1= Suomi-piste

Suomi-pisteiden
opastuskonsepti

24.2.2025



Sisallysluettelo

1. Johdanto & periaatteet

Tausta ja tavoitteet
Onnistunut opastaminen

Syita sille, miksi ihmiset valitsevat kdyntiasioinnin sahkdisten

palveluiden sijaan

Asiakkaan opastaminen Suomi-pisteessa
Suomi-pisteessa opastettavat aiheet
Opastettaviin aiheisiin soveltuvat opasteratkaisut
Muu palveluymparistdssa nakyva viestinta
Kaikille sopiva opastus

2. Suomi-pisteiden opastamisen ilme

Logo

Typografia

Ikonit

Opasteiden luettavuus
Kielikdaytanto

Visuaalinen ilme ja muotokieli
Mitat, katselu- ja tunnustelukorkeudet
Varit

Pintamateriaalit

Toteutus

Brandihierarkia

Suomi-pisteiden opastuskonsepti

Opastamisen ratkaisut

Esimerkkikohde ja erilaisten asiointitilanteiden
opastaminen

Opastamisen valikoiman esittely

e Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

e Sisaantuloalue ja orientoituminen asiointiin

e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

e |tsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattdaminen
e Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi

Soveltamisen ohjeet

Opastuskonseptin soveltaminen hankkeissa

Roolit ja suositukset Suomi-pisteen opastuksen
suunnittelussa

Tarkistuslista
Opastuksen ja konseptin kehittdminen

Taustaa opastuskonseptin valmistelusta ja suunnittelussa
huomioitavia nakékulmia

Liite

Aineistopaketti

E Suomi-piste



1. Johdanto & periaatteet

1= Suomi-piste

Suomi-pisteiden opastuskonsepti



Tausta ja tavoitteet

Suomi-pisteiden opastuskonseptin kehittamisen taustalla ovat vaikuttaneet ensimmaisten yhteisten asiakaspalvelupisteiden
kokemukset ja niissa toteutettujen asiakastutkimusten (2023) tulokset, joiden my6ta nousi esiin tarve kehittaa ja selkeyttaa
asiakkaan ohjautumista yhteisessa asiakaspalvelupisteessa eli Suomi-pisteessa.

Opastuskonsepti maarittelee Suomi-pisteen opasteiden kokonaisuuden seka erilaisia opastetyyppeja, joilla asiakasta autetaan
ohjautumaan Suomi-pisteen palveluihin, toimintoihin ja tiloihin. Asiakkaiden ohjautumisen ohella opastuskonsepti vahvistaa
Suomi-pisteiden brandin nakymista kaytannon tasolla. Suomi-pisteiden opastuskonsepti on osa yhteisten tydymparistojen
konseptikokonaisuutta.

Suomi-pisteen opastus noudattelee kaikille sopivan suunnittelun periaatteita. Opasteiden visuaalisen ilmeen periaatteet seka
muun muassa nakdvammaisten opastuspolku on laadittu tiiviissa yhteistyossa esteettomyys- ja saavutettavuusasiantuntijan
kanssa.

Suomi-pisteiden opastuskonsepti on ensisijaisesti suunnattu Suomi-pisteiden toimitilahankkeiden suunnittelijoille ja muille
asiantuntijoille. Konsepti on rajattu Suomi-pisteen toiminnallisuuksiin. Konseptin avulla Suomi-pisteiden opastus voidaan
suunnitella ja toteuttaa itsenadisesti ohjeiston ratkaisuja soveltaen osana yhteisten tydymparistdjen toimitilahankkeita.
Soveltamista kasitellaan konseptin loppupddssa. Soveltamisessa tulee huomioida, etta Suomi-pisteiden opastuskonseptin lisaksi
tulee suunnitella muut kiinteiston tilaopasteet osana toimitilahanketta. Taydentavien opasteiden kokonaisuus kuvataan Yhteisten
tyoymparistojen konseptikokonaisuuden liitteessa: Senaatin tilailmeohjeisto, opasteet. Tilailmeohjeistossa maaritellaan myos

kiinteiston lakisaateiset opasteet.
E Suomi-piste
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Onnistunut opastaminen

Onnistunut opastaminen tukee Suomi-pisteen palveluymparistossa liikkumista, erilaisten toimintojen saavutettavuutta seka

asiakkaiden itsenaista ohjautumista.

Itsenaista asiointia ja
ohjautumista tukeva

Opasteilla tuetaan palveluymparistoon
saapuvaa asiakasta orientoitumaan tilaan
seka ohjataan hanta Suomi-pisteen
toimintoihin, palveluihin ja tilassa
lilkkkumiseen.

Onnistunut opastus on myods henkildston
tyokalu asiakkaan ohjautumisen
tukemisessa.

Erilaisia asiointitilanteita
huomioiva

Opastuksen suunnittelussa,
opasteratkaisujen valinnoissa ja konseptin
soveltamisessa kiinnitetaan erityista
huomioita erilaisiin asiointitilanteisiin ja -
tarpeisiin.

Onnistuneessa ja sujuvassa opastuksessa

varmistetaan katkeamattomat opastamisen
polut.
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Aivan kaikille sopiva

Opastuksen suunnittelussa ja konseptin
soveltamisessa tulee huomioida kaikille
sopivan suunnittelun periaate.

Kaikille sopivassa suunnittelussa ei ole kyse
pelkastaan liikkumis- ja toimimisesteisten
henkiléiden huomioimisesta vaan ylipaataan
ihmisten moninaisuuden huomioimisesta.



Syita sille, miksi ihmiset valitsevat kayntiasioinnin sahkodisten

palveluiden sijaan

ASIAKAS HALUAA ASIOIDA
IHMISEN KANSSA

Kayntiasiointi koetaan miellyttavampana,
helpompana, tehokkaampana tai
ihmislahtdisempana asiointitapana verrattuna
itsendiseen tai digitaaliseen asiointiin. Osalla
asiakkaista voi myos olla haasteita digitaidoissa.

ASIAKAS ON EPAVARMA TAI PELKAA
ITSENAISTA ASIOINTIA

Asiakas voi olla syysta tai toisesta epavarma
asioiden hoitamisessa tai han ei luota
viranomaiseen tai omiin taitoihinsa. Suomi-
pisteen palvelu voi my6s olla ensimmainen, jota
asiakas kayttaa ulkomailta Suomeen
muutettuaan.

ASIAKAS TOIVOO
TUKEA JA NEUVONTAA

Asiakkaat eivat valttamatta tunne eri
viranomaisten palveluja. Asiakas ehka tietaa, mita
han tarvitsee, mutta han ei tieda, mista ja miten
asiaa voisi lahtea ratkaisemaan. Voi my0ds olla,
ettei asiakas tiedd, mika asioinnin juurisyy on tai
mita apua han tarvitsee.

ASIAKKAALLA ON KIELEEN LIITTYVIA
HAASTEITA

Asiakas ei valttamatta puhu suomea, ruotsia tai
englantia niin, etta itsendinen asiointi olisi
mahdollista. Asiakkaalla voi my6s olla erilaisia
muita lukemiseen, ymmartamiseen tai
kielelliseen hahmottamiseen liittyvia haasteita.

Suomi-pisteiden opastuskonsepti

ASIAKAS TARVITSEE
USEAN VIRANOMAISEN APUA

Haastavissa eldamantilanteissa tai muutosten
aarella olevat ihmiset tarvitsevat usein apua
monilta eri viranomaisilta. He voivat olla pitkdssa
asiointisuhteessa Suomi-pisteen viranomaisten
kanssa. On myds paljon muita asiakkaita, jotka
ovat tyytyvaisia, kun voivat hoitaa useamman
asian yhdella kayntikerralla.

ASIAA EI VOI HOITAA KAYMATTA PAIKAN
PAALLA

On monia tarpeita ja asioinnin syita, joita ei voi
ratkaista kdymatta paikan paalla Suomi-pisteessa.
Naita ovat esim. henkildtunnuksen antaminen
(DVV ja Vero), vihkiminen (DVV), henkilokohtaiset
kaynnit (TE-toimisto). Lisdksi osa viranomaisista
tapaa asiakkaitaan tai sidosryhmidan paikan paalla
kokouskeskuksessa (ELY ja AVI).

Ldhde: Yhteisten tyéympdiristojen konsepti (mukaillen Haus)



Asiakkaan opastaminen Suomi-pisteessa

Asiakkaan opastaminen alkaa jo ennen Suomi-pisteeseen saapumista.

Asiakas saa tietoa Suomi-pisteesta viranomaisten omista palvelukanavista, Suomi-
pisteen markkinointikanavista, yhteisojen tai vertaistuen kautta, seka muilta
kansalaisia neuvovilta tahoilta.

Suomi-pisteen palveluympariston opastuksen tavoitteena on tukea asiakkaiden
sujuvaa saapumista ja liikkumista tilassa seka itsendista ohjautumista Suomi-
pisteen toimintoihin ja palveluihin. Opasteiden avulla asiakas tunnistaa oikean
rakennuksen kaupunkiymparistosta ja ohjautuu Suomi-pisteen sisaankaynnille.
Suomi-pisteeseen saapuessa asiakkaiden erilaisia asiointitilanteita ja tarpeita
tuetaan eri opastuksen poluilla seka opasteilla.

Opasteiden ohella asiakkaiden ohjautumista Suomi-pisteessa tukevat siella toimiva
aulan asiakaspalveluhenkil6st6. Opasteiden lisdksi palveluhuoneisiin ohjataan
asiakasohjaus- ja vuoronumeropalvelun ratkaisujen, kuten ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaitteen, vuoronumerolapun seka jonotusnayttdjen avulla.
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Opastaminen Suomi-pisteeseen*

Viranomaisten omat palvelukanavat, Suomi-
pisteen markkinointikanavat, yhteisot tai
vertaistuki, sekd muut kansalaisia neuvovat tahot.

Suomi-piste

Opasteet kuten tila-opasteet,
toimintaopasteet, ohjeopasteet seka
brandiopasteet

Aulan asiakaspalveluhenkildsto ja
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite tukevat
asiakkaan ohjautumista tilassa.

*Konsepti keskittyy ainoastaan Suomi-pisteessa opastamisen
ratkaisuihin.



Suomi-pisteessa opastettavat aiheet

Suomi-pisteen opastuksen viestisisallot auttavat asiakasta ohjautumaan Suomi-pisteen palveluihin, toimintoihin ja tiloihin.

Asiakkaiden ohjautumisen ohella opasteet vahvistavat Suomi-pisteiden brandin nakymista kaytannon tasolla.

Tilojen
opastaminen

* Palveluhuoneet tai
-pisteet

*  WoC-tilat

* Odotustilat

* ltsepalvelualue

* Vihkitila

* Kokoustilat

Suomi-pisteen ja

viranomaisten
palveluiden
hahmottaminen

Suomi-pisteessa
asioinnin tavat
Aukiolo- ja
palveluajat
Palveluneuvoja
Aulapalvelu

Suomi-pisteiden opastuskonsepti

Toiminallisuuksien
opastaminen

[Imoittautumis- ja
vuoronumerolaite
Asiakastietokoneet
ja monitoimilaitteet
Palautuslaatikko tai
-laatikot
Lomakepiste

Itsendista asiointia
tukevat
ohjeistukset

Asiakirjojen
jattaminen
Asiakastieto-
koneiden kaytto
Paperisten
lomakkeiden
l6ytaminen

Suomi-pisteen
brandi

*  Suomi-pisteen
visuaalinen ilme
ja viestinta



Opastettaviin aiheisiin soveltuvat opasteratkaisut

Suomi-pisteessa opastettaviin sisaltdihin hyddynnetaan erilaisia opasteratkaisuja. Erilaisten opasteratkaisujen avulla varmistetaan,
ettd palveluymparistossa nakyvat viestit ja ohjeet ovat selkeasti havaittavissa ja asiakas kohtaa ne oikea-aikaisesti asiointinsa polulla.

]
Palveluhuoneet 1-9

Servicerum 1 +

Service rooms 1-9

1= Suomi-piste
i= Finlandsdisken

Tilojen opastaminen Toiminallisuuksien Itsendista asiointia Suomi-pisteen brandi
opastaminen tukevat ohjeistukset
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Muu palveluymparistossa nakyva viestinta

Suomi-pisteen opastettavien aiheiden ja sisaltdjen lisaksi aulan tiloissa nakyy
my0s muuta viranomaisten ja organisaatioiden viestintaa kuten,

o Suomi-pisteen tai viranomaisten tapahtumat ja tiedotteet

o Kampanjat

J Asiakaspalautteiden keraaminen

J Asiakasviestintaa turvallisen ja viihtyisan tilan periaatteista

J Suomi-pisteen tiloissa mahdollisesti sijaitsevan kahvilan tai ravintolan viestintaa
. Muita tiedotteita ja esitteita

J Asiakaspalvelutilaan liittyvia kehotuksia

J Palveluajat esimerkiksi ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen laheisyydessa

Edella mainittua viestintda toteutettaessa tulee huomioida palveluympariston selkeys, eika
sita tule sisallyttaa tassa konseptissa maariteltyjen opastettavien aiheiden ja sisdltdjen kanssa
samoihin opasteratkaisuihin. Muuta palveluymparistossa nakyvaa viestintaa tulee toteuttaa
ensisijaisesti aulatilan digitaalisia infonayttoja hyodyntden.

YIla listattujen viestintasisaltdjen lisaksi sisdédankdaynnin ja aulan tiloissa on ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaite seka asiakasta ohjaavat jonotusnaytot.

10 Suomi-pisteiden opastuskonsepti



Kaikille sopiva opastus huomioi ihmisten
moninaisuuden

Liikkumis- ja toimimisesteisten henkildiden kyky liikkua ja toimia on sairauden, vamman,
ikadantymisen tai muun syyn takia heikentynyt joko valiaikaisesti tai pysyvasti. Ladketieteellisesti
katsottuna suomalaisista noin 20 % on liikkumis- tai toimimisesteisia, mika tarkoittaa yli
miljoonaa suomalaista. Vaeston ikaantymisen myota lilkkkumis- ja toimimisesteisten henkildiden
maadra kasvaa.

Vammaisjarjestojen arvioiden mukaan Suomessa on arviolta 55 000 nakévammaista henkiloa.
Henkil6ita, joilla on jonkinasteinen kuulonalenema, arvioidaan olevan noin 800 000. Heista yli
100 000 henkil®a kayttda kuulokojetta ja/tai sisdkorvaistutetta. Aidinkielend3an suomalaista
viittomakielta kayttavia kuuroja on arviolta 4000-5000.

Lilkuntavammaisia henkildita Suomessa arvioidaan olevan yli 200 000. Liikuntavammaisuutta
aiheuttaa erilaiset tekijat kuten lihassairaudet, reumasairaudet, raajojen puutokset, kasvuhairiot,
keskushermoston sairaudet, selkdaytimen vauriot, aivovammat, tapaturmat seka esimerkiksi cp-
vamma ja ms-tauti.

Kaikille sopivassa suunnittelussa ei ole kyse pelkastaan liikkkumis- ja toimimisesteisten
henkildiden huomioimisesta, vaan ylipaataan ihmisten moninaisuuden huomioimisesta.
Ihmisten moninaisuudella tarkoitetaan henkildiden keskindista erilaisuutta muun muassa ian,
sukupuolen, etnisen tai kansallisen taustan, kielen, vakaumuksen, seksuaalisen suuntautumisen,
vammaisuuden, terveydentilan tai neurokirjon osalta.
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40 %

Erdiden arvioiden mukaan jokainen meista on
jollain tavalla liikkumis- ja toimimisesteinen
jopa 40 % elinajastamme. Tama tarkoittaa
keskimaarin 32,5 vuotta.

Haasteita liikkumisessa ja toimimisessa
aiheuttavat muun muassa ikaantyminen,
raskaana oleminen, stressi, lastenvaunujen
kanssa liikkuminen, allergiat,

saaolosuhteet, kielitaidottomuus, paihtymys ja
kantamusten kanssa liikkuminen.

Ldhteet:

Liikenteen ja viestinnan digitaaliset palvelut
esteettomiksi toimenpideohjelma 2017-2021.
Liilkenne- ja viestintaministerion julkaisuja
8/2017.



Kaikille sopiva opastus

Suomi-pisteiden opastus noudattaa kaikille sopivan suunnittelun periaatteita. Kaikille sopiva
suunnittelu tarkoittaa hyvaa suunnittelua ja suunnitteluratkaisuja, jotka huomioivat ihmisten
erilaiset tarpeet, toiveet ja toimintakyvyn seka esteettomyyden. Suomi-pisteen kaikille sopiva
opastus palvelee moninaisia kayttajia — toimintakyvysta riippumatta — ja edesauttaa omatoimisen
asioinnin toteutumista.

Suomi-pisteen opasteet ovat visuaaliselta ilmeeltaan selkeita ja johdonmukaisia.

Opasteet ovat kooltaan riittavan suuria ja ne hahmottuvat tummuuskontrastiltaan
ymparistostaan. Opasteissa kaytetyt tekstit ja ikonit hahmottuvat selkeasti kyltin taustasta.
Kirjasin on muodoltaan selkea ja helposti luettava, ja kirjaimet kooltaan riittavan suuria.
Tekstin tukena opasteissa kaytetaan helppotajuisia ikoneita, jotka kuvaavat tilojen palveluita ja
toiminallisuuksia, ja jotka palvelevat myos kieli- tai lukutaidottomia henkiloita.

Selkea, ymmarrettava ja katkeamaton opastus mahdollistaa kaikille kayttajille mutkattoman ja
vaivattoman asioimisen. Mutta erityisesti tasta hyotyvat ns. helppokayttdjaryhman edustajat (ks.
kasitteen maarittely oikealla).

Liikkumisesteisen henkilon kannalta oleellista on esteettomien reittien ja palveluiden, kuten
esteettomien wc-tilojen seka esteettomien palvelupisteiden, opastaminen.

Ndkovammaisia henkildita huomioidaan tuntoon ja daneen perustuvilla opastusratkaisuilla.

Sukupuolivihemmistdja huomioidaan jarjestamalla tiloihin sukupuolineutraali WC-
tila, esimerkiksi merkitsemalla esteeton wc-tila pyoratuolisymbolin lisaksi unisex-symbolilla.
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Opastussuunnittelua tehtdessa, voidaan
liikkumis- ja toimimisesteiset henkil6t
jakaa karkeasti kolmeen ryhmaan:

¢ Liikkumisesteiset henkilot
e Nakovammaiset henkil6t
* Helppokayttajat

Helppokayttdjaryhmassa yhdistyy useita
samankaltaisia toimintavaatimuksia
omaavia kayttajaryhmia: esimerkiksi
ikaantyneet, vieraskieliset, digitaalisten
laitteiden kayttoon tottumattomat,
kehitysvammaiset, kuulovammaiset.
Na&ita ryhmia ajatellen oleellista on
visuaalisesti selkea, ymmarrettava ja
riittavan kookas opastus, joka ohjaa perille
saakka.



Kaikille sopiva opastus — nakovammaisten
opastaminen

Jokaisessa Suomi-pisteessa pohditaan kohdekohtaisesti ndkévammaisia palvelevan
opastusjarjestelman kokonaisuus. Perusperiaate kuitenkin on, etta nakévammainen henkilo
loytaa rakennuksen lahelle tultuaan tai taksin saattopaikalta itsenaisesti sisaankaynnille ja
sisaankaynnilta seka palveluneuvojan pisteelle, etta aulapalveluun. Palveluneuvojan pisteella
henkilosto auttaa mm. ilmoittautumisen kanssa. Mikali Suomi-pisteessa on laajennetun
esteettomyyden palveluhuone, limoittautumisen jalkeen kohoraita ohjaa laajennetun
esteettomyyden palveluhuoneen edustalle. Mikali kohteessa on hissi, tulee sen kutsu- ja
ohjauspainikkeissa olla koho- ja pistekirjoitusmerkinnat.

Kohdekohtaisesti tarkastellaan my6s mahdollisuutta ja tarkoituksenmukaisuutta tarjota tilasta
kohokartta, ja opastaa ohjaavalla kohoraidalla henkild esimerkiksi hissille, asiakastietokoneille ja
wc-tiloille.

Kohteen nakévammaisia palvelevasta opastuskokonaisuudesta tiedotetaan paikallisia
nakdvammaisjarjestoja, jotka puolestaan tiedottavat jasenidan.
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Kohdekohtaiset ratkaisumallit on
esitetty seuraavalla sivulla.



Kaikille sopiva opastus - nadkdvammaisten opastaminen
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Jos Suomi-pisteessa on laajennetun
esteettomyyden palveluhuone:

o Ennakkotieto verkkosivuilla ja kohteen verbaalinen kuvaus
sanakarttana.

o Mahdollisten hissien kutsu- ja
ohjauspainikkeissa kohomerkinnat ja hississa adniopastus.

o Sisdankaynnille suunnistamista auttavat ddnimajakka ja
mahdollisuuksien mukaan piha-alueen maanpinnalla ohjaava
kohoraita.

o Sisaankaynnilta henkilo [6ytaa itsendisesti aulapalveluun tai

palveluneuvojan pisteelle danimajakan kautta saadun
verbaalisen ohjeistuksen seka lattiaan asennetun ohjaavan
kohoraidan avulla.

o Henkilokunnan edustaja auttaa nadkdvammaista asiakasta
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella, ja ohjeistaa
seuraamaan kohoraitaa laajennetun esteettomyyden
palveluhuoneen ldheisyyteen.

o Viranomaisen asiantuntija kutsuu nakdvammaisen asiakkaan
palveluhuoneeseen kaiutinta hyodyntamalla.

o Tilakyltit varustetaan piste- ja kohokirjoituksin (mm. WC-tilat,
palveluhuoneet). Pistekirjoitukset toteutetaan luvun 3.
Kielikdytannon ohjeistusten mukaisesti.

Suomi-pisteiden opastuskonsepti

Jos Suomi-pisteessa ei ole laajennetun
esteettomyyden palveluhuonetta:

o Ennakkotieto verkkosivuilla ja kohteen verbaalinen kuvaus
sanakarttana.

o Mahdollisten hissien kutsu- ja ohjauspainikkeissa
kohomerkinnat ja hississa adaniopastus.

o Sisdankaynnille suunnistamista auttavat adnimajakka ja
mahdollisuuksien mukaan piha-alueen maanpinnalla ohjaava
kohoraita.

o Sisaankaynnilta henkilo |6ytaa itsendisesti aulapalveluun tai

palveluneuvojan pisteelle danimajakan kautta saadun
verbaalisen ohjeistuksen seka lattiaan asennetun ohjaavan
kohoraidan avulla.

o Henkilokunnan edustaja auttaa ndkdvammaista asiakasta
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella ja tarvittaessa saattaa
asiakkaan palveluhuoneeseen asti.

. Tilakyltit varustetaan piste- ja kohokirjoituksin (mm. WC-tilat,
palveluhuoneet). Pistekirjoitukset toteutetaan luvun 3.
Kielikaytannon ohjeistusten mukaisesti.

Opastusratkaisut on esitelty tarkemmin luvussa 3. Opastamisen ratkaisut.



2. Suomi-pisteiden
opastamisen ilme

1= Suomi-piste
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Logo

Suomi-pisteen logossa yhdistyvat lipputunnus ja
tekstiosa.

Logosta on kaksi variversiota, joista opasteissa
kaytettava versio valitaan opasteen koon, muodon ja
taustavarin mukaan. Valkoisella taustalla kaytetaan
tummansinista logoa ja tummansinisella taustalla
valkoista.

Lipputunnusta voidaan kayttaa tunnisteena
kayttotilanteissa, joissa koko logon (tunnus ja tekstiosa)

kaytto ei ole mahdollista.

Opasteissa tunnuksen yhteyteen lisataan tarvittaessa
selitteet kolmella kielella: suomi, ruotsi ja englanti.

Selitteet suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi ovat:
Palvelupiste, Servicestalle ja Service point.
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E Suomi-piste E

E Finlandsdisken

TUNNUS
TUNNUS TEKSTIOSA

1= Suomi-piste

1= Finlandsdisken

Palvelupiste Servicestalle Service point




Typografia

Opastuksessa noudatetaan Suomi-pisteen brandikasikirjassa
maariteltya Source Sans Pro fonttiperhetta.

Suomen- ja ruotsinkielisissa teksteissa kaytetaan paksumpaa
bold-leikkausta ja englanninkielisissa ohuempaa regular-
leikkausta.

Opasteissa tekstit kirjoitetaan gemenalla (pienaakkosilla) siten,
ettd ensimmainen kirjain on kapiteeli (iso alkukirjain).
Opasteteksteissa ei koskaan kayteta versaalia eli isoja kirjaimia.

Opasteissa tulee kiinnittaa erityista huomiota luettavuuteen,
riittavaan pistekokoon ja rivivalistykseen. Rivivalin tulee olla
1,22 pt isompi pistekokoon nahden.

Katseluetaisyys vaikuttaa opasteiden ja typografian kokoon:
mita kauempana opaste sijaitsee, sita suurempi opasteen ja
pistekoon tulee olla. Typografian koon maarittamisessa
noudatetaan yleisia suosituksia (mm. Kiinteiston opasteet -RT-
kortti).
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lkonit

Ikoneilla on keskeinen rooli asiakkaiden opastamisessa.

Opastamisen tarpeita ja luettavuutta varten Suomi-
pisteelle on suunniteltu omia saavutettavia ikoneita.
Ikonit pohjautuvat Suomi.fi-ikonikirjastoon.

Ikonit on suunniteltu Suomi-pisteen brandi-ilmeen
muotokielta mukaillen ja saavutettavuus huomioiden.
Ikonit kuvaavat Suomi-pisteessa asiointia, tiloja ja
palveluympariston toiminnallisuuksia.

Ikoneista on kolme eri variversiota, valkoinen, sininen
(varisavy: suomi) ja musta. Opasteissa kdytetaan
lahtokohtaisesti valkoista ikonia sinisella varitaustalla.
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Opasteiden luettavuus

Opasteiden luettavuutta tukee tekstien tasaaminen
vasemmalle seka marginaalien noudattaminen.
Marginaalin koon maarittaa fontin gemena s-kirjaimen
korkeus.

Tekstien eri kieliversiot sijoitetaan aina ensisijaisesti
pystysuunnassa allekkain ja omille riveilleen.
Perustellusta syysta kieliversiot voidaan sijoittaa
tapauskohtaisesti myos vaakasuunnassa.

Osassa opasteita kaytetaan ikonia ja tekstia.

Ikonin koko sovitetaan alimman ja ylimman rivin
valiseen korkeuteen. lkonin ja tekstien valiin tulee jattaa
riittavasti valia.
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[ ] [ ] o0 e o0 _ RTIN
Kielikdaytanto TIIE | | B

Service rooms 1-9 Saamen kieli 1-9

Opasteissa olevat tekstisisallot toteutetaan kolmella
kielella: suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi.
Tarvittaessa opasteet toteutetaan myos saamen
kielilla (inarin-, koltan- ja pohjoissaamella). 01
v

Padasiassa opasteisiin mahtuu enintaan kolme eri . s
Ilmoittaudu tassa

kieliversiota, jotta niiden luettavuus ei heikkene. Anméil dig hir
Kun kielid tarvitaan enemman kuin kolme, ;ga”n:z:zz“
toteutetaan opasteista toisinto muilla kieliversioilla. Saamen kieli

Esimerkki tallaisesta tilanteesta voi olla katosta Saamen kieli

ripustetut sermirakenteisten palvelupisteiden ja
palveluhuoneiden suuntaopasteet.

Samaan opasteeseen voidaan perustellusta syysta

sijoittaa enemman kuin kolme kieliversioita -
esimerkiksi ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen

opasteseinakkeen kohdalla.

Eri kieliversioiden (suomi, ruotsi ja englanti)
tekstikaannokset loytyvat tiedostosta: Suomi-
pisteiden opastuskonsepti viestisisaltdjen ja
opasteiden kaannokset.xIsx
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Visuaalinen ilme ja muotokieli

Opasteet koostuvat Suomi-pisteen brandin mukaisesti pelkistetyista sinivalkoisista elementeista. Lattialla seisovissa opasteissa kdytetdaan sinisten
varialueiden lisaksi puujaljitelmapintaa. Yhdistelma luo opasteisiin kontrastialueita seka tukee Suomi-pisteen tilojen sisustuksessa tavoiteltavaa

rauhallista, raikasta ja lamminhenkista tunnelmaa. Opasteiden pyoristetty muotokieli on johdettu Suomi-pisteen lipputunnuksesta.




Mitat, katselu- ja tunnustelukorkeudet

Opasteiden mitoitus on suunniteltu siten, etta niiden sisallot asettuvat seisovan henkilon katselu- ja tunnustelukorkeudelle opastesuunnittelun
yleisten suositusten mukaisesti (mm. Kiinteistén opasteet -RT-kortti). Esimerkiksi ohjetekstit asemoidaan siten, ettda kohomuodot ja pistekirjoitus
asettuvat sopivalle tunnustelukorkeudelle.

2650 mm
Palveluhuoneet 1-9 3
Servicerum 1-9 é
Service rooms 1-9

N\ 2350 mm 800 x 300 mm 300 x 350 mm
. Kulmien pyoristys
“_R50 mm

01
v

Tervetuloa Imoittaudutasss [N I I

Viilkommen Anmil dig hir

Welcome Sign in here

wc 6
- Cﬂ 200 x 250 mm
-
600 x 1600 mm 400 x 1900 mm 800 x 1900 mm
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Varit
Opasteiden taustat Suomi-savylla

Opasteiden varityksen tulee olla yhtenainen ja erottua tilan
muusta varityksesta. Opasteiden pohjasavyn seka tekstien ja
ikonien valilla on oltava riittava kontrasti. Lahtokohtaisesti
opasteet tuotetaan tummalla pohjalla (suomi) ja valkoisilla
(valkea) teksteilla tai ikoneilla.

Itsepalvelualueen erottaminen muusta Jarvi-savylla

Itsepalvelualue erotetaan muista opasteista hyodyntamalla
vaaleampaa sinista savya. Jarvi-savysta on opastuskonseptia
varten johdettu oma tummempi savy.

Aulapalvelun ja kokouskeskuksen opasteet puujaljitelmalla

Opastekalusteissa kaytetyn puujaljitelman savy tulee olla
vaalea ja sovittaa yhteen muiden tiloista |0ytyvien puusavyjen
ja -kuvioiden kanssa. Opasteissa pohjasavykaytossa
puujaljitelman kuvion tulee olla tasainen tekstisisaltdjen
saavutettavuuden varmistamiseksi.
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Variarvot

Suomi

Pantone 294 c
C100 M75 YO K45
#003479

R0 G52 B121
RAL 5022

Valkea

HFFFFFF
R255 G255 B255

Jarvi, tummennettu

Pantone 661
C90 M60YO KO

#1268b3
R75 G104 B176
RAL 5017

Vaalea puujiljitelma

Puujaljitelma

Véritasapaino




Pintamateriaalit

Opasteiden toteuttaja maarittelee sopivan kalusterakenteen
opasteiden kayttotarkoituksen mukaisesti.

Suomi- ja jarvi-savyjen siniset osat toteutetaan laminaatilla
paallystettyina levyina ellei toisin mainita. Laminaattien pinnat
toteutetaan himmeina ja noudattaen opasteille maaritettyjen
savyjen variarvoja.

Erilaiset opastussisallot teipataan valkoisin irtokirjaimin
mattapintaisella kestavalla teipilla laminaatin paalle ellei toisin
mainita.

Vaaleat puumaiset pinnat toteutetaan likaa ja kolhuja kestavalla
puujaljitelmalaminaatilla. Opastekalusteissa kaytetty
puujaljitelmakuvio valitaan yhteensopivaksi muiden Suomi-
pisteen tiloista |I0ytyvien puusavyjen ja -kuvioiden kanssa. Lisaksi
valitun kuvion tulee olla mahdollisimman tasainen, jotta sen
paalle teipatut aineistot erottuvat mahdollisimman.

Jalkalaipan savy sovitetaan tilojen ilmeeseen ja lattian savyyn
sopivaksi.
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Tumman sininen
laminaattipinta

esimerkiksi Arpa
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Tumman sininen
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Palautuslaatikko
Returbox
The return box

Opasteiden toteuttaja
madrittaa
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kayttotarkoituksen
mukaisesti. Opaste
voidaan perustelluista
syista toteuttaa myos
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Vaalean sininen
laminaattipinta
esimerkiksi Arpa,
savy 0566

Jalkalaipat
sovitetaan tilojen
ilmeeseen ja
lattian savyyn
sopivaksi.



Toteutus

Opasteiden toteuttaja maarittelee sopivan kalusterakenteen opasteiden
kayttotarkoituksen mukaisesti.

Turvallisuus

Erityisesti lattialla ja otekorkeudella olevat opasteet tulee toteuttaa uhka-
ja vakivaltatilanteita ennakoiden. Lattialla olevat opasteet toteutetaan
jalkarakenteen ja laipan osalta siten, etta opasteita ei ole mahdollista
nostaa tai kaataa. Erityistapauksissa opasteet voidaan pultata lattiaan
kiinni. Opasteiden toteutuksessa, sijoittelussa ja asennuksissa
huomioidaan esteeton ja turvallinen liikkuminen tiloissa ja opasteiden
laheisyydessa (mm. jalkalaippa suhteessa kulkuvayliin, lukuetdisyyteen ja
kalusteen eteen sijoiteltaviin laitteisiin). Katosta ripustettavat ja
otekorkeuden ylapuolelle asennettavat opasteet voidaan toteuttaa
kevyempana kuin lattialle sijoitettavat opasteet.

Paivitettavyys

Ohjeistavia sisaltoja viestitaan paaasiassa digitaalisilla infonaytoilla.
Teippauksena toteutetut opasteet paivitetaan uusimalla teipattu
viestisisalto.

Opasteissa olevat siniset levymaiset osat piilokiinnitetaan
kalusterakenteeseen. Piilokiinnitystavassa huomioidaan, etta levyja on
mahdollista paivittaa tai vaihtaa tulevaisuudessa.
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Toteuttaja maarittelee
kayttotarkoitukseen
soveltuvan
runkorakenteen
yhteistydssa suunnittelijan
kanssa. Toteutuksessa
tulee huomioidaan
opasteen visuaalinen
sopivuus tilaan.

Jalkalaippa sovitetaan
tilojen ilmeeseen
sopivaksi, jotta se
haivyttyy visuaalisesti
tilan lattian savyyn. Jalan
toteutuksessa huomioita
esteettomyys ja
turvallinen liikkkuminen
tilassa ja opasteiden
laheisyydessa.



Brandihierarkia

Suomi-pisteen nakyminen muissa
virastotalon opasteissa

Muualla virastotalossa tilaopasteet toteutetaan
Senaatti-kiinteistdjen Tilailmeohjeisto: opasteet -ohjeen
mukaisesti. Suomi-piste merkitaan kiinteiston kyltteihin
logoteippauksella seka tarvittaessa suuntanuolella.

Suositus ja esimerkki Suomi-pisteen nakymisesta
virastotalon opasteessa sellaisessa tilanteessa, jossa
rakennuksessa eri toimijoilla on yhteinen sisaankaynti,
ja Suomi-piste sijaitsee esimerkiksi toisessa kerroksessa.

= Ravintola

Ruotsiksi - Englanniksi

Kuhuushoshus
Q Ruotsiksi - Englanniksi /
(j) i= Suomi-piste

Vihkitila

Ruotsiks! - Englanniksl

Tervetuloa!
Vilkommen - Welcome
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Kuvaléhde, johon
Suomi-pisteen logo
on lisdtty: Senaatti-
kiinteistot,
Tilailmeohjeisto:
Opasteet

Viranomaisten brandien ja muiden palveluja yhteen
kokoavien brandien ndkyminen Suomi-pisteessa

Noudatetaan Suomi-pisteen brandikasikirjan
linjausta brandihierarkiasta.

Opastuksen selkeys ja asiakkaiden itsendinen
ohjautuminen varmistetaan noudattamalla
ensisijaisesti Suomi-pisteen opastuskonseptia.

E Suomi-piste



3. Opastamisen ratkaisut

1= Suomi-piste

Suomi-pisteiden opastuskonsepti



Lukuohje

Seuraavassa luvussa on esitelty Suomi-pisteen opastamisen ja viestinndn ratkaisut,
joilla autetaan asiakasta ohjautumaan Suomi-pisteen tiloihin, palveluihin ja toimintoihin.

Kuvatut ratkaisut tulee Idhtokohtaisesti toteuttaa kaikissa Suomi-pisteissa.

Lisdksi yksittdisten opasteiden kohdalla on esitelty vaihtoehto toteutustavalle esimerkiksi
tilojen vdljyyden mahdollistamiseksi.
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Esimerkkikohde ja erilaisten asiointitilanteiden opastaminen

Suomi-pisteen opasteiden kokonaisuus on esitelty viitteellisen
esimerkkikohteen kautta, joka kuvaa tyypillista Suomi-pistetta.

Jotta erilaiset asiointitarpeet Suomi-pisteessa tulevat opastetuksi,

opastamisen ratkaisujen esittely on kuvattu asiointipolkujen avulla

tukemaan opastamisen suunnittelua.

Saapuminen rakennukselle ja paasisaankaynnille
Asiakas lahestyy rakennusta ja saapuu Suomi-pisteen piha-alueelle.

Sisadntulo ja orientoituminen asiointiin
Asiakas astuu sisaan Suomi-pisteen paasisdaankaynnista ja
orientoituu asiointitarpeeseensa.

Asiakas kayttaa ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitetta ja
suunnistaa kohti palveluhuonetta tai -pistetta.

Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen
Asiakas on saapunut Suomi-pisteeseen asioimaan
itsepalvelualueella tai jattamaan viranomaiselle asiakirjoja.

Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi
Asiakas on saapunut asioimaan vihkitilassa tai asiakkaalla on
tapaaminen kokouskeskuksessa ja ilmoittautuu aulapalveluun.

' Asiointi palveluhuoneessa tai -pisteella

Erilaiset
asiointitilanteet

jakautuvat omiksi
katkeamattomiksi

opastettaviksi
poluiksi

Julkisivu ja paa-
sisdankaynti

Aulapalvelu

-

Vihkitila

Esimerkkikohde ja pohjakuva ovat viitteellisic

|

\
\

Odotusalue

o

Itsegalvelgaiue
- L]

P e
e .

Sisddntulo ja orientoituminen

-
r

Itsepalvelualue

Odotusalue

° Kokouskeskus



€ Saapuminen rakennukselle ja
paadsisaankaynnille
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a Saapuminen rakennukselle ja padsisaankaynnille

Suomi-pisteen ulko-opasteiden avulla asiakkaat tunnistavat oikean
rakennuksen kaupunkiymparistosta seka ohjautuvat Suomi-pisteen
sisaankaynnille. Ulko-opasteet tulee soveltaa aina rakennuksen
mittasuhteisiin sopivaksi ja visuaalisuus huomioiden. Tarkeaa on, etta
opasteet erottuvat rakennuksesta, mutta eivat ole esimerkiksi liian
suuria suhteessa virastotalon arkkitehtuuriin tai muuhun rakennettuun
ymparistoon.

Liikkumis- ja toimimisesteisille henkildille annetaan ennakkotietoa
Suomi-pisteeseen saapumisesta seka esteettomista reiteista.
Sisaankaynnilla oleva aanimajakka auttaa paikantamaan
padsisaankdynnin seka antaa lisatietoja Suomi-pisteen tiloissa
lilkkumisesta.

Opastusratkaisujen yhteenveto ja jarjestys

11
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6

1.7
1.8
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Valomainos

Suuntaopaste ikkunateippaus

Logokyltti

Paasisaankaynnin infondyton ja oven teippaukset
Sisaankaynnin danimajakka

Toissijaisen sisdankaynnin suuntaopaste
Esteettomyyden ennakkotieto

Julkisivun kuositeippaus
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G Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

1.1 Valomainos ~1§

ulf

Julkisivuun asennettu valomainos auttaa asiakasta —my
havaitsemaan ja suunnistamaan Suomi-pisteen L = |
asiakassisaankaynnille. Sijoittelussa huomioidaan hyva {77.: | 3 ;
nakyvyys suuntiin, joista rakennusta lahestytaan. é !
|
Valomainos toistetaan Suomi-pisteen | }

asiakassisaankaynnin eli paasisaankaynnin yhteydessa.
Talla varmistetaan sisaankdynnin hyva havaittavuus. \

Toteuttaminen

Materiaalien ja valotekniikan tulee soveltua kayttotarkoitukseen ja huomioida julkisivun savy
seka kontrastit. Kts. Vaihtoehto 1) tai 2).

Kirjaimien ja logon valkoiset osat ovat taustavalaistut. Valaistuksen kirkkaudessa huomioitava
valon vaikutus ymparistoon.

Julkisivun valomainoksen koko maaritetdan ottamalla huomioon rakennuksen mittakaava,
kiinnitysrakenteet ja rakennuskohtaiset ohjeet. Paasisdaankaynnin valomainos maaritellaan
oviaukon tai sen yhteydessa olevien rakenteiden mittakaavaan sopivaksi.

Julkisivun ja sisdankdynnin valomainossuunnitelmista tulee olla yhteydessa kunkin Suomi-
pisteen kaupungin rakennusvalvontaan.

Valomainosten toteutukseen liittyvat rakenne- ja tekniset ratkaisut tulee suunnitella ja
maarittaa kunkin kohteen ja hankkeen suunnittelijoiden toimesta ja kanssa.

Muut kiinteiston ulko-opasteet on kuvattu Senaatin tilailmeohjeiston opasteet-osiossa,
luvussa 3.

Huomioitava, ettd painoaineistossa muista opasteista poikkeava kyltin kulman
pyoristys. Pyoristyksen sade on katsottu tunnukselle sopivaksi.
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Vaihtoehto 1)
Kaytetdaan tummassa julkisivussa tai taustassa

Painoaineisto SP-1.1A.pdf

Vaihtoehto 2)
Kaytetdan vaaleassa julkisivussa tai taustassa

1= Suomi-piste 1= Finlandsdisken

Painoaineisto SP-1.1B.pdf



a Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

1.2 Suuntaopaste ikkunateippaus *ri'
i"\"ﬂ
Julkisivun opastekokonaisuuteen kuuluu S ‘
ikkunateippaus, joka toimii suuntaopasteena o = \
rakennusta ldhestyttdessa. BE |
- Y B w
| U ot |
Ikkunateippausta voidaan hyodyntaa esimerkiksi 1 }

lisdopasteena tilanteessa, jossa padsisaankaynnille on
viela matkaa tai sisdaankaynti on vaikeasti |6ydettavissa. i

Toteuttaminen

Aineisto tulostetaan mattapintaiselle teippiarkille. Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin
luvussa 2. ja Virit —sivulla. Sininen savy: Suomi.

Teippausmateriaalin tulee olla joka saan kestava ja ottaa huomioon mahdolliset ikkunoiden
materiaalit ja [Bmmadnvaihtelut.

Teippauksen sijoittelu maaritettava kohteen opastustarpeiden mukaan. Teippaus
toteutetaan yhteen tai tarvittaessa kahteen ikkunaruutuun.

Painoaineisto sovitetaan seka teippaus asennetaan koko ikkunaruudun leveyteen.
Teippaus asennetaan lasipinnan ulkopuolelle lasipinnan muodostamien heijastuksien
valttamiseksi.

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot

Nuoli-ikonin suunta kdadannettava osoittamaan kohti Suomi-pisteen sisdaankayntia.
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Suuntanuolta suositellaan
kaytettavan tilanteissa, jossa
Suomi-pisteen
asiakassisaankaynnille on viela
jonkin verran matkaa. Muuten
nuoli-ikoni poistetaan
painoaineistoista.

Painoaineisto SP-1.2.pdf

i= Suomi-piste
i= Finlandsdisken

Sisaankaynti
Ingang
Entrance




G Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

Painoaineisto SP-1.1B.pdf

1.3 Logokyltti *FE: i= Suomi-piste = Finlandsdisken
2 L ‘
Kohteissa, joissa asiakassisaankaynti sijaitsee :
rakennuksen sisatiloissa, hydodynnetaan logokylttia. E
I 1 |
Sisaankaynnin ylapuolelle asennettu logokyltti auttaa v HJ !
asiakasta havaitsemaan ja suunnistamaan Suomi- é ﬂi ;
pisteeseen. Kyltin koossa ja sijoittelussa huomioidaan i | }
hyva nakyvyys sisatiloissa siten, etta kyltti on ‘
havaittavissa useiden metrien paasta. | ==
Toteuttaminen
 Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Virit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla.
* Sisdankaynnin logokyltin koko maaritetdan ottamalla huomioon sisatilojen tekniikka ja
rakenteet seka tilojen, oviaukon ja rakenteiden mittakaava.
* Logokyltti voidaan kiinnittaa joko seinaan tai ripustaa katosta. ||
* Huomioitava, ettd painoaineistossa muista opasteista poikkeava kyltin kulman

pyoristys. Pyoristyksen sdde on katsottu tunnukselle sopivaksi.
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a Saapuminen rakennukselle ja paasisaankaynnille

: Oven Suomi-piste teippaus

_______________ Infondyton sisallot kuvattu : ja huomioraita -teippaus.
1.4 Padsisaankaynnin infonayton ja oven - 1§ . SeEEERSIte,
teippaukset : Pai?noaineisto SP-1.4B.pdf Pc‘éinoaineisto SP-1.4A.pdf :
x—‘\i : J
Paasisaankaynnin yhteydesta asiakas |oytaa tietoa o] ! : : !

1

Suomi-pisteen aukioloajoista. Teippauksen yhteydessa
on infonaytto.

Eﬁﬁ{:;jl

.
&

Paasisaankaynnin ovet merkitddn Suomi-pisteen i¥ Suomi-piste :

. o ) . . 1 i= Finlandsdisken H Suomi-piste
logoteippauksella. Lasipintojen ja ovien | EQ Firlandsdisken m |
havainnoimiseksi hyédynnetdan huomioraita - ‘
teippausta. ;

i 8-16.15 )

Toteuttaminen

* Aineisto tulostetaan mattapintaiselle teippiarkille. Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin
luvussa 2. ja Virit, Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuilla. Sininen savy: Suomi. ‘

* Teippausmateriaalin tulee olla joka saan kestava. L “

* Teippaus tulee toteuttaa paasisadankaynnin oven valittomaan laheisyyteen, julkisivun
lasipintaan. Jos sisdankaynnin vieressa ei ole lasipintaa, tiedot tuodaan esille esimerkiksi ||
julkisivuun kiinnitettavalla kyltilla. |

* Painoaineisto sovitetaan lasipinnan ja ndyton koon mukaan kohdekohtaisesti.

* Teippausta tai ndyttda ei tule asentaa aukeavan oven pintaan.

* Aukioloaikojen vieressa on digitaalinen infondytto. Infondytté aukotetaan teippaukseen.
* Aineistot asennetaan lasipinnan ulkopuolelle lasipinnan heijastuksien valttamiseksi.
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G Saapuminen rakennukselle ja paasisaankaynnille

1.4 Paasisaankaynnin infonaytto ,,i'
Paasisaankaynnin infondytosta asiakas |0ytaa tietoa s
Suomi-pisteessa toimivista viranomaisista ja -

organisaatioista seka heidan palveluajoista.

~ef

-

Toteuttaminen

* Infondytdn koko on sovitettava julkisivun lasituksen pinnan ja teippauksen mukaan.
Nayton koko tulee kuitenkin olla riittdvan suuri, jotta viestisisallot ovat saavutettavia.

* Infondytdssa esitetdan vain kyseisessa Suomi-pisteessa toimivat viranomaiset ja
organisaatiot, heidan palveluajat ja naihin liittyvat valittomat tarkennukset.
Muut viestintatarpeet tulee esittdaa muissa infondytdssa aulan tiloissa.

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot
* Kyseisessa Suomi-pisteessa toimivien viranomaisten ja organisaatioiden logot seka

palveluajat (asiointi ajanvarauksella seka ilman ajanvarausta)
* Palveluaikojen tiedot toteutetaan luvun 2. Kielikdytanto -ohjeiden mukaisesti.
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1= Suomi-piste
1= Finlandsdisken

Palvelupiste Servicestille Service point

Kela|Fpa

Ajanvarauksella
ma-pe 8.15-16.00

Ilman ajanvarausta ma- pe 9- 12
Ajanvarauksella ma-pe 12-16

Ajanvarauksella
ma-pe 8.15-16.00

Ilman ajanvarausta ma- pe 9- 12
Ajanvarauksella ma-pe 12-16
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=5 Ulosottolaitos
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Ajanvarauksella
ma-pe 8.15-16.00

TE-palvelut
A Ganster | TE services

Ilman ajanvarausta ma- pe 9- 12
Ajanvarauksella ma-pe 12-16




a Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

i F ahdsdiskeh H Suomi-piste

ille  Service point

1.5 Paasisdankaynnin danimajakka ~1i = Suomi-piste ;= Finlandsdisken
. 5"\".\"
Adnimajakka opastaa loytamaan |
paasisaankidynnin. Alykds danimajakka kdynnistyy L \
vasta, kun sita tarvitseva asiakas sen kaynnistaa. ‘QE :
Oven sijainnista kertovan danisignaalin lisaksi, e |
asiakas saa danimajakalta halutessaan verbaaliset I ‘i‘ } P
| | i= Suomi-piste

ohjeet sisatiloissa lilkkkumiseen ja esimerkiksi tiedon
aukioloajoista. Adnimajakkaa voi kdyttdad myés |
sisatiloissa opastamaan esimerkiksi hissille tai

kertomaan nakovammaiselle asiakkaalle, ettd han on

saapunut oikeaan paikkaan.

H Finlandsdisken — |

Toteuttaminen

* Asennetaan sisaankaynnin ylapuolelle ja keskelle ovea. ! ||

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot ||
* Sanakartta eli verbaalinen kuvaus siitd, mihin lattian ohjausraita johdattaa (palveluneuvojan

pisteelle, aulapalveluun seka laajennetun esteettémyyden palveluhuoneen edustalle).
* Suomi-pisteen aukioloaika.
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G Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

1.6 Toissijaisen sisddankdaynnin suuntaopaste

Toissijaisen sisaankaynnin suuntaopasteella ohjataan Suomi-
pisteen sisaankaynnille kohteissa, joissa Suomi-pisteen sisdaankaynti
sijaitsee rakennuksen sisalla ja sisaankdynnille ohjaamiseen
tarvitaan tukea.

Suunta-opaste sijoitellaan rakennuksen aulatilaan tai sisakaytaville
siten etta opasteen nuoli osoittaa Suomi-pisteen sisdaankaynnin
suuntaan.

Toteuttaminen

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla.

* Opaste seisoo omalla jalallaan. Jalkalaipan materiaali ja rakenne sovitetaan tilojen ilmeeseen
sopivaksi, jotta se visuaalisesti hdivyttyy tilan lattian savyyn.

* Vaihtoehtoisesti opaste voidaan asentaa piilokiinnityksella seindaan kiinni.
Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot

* Kyseisessa Suomi-pisteessa toimivien viranomaisten ja organisaatioiden logot
* Painoaineistossa Suomi-pisteen sijainnin osoittava suuntanuoli
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1600 mm

Painoaineisto SP-1.6.pdf

1= Suomi-piste
1= Finlandsdisken

Palvelupiste Servicestille Service point

Kela|Fpa

600 mm



a Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

1.7 Esteettomyyden ennakkotieto *rj'
Liikkumis- ja toimimisesteinen asiakas valmistautuu — ¥ 1

Suomi-pisteessa asiointiin ennakkotiedon avulla
esim. verkkosivuilla ja muissa palvelukanavissa.
Ennakkotietojen perusteella asiakas pystyy
paattelemaan, parjaako han itsendisesti vai
tarvitseeko mukaansa avustajan. Ennakkotietona
tarjotaan mm. tietoa esteettomasta pysakoinnista,
sisdankdynnista ja reiteista seka kuvaus

il
=7

nakdvammaisia palvelevista opasteratkaisuista, kuten
ohjausraidasta ja sanakartasta.

Toteuttaminen

* Sahkoiset viestintakanavat kuten viranomaisten omat kanavat tai Suomi-pisteen
markkinointikanavat

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot

* Ennakkotieto laaditaan kohdekohtaisesti
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a Saapuminen rakennukselle ja padsisaankdynnille

: Julkisivun kuositeippaus.

1.8 JUIkiSivun kUOSiteippaus _.ﬂi Teippausmateriaalin lapinakyvyys 30%, valkoinen
F.ﬂ"‘ Painoaineisto SP-1.8.pdf 3
Julkisivussa voi hyddyntida Suomi-pisteille = ; u
suunniteltua kuositeippausta asiakaspalvelupisteen o = |
tunnistettavuuden lisdamiseksi. He’ |
i |
—E“':"""E }
.- H ‘

Toteuttaminen

* Aineisto tulostetaan mattapintaiselle teippiarkille. Yksittdinen kuvio toteutetaan tasavarisena
30% valkoisena. Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Virit-sivulla.

* Teippausmateriaalin tulee olla joka saan kestava. | “

* Huomioteippauksen voi toteuttaa huurrekalvosta muotoon leikkaamalla.

* Ohjeellisena aineistona I6ytyy teippausmalli, jota voi tulostaa tarvittavan metrimaaran -
jatkuvana kuviona. ‘

* Kuviota tulostetaan tarvittava maara ja se leikataan paikan paalla asennettaessa oikeisiin

mittoihin Huomioteippaus
. ’ . .. Huomioteippauksena kdytetdan Suomi-pisteen huomioraitaa
* Aineistot asennetaan lasipinnan sisdapuolelle.
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Q Sisadantuloalue ja
orientoituminen asiointiin
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c Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

Opastuksen tarpeet ovat kaikille kayntiasiakkaille samanlaisia Suomi-
pisteen sisaantuloalueelle saakka. Sisaantulossa asiakas kohtaa
ensimmaisena Tervetuloa-kosketusinfondytén, jonka jalkeen
opastettava polku jakautuu asiointitarpeen mukaan.

Paasisaankaynnin aanimajakka ja lattiassa oleva kohomerkinta auttaa
nakdvammaista |0ytamaan palveluneuvojan pisteelle tai
aulapalveluun (kokouskeskusasiointia varten).

Opastusratkaisujen yhteenveto ja jarjestys

2.1 Suomi-pisteen palvelujen logoseina

2.2 Tervetuloa-kosketusinfonaytto ja toimintaopaste
2.3 Toimintojen ja tilojen suuntaopaste

2.4 W(C-tilojen opastus

2.5 Palveluneuvojan pisteen opasteet

Optio. Kohokartta
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a Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

2.1 Suomi-pisteen palvelujen

logoseina - e
[ = Painoaineisto SP-2.1.pdf
1 PR ]"

Padsisaankaynnista sisalle astuessaan asiakas | A S

huomaa ensimmaisena logoseinan. | T im
Suomi-pisteessa asiakaspalvelua tarjoavien
viranomaisten logojen avulla asiakas varmistuu
olevansa oikeassa paikassa.

‘ 1= Suomi-piste
} i= Finlandsdisken
!

Palvelupiste Servicestille Service point

1900 mm

Kela|Fpa
N T palvelut f‘f‘?{ Htos_?(tt_ola\tosk .
Toteuttaminen paeit 2% Utsbkningsverke

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla.

* Opaste asennetaan ensisijaisesti piilokiinnitykselld seindaan kiinni tilan saastamisen vuoksi. Levyi voidaan tarpeen

mukaan kasvattaa lattiaa
Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot kohti, jos toimijoita on
useampi. Levyn ylareuna
asennetaan kuitenkin samalla

* Viranomaisten palvelujen tunnukset
tavalla 1900 mm korkeudelle.
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0 Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin
Vaihtoehto 1) Toimintaopaste
(valolaatikko) Tervetuloa-

g kosketusinfonaytto paalle ripustettuna
o
2.2 Tervetuloa-kosketusinfonaytto ja
toimintaopaste Painoaineisto SP-2.2A.pdf
[ =P
r . m ]"
Tervetuloa-kosketusinfondyttd toivottaa asiakkaan | — e
tervetulleeksi ja kertoo yleist3 tietoa Suomi-pisteessa e
asioinnista. Kosketusinfonaytolta asiakas voi tunnistaa | .
o . . e | Suomi-pisteessi voit
asiointitarpeeseensa ja saada lisatietoa siitd kuinka | asioida eri viranomaisten
.. . . e | kanssa ajanvarauksella
asiointia voi lahted edistamaan. tai lman ajanvarausta.
. . A Voit myds asioida
Tervetuloa-kosketusinfondyton yhteydessa kaytetaan | itsenisesti
.. .. . asiakastietokoneella ja
my0s toimintaa merkitsevaa opastetta. jittaa asiakirjoja.
Toteuttaminen £
* Valolaatikon suunnittelussa sovelletaan luvun 2. Vérit, Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuja. 8

* Kaytetadn ensisijaisesti vaihtoehtoa 1) ripustettava toimintaopaste. Silloin kun ripustaminen ei
ole kohteessa mahdollista, kaytetdan seuraavalla sivulla kuvattua 2. vaihtoehtoa.

* Kosketusinfonadyttd on omalla jalallaan ja kehyksella varustettu kosketusinfonaytto-laite.
Kehys savytetdaan mahdollisuuksien mukaan konseptin mukaisiin savyihin. Vaihtoehtoisesti
kosketusinfonayttoa varten suunnittelija valitsee kayttotarkoitukseen soveltuvan kalusteen, jonka
pintamateriaalit sdvytetdaan konseptin mukaisiin savyihin. Kosketusinfonadytto tulee kiinnittaa
lattiaan.

* Kosketusinfondyttd voidaan myos vaihtoehtoisesti asentaa seindan kiinnitettyna.

Tervetuloa-
kosketusinfonaytto
sisallot kuvattu
Tervetuloa-
kosketusinfondyton

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot
viestisisallot- sivulla.

* Infondyton sisallot tarkistetaan aina kohdekohtaisesti.
* Kosketusinfondyttoon on mahdollista lisata interaktiivinen tilakartta.
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a Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

Vaihtoehto 2) Lattialla seisova toimintaopaste
kosketusinfonaytto vieressa

2.2 Tervetu|Oa-k05ketusinf0n§ytt6 ja Kaytetdan kohteissa, joissa Vaihtoehto 1) mukainen

o _® katosta ripustaminen ei ole mahdollista.
toimintaopaste
Tervetuloa-kosketusinfonaytto toivottaa asiakkaan
tervetulleeksi ja kertoo yleista tietoa Suomi-pisteessa
asioinnista. Kosketusinfonaytolta asiakas voi tunnistaa
asiointitarpeeseensa ja saada lisatietoa siita kuinka !
asiointia voi lahtea edistamaan. }
Tervetuloa-kosketusinfondaytdn yhteydessa kaytetaan |

- Painoaineisto SP-2.2B.pdf

A In
l [ ] Suomi-pisteessa voit

asioida eri viranomaisten

kanssa ajanvarauksella

tai ilman ajanvarausta.
Tervetuloa Voit myds asioida

my0s toimintaa merkitsevaa opastetta. | Vélkommen itsenisesti

Welcome asiakastietokoneella ja
jattaa asiakirjoja.

Toteuttaminen

* Lisatietoja toimintaopasteen suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit,
Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuilla.

1900 mm

* Kaytetddn ensisijaisesti vaihtoehtoa 1) ripustettava toimintaopaste. Silloin kun ripustaminen
ei ole kohteessa mahdollista, kdytetdaan 2. vaihtoehtoa.

* Kosketusinfondyttd on omalla jalallaan ja kehykselld varustettu kosketusinfondytto-laite.
Kehys savytetadan mahdollisuuksien mukaan konseptin mukaisiin savyihin. Vaihtoehtoisesti
kosketusinfonayttoa varten suunnittelija valitsee kayttotarkoitukseen soveltuvan kalusteen,
jonka pintamateriaalit savytetdaan konseptin mukaisiin savyihin. Kosketusinfonaytto tulee
kiinnittaa lattiaan.

* Kosketusinfondyttd voidaan myds vaihtoehtoisesti asentaa seindan kiinnitettyna.
Tervetuloa-
kosketusinfonaytto
sisallot kuvattu
seuraavalla sivulla.

Kohdekohtaisesti pdivitettavat sisallot

* Infonayton sisallot tarkistetaan aina kohdekohtaisesti.
* Kosketusinfonayttoon on mahdollista lisata interaktiivinen tilakartta.
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c Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

2.2 Tervetuloa-kosketusinfondyton viestisisallot

Tervetuloa Suomi- Asiointi viranomaisen Asiakirjan jattdminen Tapaaminen Asiointi vihkitilassa
pisteeseen! asiantuntijan kanssa Kokouskeskuksessa

Suomi-pisteessa voit
asioida eri viranomaisten
kanssa ajanvarauksella
tai ilman ajanvarausta.
Voit myos asioida
itsenaisesti

v

<y,

Oletko tulossa

i

Haluatko jattaa Onko sinulla

Oletko tulossa

asioimaan ajan-
varauksella tai
ilman ajanvarausta?

asiakastietokoneella ja
jattaa asiakirjoja.

asioimaan
vihkitilaan?

asiakirjan (e EET I
viranomaiselle? kokous-
keskuksessa?

@  Asiointi AP, Asiakirjan llmoittaudu ilmoittautumis- ja Jos haluat jattaa paperisen asiakirjan ¢ llmoittaudu saapuneeksi &2 : : Noudata Digi- ja vaestétietoviraston
an ;.s::,l::;:;:lsvee,l.ussa ﬂ jattaminen vuoronumerolaitteella oikeaan QJ palautuslaatikkoon tai skannata sen, siirry : aulapalveluun. ] i antamaa saapumisohjeistusta.
viranomaiseen. itsepalvelualueelle. Loydat sieltd asiakirjan [~ [=reesesegressnsssmmnnnsnnnnnn sy :
jattamiseen liittyvia lisdohjeita.
S ; 03 Tapaaminen v Asiointi : J i iakiri iattami lii H H .
= @ e : os tarvitset asiakirjan jattamiseen liittyvaa ] teessssseesas PETTTTITT TP PP PP
neuvontaa, kysy apua palveluneuvojalta.

@ nSVENE @ & SVEN @‘e‘ ﬂSVEN @e SV

Sisaltoa tulee tarkentaa ja paivittas Sisaltod tulee tarkentaa ja pdivittda Sisaltoa tulee tarkentaa tai
paikkakuntakohtaisesti. paikkakuntakohtaisesti esim. paivittdad paikkakuntakohtaisesti .
aulapalvelu tai virtuaali-aula.

Eri kieliversioiden (suomi, ruotsi ja englanti) tekstikddannokset 16ytyvat tiedostosta: Suomi-pisteiden opastuskonsepti viestisisadltojen ja opasteiden kddannokset.xlsx

46 Suomi-pisteiden opastuskonsepti Kayttéliittymdsuunnittelun yhteydessé kosketusinfondyton kéyttologiikka tulee tarkentaa.



0 Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

2.3 Toimintojen ja tilojen suuntaopaste

Suuntaopasteet tukevat Suomi-pisteen tilojen ja |-
T . m

toimintojen ja palveluiden |6ytamista. Opastetta —

kdytetadn ensisijaisesti muiden tilojen, kuin Ly e LR

palveluhuoneiden - tai pisteiden, tai WC-tilojen

. Painoaineisto SP-2.3A.pdf
opastamisessa.

EPPR W WW

Tapauskohtaisesti voidaan harkita myos katosta
ripustettavan suuntaopasteen kayttoa tilojen
valjyyden mahdollistamiseksi.

Toteuttaminen

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla.

1600 mm

* Opaste seisoo omalla jalallaan. Materiaali ja rakenne voidaan varioida tilojen ilmeeseen
sopivaksi, jotta se visuaalisesti hdivyttyy tilan lattian savyyn.

* Vaihtoehtoisesti opasteseindke voidaan asentaa piilokiinnityksella seinaan kiinni.

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot

* Opastettavien toimintojen, tilojen ja nuolten suuntien paivitys toimintojen sijainnin mukaan.

600 mm
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a Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

2.4 WC-tilojen opastus

W(C-tilojen sijainti opastetaan suuntaopasteilla
sisdantulosta saakka muun muassa. WC-tilojen
laheisyydessa tila opastetaan kaytavasuuntaisesti |
luettavalla kyltilla seka ovien viereen asennettavilla |
ikoniopasteilla. }
\

; " IEIE
]
e
.

Toteuttaminen
* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —

sivuilla.
* WC-tilojen yhteyteen asennettavat ikoniopasteet toteutetaan kohotulosteena.

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot

* Nuolten suuntien paivitys toimintojen sijainnin mukaan
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300 mm

Painoaineisto SP-2.2A.pdf

WC &4

SP-2.4C.pdf

I WC &

SP-2.4B.pdf

Huomio Painoaineiston
pistekirjoituksessa lukee WC.
Erilaiset wc-tilat tulee tarkentaa
pistekirjoitukseen.

WC &

1200 mm

Ikoniopasteet toteutetaan
kohotulosteena.
Pistekirjoitus.

Kaytavasuuntainen kyltti.
Suunnittelija maarittaa
seinakiinnitysosat seka
kiinnitystavan seindan ja
seinan savyyn sopivaksi.



a Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

Vaihtoehto 1)
Ripustettava
toimintaopaste

350 mm

2.5 Palveluneuvojan pisteen opasteet

Palveluneuvojat palvelevat kaikkia Suomi-pisteeseen
saapuvia asiakkaita. He antavat mm. yleista neuvontaa
viranomaisasioissa seka digitukea. Palveluneuvojan

Painoaineisto SP-2.5A.pdf

piste sijaitsee aulan tilassa. Piste on heidan !
tyOpisteensa seka toimii kohtaamispaikkana. } SP-2.5B.pdf
!

Palaan pian
Kommer strax

Pisteella on my0s erityinen rooli ndkévammaisten | Tl be back In a

opastamisessa. Lattiassa oleva ohjausraita ohjaa
nakdvammaisen asiakkaan sisaantulosta
palveluneuvojan pisteelle. Pisteelta |6ytyva
pistekirjoitus ohjeistaa nakdvammaista asiakasta
kdayttamaan kutsupainiketta, mikali palveluneuvoja ei
ole paikalla.

Toteuttaminen

few minutes

Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Virit, Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuilla.
Kaytetaan ensisijaisesti vaihtoehtoa 1) ripustettava toimintaopaste. Silloin kun ripustaminen ei
ole kohteessa mahdollista, kaytetdan vaihtoehtoa 2) lattialla seisova toimintaopaste.
Suunnittelija maarittaa tilojen lattiaan sopivan ohjausraidan.

Palaan pian —kyltti: Kyltin materiaali muotoon leikattu akryyli poytajalustalla. Suunnittelija
madrittelee jalustan materiaalin ja tekniikan. Kylttiin teipataan muotoon leikattu teksti, aineisto
tulostetaan mattapintaiselle teippiarkille. Kyltti tulee suunnitella ja toteuttaa niin, etta sitavoi L _ L £ & & e o - = = 1
liikutella ja tarvittaessa poistaa poytatasolta.

o ] I Ohjausraita
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Vaihtoehto 2)
Lattialla seisova
toimintaopaste

Pistekirjoitusohje
ja kutsupainike

Ohjeteksti ja
aineisto kuvattu

seuraavalla sivulla.

SP-2.5C.pdf

i

Palveluneuvoja
Serviceradgivare
Service advisor

400 mm



c Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

2.5 Palveluneuvojan pisteen yhteydessa olevan
kutsupainikkeen pistekirjoitusohje (suomi, ruotsi ja englanti)

Viestisisalto pistekirjoitettuna:
Paina vieressa olevaa kutsupainiketta ja odota tassa. Sinua palvellaan pian.

Tryck pa knappen invid och vanta har. Vi betjanar dig om en stund.

Press the call button and wait here. You will be served soon.
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a Sisddntuloalue ja orientoituminen asiointiin

Optio. Kohokartta

4 :arr‘:':sm Terveys- ja hyvinvointikeskus Perhekeskus
i Central for halsa och vélbefinnande Familjecenter

Kohokartta palvelee erityisesti nakdvammaisia ja
auttaa tilan hahmottamisessa. Kohokartan
toteuttamista voidaan harkita kohteisiin, jotka ovat
tilojen puolesta monimutkaiset ja vaikeasti
hahmotettavissa. Kohokartan kayttamista tulee s ® . o s
tarkastella suhteessa danimajakkaan, silla myos | A i Rl D
aanimajakalla voidaan opastaa Suomi-pisteen tiloja. |

Health and Well-being Centre Family Centre

‘i
Q

2 Odotustila 281 2 Vantummet2B1 2 Waiting room 281

__E_EH_L__;ELJ{L__ ! j = 1 info @ 1 o @ 1 into @

3 Odotustila 282 3 Vantummet282 3 Waiting room 282

‘ e ® Olettassa ® Du ér har @ You are here
‘ X ) lmoittautumisiaite -, Anmalningsautomat , Registration device

m Trappa

Toteuttaminen

* Opastekalusteen toteutuksessa ja visuaalisuudessa noudatetaan luvun 2. Virit,
Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuja.

* Paras lukukorkeus kartalle on 1200 - 1600 mm lattiapinnasta. Kohokartan alareunan tulee
sijaita vahintdan 900 mm korkeudella ja ylareuna enintdan 1900 mm korkeudella
lattiapinnasta.

* Kartta asennetaan pystyasennossa 15 asteen kulmaan tai sisatiloissa sen voi asentaa myos 45
asteen kulmaan pulpettimaisesti. Mikali tilaa on rajallisesti, voidaan kartta asentaa seindan.

* Kohokartta tulee sijoittaa siten, etta sita ulottuvat tutkimaan myos lyhytkasvuiset henkil6t ja
pyoratuolia kayttavat henkilot.

Kohdekohtaisesti piivitettivit sisillét Kuva (Avaava Oy): Vuosaaren terveys- ja hyvinvointikeskuksen kohokartta.

* Kohokartta laaditaan aina kohdekohtaisesti yhteistydssa erityisasiantuntijan kanssa.
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€) Asiointi ajanvarauksella tai ilman
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e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

Sisdantulon ja orientoitumisen jalkeen yksi asioinnin tavoista on
viranomaisten palvelussa asiointi ajanvarauksella tai ilman.
Asiointipolku alkaa ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteelta ja
jatkuu kohti palveluhuoneita. Opasteiden ohella ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaitteelta tulostuva vuoronumerolappu seka
jonotusndytot ovat keskeisessa roolissa asiakkaan ohjauksessa.

Palveluneuvoja tukee nakdvammaista asiakasta ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaitteen kaytossa. Jos Suomi-pisteessa on laajennuttu
esteettomyyden palveluhuone, palveluneuvoja ohjeistaa kohti
kyseista palveluhuonetta.

Opastusratkaisujen yhteenveto ja jarjestys

3.1 IImoittautumis- ja vuoronumerolaitteen opasteseindke

3.2 Odota tassa —lattiateippaus

3.3 Palveluhuoneiden tai palvelupisteiden suuntaopaste

3.4 Odotusalueen toimintaopaste

3.5 Palveluhuoneiden tai sermirakenteisten palvelupisteiden opasteet
3.6 Lasipintojen nakosuojaa antavat ilmeteippaukset

3.7 Laajennetun esteettomyyden palveluhuoneen opasteet
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e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

: 01
2 v
3.1 limoittautumis- ja g
vuoronumerolaitteen opasteseindke - - Painoaineisto SP-3.1A.pdf
L) .

. W o
lImoittautumis- ja vuoronumerolaitteen opasteseinake e ,}! Painoaineisto SP-3.1B.pdf
parantaa laitteen havaittavuutta Suomi-pisteessa. »C'"

\
| 01
! v
|
Ilmoittaudu tassa
\ Anmiil dig har
Sign in here
Toteuttaminen £

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla.
* Opaste seisoo omalla jalallaan. Materiaali ja rakenne voidaan varioida tilojen ilmeeseen

sopivaksi, jotta se visuaalisesti hdivyttyy tilan lattian savyyn. -
* Opaste-seindkkeen jalkarakenne tulee yhteensovittaa ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaitteen jalustan kanssa.
* Vaihtoehtoisesti opasteseindke voidaan asentaa piilokiinnityksella seindaan kiinni.
800 mm
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e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

Cl1
Anmil dig hir
3.2 Odota tassa —lattiateippaus f———
(L[] [}
Odota tassa -opasteella ohjataan ilmoittautumis- = 1 l: -
ja vuoronumerolaitteelle saapuvia asiakkaita = ji
antamaan asiointirauhaa ja yksityisyytta muille PR -

laitetta kayttaville asiakkaille.

Toteuttaminen

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla.

* Toteutetaan lattiaan teippaamalla. Teippausmateriaalin tulee olla lattiapinnoille soveltuva FooTToTmoooooomoooomomooes !
ja kulutusta kestava. i i

* Teippauksen paalle suositellaan asennettavan kirkas suojakalvo estamaan kulumaa. !
Materiaalissa huomioitava liukastumisen estaminen.

Painoaineisto SP-3.2.pdf

Odota vuoroasi tassd. Vantapa dinturhar.  Wait for your turn here.
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e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

Palveluhuoneet 1-9 Saamen kieli 1-9

g Servicerum 1-9 é Saamen kieli 1-9 9
§ Service rooms 1-9 Saamen kieli 1-9
3.3 Palveluhuoneiden tai palvelupisteiden ——
Suuntaopaste il }__| Painoaineisto SP-3.3.pdf S.uuntac.).pas'teet asennetaan
o ’_4' vierekkain, jos opastusta
r" 3' ]"'f tarvitaan useilla kielilla.
Palveluhuoneiden tai -pisteiden suuntaopasteet, WC- % 1’:
tilojen opasteet ja toimintoja paikoittavat opasteet ‘*L’"
ovat ainoat katosta ripustettavat suuntaopasteet. ;
Muiden tilojen (mm. vihkitila, kokouskeskus,
aulapalvelu jne.) opastus viestitdan padasiassa lattialla |
seisovan opastekalusteen avulla, kts. 2.3 Toimintojen =
ja tilojen suuntaopaste. %
Toteuttaminen %;
* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus — é

sivuilla.
Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot

* Esteettomyys ja saavutettavuusasiantuntijan suosituksen mukaisesti asiakkaat tulee opastaa
maaranpadhan “palveluhuone” ei esimerkiksi “odotustilaan”. Mikali asiakasohjaus- ja
vuoronumerojarjestelma kuitenkin ohjaa odotustilaan, talléin myos suuntaopasteissa tulee
opastaa odotustilaan. Suuntaopasteista suunniteltaessa on siis huomioitavat yhteensopivuus
asiakasohjaus- ja vuoronumerojarjestelman kanssa.

* Palveluhuoneiden numeroinnin paivitys huoneiden maaran ja sijainnin mukaan.

* Nuolten suuntien paivitys palveluhuoneiden sijainnin mukaan.

* Palveluhuone —sanan paivittdminen, jos huoneisen sijasta on sermirakenteisia palvelupisteita.
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e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

3.4 Odotusalueen toimintaopaste F———
m

Toimintaopasteella merkitdan tiloista [dytyvia ] F; STt G At
toiminnallisia kohtia tai alueita. e
== W
i

Odotusalueen toimintaopasteessa asiointia tukeva ja ;
ohjeistava teksti. }
!

Odotusalue

Odota vuoroasija seuraa
‘ jonotustilannetta naytolta

Vantomrade

Viinta pa din tur och folj
kosituationen pa skarmen

Waiting area
Please wait for you turn
and follow the queue
situation on the screen

Toteuttaminen

1900 mm

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla.
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e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

3.5 Palveluhuoneiden tai
sermirakenteisten palvelupisteiden
opasteet

Palveluhuoneet merkitaan nakyvasti erilaisilla
opastetyypeilla: oviteippauksilla ja
kaytavansuuntaisesti luettavilla numerokylteilla.

Jos tilat ovat vaikeasti hahmotettavissa, kaytetaan
tarpeen mukaan Palveluhuoneiden suuntaopasteita.

Toteuttaminen

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —

sivuilla.

* Sermirakenteiset palvelupisteet opastetaan numerokyltin painoaineistoa hyodyntamallg,

eli tuomalla opasteissa selkeasti palvelupisteen numero esille. Asennus katosta

ripustamalla tai seindaan asennettava kylttimainen toteutus.

* Aineistopaketista I6ytyvan painoaineiston pohjalta laaditaan kohdekohtaisesti tarpeellinen

maara huoneopasteita pistekirjoituksilla sekd palvelupisteitda merkitsevia numero-

opasteita.
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Pistek
asemd
palvel
yhteyd
vuoro
alle.

Painoaineisto SP-ovinumerot.pdf

Kaytavasuuntainen numerokyltti
Suunnittelija maarittaa kyltin kiinnitysosat seka
kiinnitystavan, seindn rakenteeseen ja savyyn sopivaksi.

SP-Numerokyltit.pdf

SP-3.5.pdf

rjoitus

idaan
huoneiden
essd olevan
umeronayton

1600 mm

Numeroteippaus ovessa, muotoonleikattu.

Pistekirjoitus toteutetaan kohotulosteena ja
asemoidaan ndyton alle.



e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

3.6 Lasipintojen nakosuojaa antavat
ilmeteippaukset

Palveluhuoneiden ja vihkitilan lasiseinissa
hyodynnetdaan Suomi-pisteille suunniteltua

kuositeippausta nako- ja yksityisyyden suojaksi.

Toteuttaminen

-(-;-;-‘. :‘_{:
L
] -’ | ...i
= ;f -
el Y
A \} \}!
ST

* Aineisto tulostetaan mattapintaiselle teippiarkille. Yksittainen kuvio toteutetaan

tasavdrisend, tausta 60% ja muodot 20% valkoisena.
* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —

sivuilla.

* Ohjeellisena aineistona I6ytyy teippausmalli, jota voi tulostaa tarvittavan metrimaaran

jatkuvana kuviona.

* Kuviota tulostetaan tarvittava maara ja se leikataan paikan paalla asennettaessa oikeisiin

mittoihin.

* Lasipinnoissa kaytetdan tarvittaessa Suomi-pisteen huomio-raita teippausta.
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Painoaineisto SP-3.6.pdf

400 mm

Nakosuojaa luova huurreteippaus.
Teippausmateriaalin lapinakyvyys:
Tausta 60%, valkoinen
Muodot 20%, valkoinen



e Asiointi ajanvarauksella tai ilman

Numerokyltti

Suunnittelija maarittaa kyltin kiinnitysosat
seka kiinnitystavan, seindn rakenteeseen ja
savyyn sopivaksi.

m

3.7 Laajennetun esteettomyyden -
palveluhuoneen opasteet ,‘ f_;""J - : !
! %j _: iPainoaineisto SP-ovinumerot.pdf SP-numerokyltit.pdf
Laajennetun esteettdmyyden palveluhuone palvelee * ﬁ ‘1: 7 I
muiden asiakkaiden lisaksi erityisesti nakdvammaisia ‘ﬂ""
asiakkaita. Lattiassa oleva ohjausraita mahdollistaa !
nakdvammaisen asiakkaan itsendisen liikkumisen }
huoneen edustalle. |
Laajennetun esteettomyyden palveluhuoneessa on .
kaytossa kaiutinjarjestelma, joka ilmoittaa vuorossa —
olevan numeron aineen. S E
Pistekirjoitus
asemoidaan
palvdluhuoneiden
yhteydessa olevan E
vuorpnumerondytén =
Toteuttaminen alle. =
 Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Virit, Pintamateriaalit ja Toteutus E
—sivuilla. 8
* Suunnittelija maarittaa tilojen lattiaan sopivan ohjausraidan. ! l i

Numeroteippaus ovessa, muotoon

leikattu .

Pistekirjoitus, toteutetaan

kohotulosteena ja asemoidaan Palveluneuvojan pisteeltd alkanut lattiassa oleva

nayton alle. ohjausraita mahdollistaa ndakévammaisen
asiakkaan itsendisen liikkkumisen laajennetun

60 Suomi-pisteiden opastuskonsepti esteettdmyyden palveluhuoneen edustalle.



O Itsepalvelualueella asiointi ja
asiakirjojen jattaminen
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Sisdaantulon ja orientoitumisen jalkeen yksi asiointitavoista on
itsepalvelualueella asiointi. Itsepalvelualueen opasteissa

kaytetaan pohjavarina vaaleampaa sinisen savya, jotta alue ja
sen toiminnallisuudet erottuvat muusta palveluymparistosta.

Op

4.1
4.2
4.3
4.4

astusratkaisujen yhteenveto ja jarjestys
Itsepalvelualueen toimintaopaste ja kosketusinfonaytto
Palautuslaatikon tai palautuslaatikoiden toimintaopaste
Asiakastietokoneiden toimintaopaste ja ohje
Lomakepisteen toimintaopaste ja -ohje
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o Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

Vaihtoehto 1) Toimintaopaste
(valolaatikko) kosketusinfonaytén

€ "
<:E> paalle ripustettuna
4.1 Itsepalvelualueen toimintaopaste ja T
kosketusinfonéiytt('i ' L""'J *' Painoaineisto SP-4.1A.pdf
toiminnallisia kohtia tai alueita. =

Itsepalvelualueella voit
kdyttaa asiakastietokoneita.
Voit myds tulostaa, kopioida
ja skannata asiakirjoja
asiointiisi liittyen.

Itsepalvelualueen toimintaopasteen lisaksi alueella on

kosketusinfondyttd. Kosketusinfonadytolta loytyy tietoa |
ja tukea itsepalvelualueella asioimiseen. Kosketusinfo- |
naytto tulee sijoitella itsepalvelualueella nakyvaan tpalvlilueealeydatmyts
sijaintiin, lahelle palautuslaatikoita tai -laatikkoa.

Toimintaopasteella merkitaan tiloista [6ytyvia g ;}' ]I
™

|

|

!

|

|

voit jattaa asiakirjoja palautuslaatikkoon.

Toteuttaminen

1900 mm

* Lisatietoja toimintaopasteen suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit,
Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuilla.

* Kaytetadn ensisijaisesti vaihtoehtoa 1) ripustettava toimintaopaste. Silloin kun
ripustaminen ei ole kohteessa mahdollista, kdytetadn 2. vaihtoehtoa.

* Kosketusinfondyttd on omalla jalallaan ja kehykselld varustettu kosketusinfonadytto-laite.
Kehys savytetdan mahdollisuuksien mukaan konseptin mukaisiin savyihin. Vaihtoehtoisesti
kosketusinfonayttoa varten suunnittelija valitsee kayttotarkoitukseen soveltuvan kalusteen,
jonka pintamateriaalit sdvytetdaan konseptin mukaisiin savyihin. Kosketusinfonadytto tulee
kiinnittaa lattiaan.

Itsepalvelualueen
kosketusinfondytdn
viestisisallot

* Kosketusinfondyttd voidaan myds vaihtoehtoisesti asentaa seindan kiinnitettyna. SRR Rl

Kohdekohtaisesti pdivitettavat sisallot
* Infonayton sisallot tarkistetaan kohdekohtaisesti.
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o Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

Vaihtoehto 2) Lattialla seisova toimintaopaste
kosketusinfonaytto vieressa

4.1 ItsepaIVEIualueen tOimintaOpaste ja oo, o Kaytetaan kohteissa, joissa Vaihtoehto 1) mukainen
. v . { IIIJ v katosta ripustaminen ei ole mahdollista.
kosketusinfonaytto o
w4l o
. s e . =0 | Painoaineisto SP-4.1B.pdf
Toimintaopasteella merkitaan tiloista l6ytyvia % }I B
toiminnallisia kohtia tai alueita. b "‘
|
.. . . . | Itsepalvelualueella voit
Itsepalvelualueen toimintaopasteen lisaksi alueella on | Kayttia asiakastietokoneita.
. . . . . e | ee . i os tul , kopioid
kosketusinfondyttd. Kosketusinfonadytolta loytyy tietoa | Itsepalvelualue L‘);;:]ny::t:uagisatﬁ?rjojoap'0' i
itsepalvelualueella asioimiseen. Kosketusinfonayttd | L TR
tulee sijoitella itsepalvelualueella nakyvaan sijaintiin, Self-service area s s
. . . . vwr‘ar?‘(‘)m‘i\stebnga.p?riset lomal ee.tseé
lahelle palautuslaatikoita tai -laatikkoa. N ——

Toteuttaminen

1900 mm

* Lisatietoja toimintaopasteen suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vrit,
Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuilla.

* Kaytetdan ensisijaisesti vaihtoehtoa 1) ripustettava toimintaopaste. Silloin kun
ripustaminen ei ole kohteessa mahdollista, kdytetaan 2. vaihtoehtoa.

* Kosketusinfondyttd on omalla jalallaan ja kehykselld varustettu kosketusinfonadytto-laite.
Kehys savytetdan mahdollisuuksien mukaan konseptin mukaisiin savyihin. Vaihtoehtoisesti
kosketusinfonayttoa varten suunnittelija valitsee kayttotarkoitukseen soveltuvan kalusteen,
jonka pintamateriaalit sdvytetdaan konseptin mukaisiin savyihin. Kosketusinfondytto tulee
kiinnittaa lattiaan.

Itsepalvelualueen
kosketusinfondyton
viestisisallot

. e . . . . e e . seuraavalla sivulla
* Kosketusinfondyttd voidaan myds vaihtoehtoisesti asentaa seindan kiinnitettyna.

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot
* Infonayton sisallot tarkistetaan kohdekohtaisesti.

400 mm
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° Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

4.1 Itsepalvelualueen kosketusinfonadyton viestisisallot

Itsepalvelualue Asiakirjan jattdminen Asiakirjan jattaminen Palveluneuvoja
Suomi-pisteessa palautuslaatikkoon

Asiakirjan
jattaminen
Suomi-pisteessa

Itsepalvelualueella voit
kayttaa asiakastietokoneita.
Voit myos tulostaa, kopioida
ja skannata asiakirjoja
asiointiisi liittyen.

=

Asiakirjan jattaminen Palveluneuvoja
palautuslaatikkoon auttaa sinua

Itsepalvelualueelta l6ydat myos

viranomaisten paperiset lomakkeet seka

voit jéttaa asiakirjoja palautuslaatikkoon. Suomi-pisteess voit j&ttdd paperisen Lakisaateisen madraajan siséltava asiakirja IImoittautumis- ja Tiloissa
asiakirjan palautuslaatikkoon tai tulee jattaa palautuslaatikkoon maarapaivana vuoronumerolaitteen liikkumisessa
henkilokohtaisesti viranomaisen viimeistdan klo 16:15, jolloin laatikko kéytossa
asiantuntijalle tai palveluneuvojalle. Voit myos tyhjennetdan.
tarvittaessa skannata paperisen asiakirjan ja
kasitelld sitd asiakastietokoneella Varmista, ettd asiakirjassa on yhteystietosi. Antamalla yleista Sahkdisten
viranomaisten séhkaisissa asiointipalveluissa. neuvontaa palveluiden kéytdssa

iakiri e Jata asiakirja kirjekuoressa. Merkitse viranomaisasioinnissa

ﬁst':a':‘?::n j j:t';r:‘?::" Lisatietoa asiakirjan jattdmisestd saat kirjekuoreen se viranomainen, jolle asiakirja

Suomi-pisteessi E palautustaatikkoon vnraPomalsten oml_sta asiakaspalvelukanavista on tarkoitettu.
seka palveluneuvojalta. Noudatathan . A RO (T e s
asiakirjan jattdmisessa viranomaisen sinulle Noudatathan asiakirjan jattamisessa Tunnistamaan Asiakirjan jattamisessa

! J L T ) N N ian ) T tarvitsemasi palvelut viranomaiselle
antamia ohjeita ja madrdaikoja. viranomaisen sinulla antamia ohjeita ja
Palveluneuvoja maaraaikoja.
auttaa sinua

EN

@ sv EN @ & sv EN @ &« nsv EN @ &« | sv

Eri kieliversioiden (suomi, ruotsi ja englanti) tekstikddannokset |oytyvat tiedostosta: Suomi-pisteiden opastuskonsepti viestisisdltdjen ja opasteiden kddnndkset.xlsx

65 Suomi-pisteiden opastuskonsepti Kdyttéliittymdsuunnittelun yhteydessd kosketusinfondytén kdyttélogiikka tulee tarkentaa.



o Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

4.2 Palautuslaatikon tai

S -
palautuslaatikoiden toimintaopaste -,

R -
Toimintaopasteella merkitaan tiloista 6ytyvat g ;}' ‘
palautuslaatikot. Toimintaopasteen voi vaihtoehtoisesti Cl ]"

|
ratkaista pienempana seindan tai kalusteeseen !
kiinnitettavana kylttina esimerkiksi tilojen valjyyden }

|

mahdollistamiseksi.

Jos kohteessa on viranomaiskohtaiset palautuslaatikot, |
laatikot merkitdaan viranomaisten tunnisteilla.

Viranomaiskohtaiset asiakirjojen jattamiseen liittyvat

ohjeistukset tulee viestia palautuslaatikon etupinnassa

viranomaisen toimesta.Palautuslaatikossa tulee olla

aina tieto siita, mihin kellonaikaan/-aikoihin laatikko

tyhjennetaan.

Toteuttaminen

e Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —

sivuilla.
Kohdekohtaisesti padivitettavat sisallot

e Palautuslaatikkoihin merkittavat tiedot
* Palautuslaatikko tai palautuslaatikot
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Palautuslaatikko tai laatikot

Viranomaisten vastuulla on viestia
asiakirjojen jattamiseen liittyvat
ohjeistukset palautuslaatikon
etupinnassa:

* Palautuslaatikossa tulee olla
aina tieto siitd, mihin
kellonaikaan/-aikoihin laatikko
tyhjennetaan.

* Tieto asiakirjoista, joita El VOI
jattaa palautuslaatikkoon, ja
ohje, miten téllaisen asiakirjan
voi jattaa.

Jos kohteessa on
viranomaiskohtaiset
palautuslaatikot, laatikot merkitaan
viranomaisten tunnisteilla.

&)

Palautuslaatikko

Returbox

The return box

Painoaineisto SP-4.2.pdf

Paivitettava ratkaisujen
mukaisesti

(palautuslaatikko tai

palautuslaatikot)



o Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

Painoaineisto SP-4.3A.pdf

Sermiin kiinnitettdava toimintaopaste

4.3 Asiakastietokoneiden toimintaopaste - @ e
L ey Suunnittelija maarittaa kyltin kiinnitysosa
ja ohje ' Ll Astakastietokone seka kiinnitystavan, niin ettd sermin pinta
| :—' ;'j J: Customer computer pysyy siistina.

Toimintakyltilla merkitaan tiloista l6ytyvia toiminnallisia . t; }I
kohtia tai alueita. oo

| Painoaineisto SP-4.3B.pdf
Asiakastietokoneiden yhteydessa on myos ohjeistusta, } ----------------------------------
asiakastietokoneiden kayttamiseen liittyen. \ Jovesnpneen

‘ ettdva ohje-

______________________ » i teippaus

Toteuttaminen

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla. Itsepalvelualueella kdytetdan paavarina sinisen savya Jarvi (tummennettu).

I o . . T . . . @42 0000 smEE=s==eEs T T mm oo *
* Toimintaopasteen materiaali muotoon leikattu akryyli, sermikiinnityksella. Akryylikylttiin roo! : :
q a a a a a q a q 1 H .
muotoon leikattu teippaus. Aineisto tulostetaan mattapintaiselle teippiarkille. D e m - - Fe=oss=sooss=so
1 D 5
* Kyltti sijoitetaan tietokonepisteiden sermirakenteeseen niin ettd opasteen ikoni nakyy ST TYTR T T T T T T T T T e i [P === '§'
pisteille saavuttaessa, 7 N
* Ohjeteippaus: Aineisto tulostetaan mattapintaiselle teippiarkille ja asennetaan
poytapintaan. Opasteessa olevat
. v . . . - viestisisallot on
* Teippauksen paalle suositellaan asennettavan kirkas suojakalvo estamaan kulumaa. kuvattu seuraavalla

1
1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
1 : 1
X sivulla. I
M 1
! 1
! 1
! 1
! 1
! 1
: 1
q q q Q 1
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0 Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

4.3 Asiakastietokoneiden ohjeen viestisisaltd (suomi, ruotsi ja englanti)

Voit kdyttaa asiakastietokonetta itsendiseen asiointiin.
Aloita klikkaamalla ruutua ja valitsemalla tyopoydalta
verkkoselain. Muista tyhjentda selaimen historia- ja
valimuistitiedot asioinnin paatyttya.
Monitoimilaitteella voit tulostaa, kopioida tai skannata
asiakirjoja. Jos tarvitset digitukea, pyyda apua
palveluneuvojalta.

Viestisisdllot mukaillen Idhdettd: Yhteinen palvelupiste, Lahti

Du kan anvanda kunddatorn for att skota dina
arenden sjalvstandigt. Bérja genom att klicka pa
skarmen och valj webbl&saren fran skrivbordet.
Kom ihag att rensa webblasarens historik och
cacheminne nar du ar klar. Med
multifunktionsskrivaren kan du skriva ut, kopiera
eller skanna dokument. Om du behover digitalt
stod, be om hjalp av serviceradgivaren.

You can use the customer computer for
independent use of services. Begin by clicking on
the screen and selecting the browser from the
desktop. Remember to empty the browser history
and cache memory before you leave the
computer. You can use the multifunction device
for printing, copying or scanning documents. If
you need digital support, please ask a service
advisor for assistance.

Eri kieliversioiden (suomi, ruotsi ja englanti) tekstikddnnokset |0ytyvat tiedostosta: Suomi-pisteiden opastuskonsepti viestisisdltdjen ja opasteiden kddnndkset.xlsx
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o Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

Vid blankettdisken hittar
du myndigheternas pappers-
blanketter och broschyrer.

4.4 Lomakepisteen toimintaopaste- ja ohje g | 0 CTTTTTTTTTTTTTToTToTTTomossosssssssssossosssoosossooooooooes
L Painoaineisto SP-4.4.pdf
Toimintakyltilla merkitaan tiloista [6ytyvia toiminnallisia (M ) i
. . . Ty | Lomakepisteen toimintaopaste ja ohje 4
kohtia tai alueita. A
o =
[ Suunnittelija maarittaa kyltin Lomakepiste
q q q q q Q | O s ankettdis
Lomakepisteen toimintaopasteessa on lyhyt esittelyviesti ‘ kiinnitysosat sekd kiinnitystavan Foms
. . lomakepisteen kalusteeseen sopivaksi. L L
lomakepisteesta. } e e
\

Please find government agency
forms and brochures at the
‘ form point.

Toteuttaminen

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —
sivuilla. 1tsepalvelualueella kdytetadn pdavarina sinisen savya Jarvi (tummennettu).

* Kyltin materiaali muotoon leikattu akryyli, seindkiinnityksella.

» Akryylikylttiin muotoon leikattu teippaus. Aineisto tulostetaan mattapintaiselle e
teippiarkille. . TETmmmmm s

* Kyltti kiinnitetaan kiintokalusteen tai seinapintaan, lomakkeiden esittelykalusteiden
yhteyteen.
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© Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi
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e Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi

Suomi-pisteessa voi asioida myos vihkitilassa. Kun vierailijalla on
tapaaminen kokouskeskuksessa, tapaamiseen saavutaan Suomi-
pisteen aulan ja aulapalvelun kautta. Sisdantuloon sijoitettu
suuntaopaste tukee vihkitilaan saapumista seka kokouskeskuksen
ja aulapalvelun loytamisessa.

Lattiassa oleva ohjausraita mahdollistaa nakévammaisen
asiakkaan ohjautumisen aulapalveluun esim. kokouskeskuksessa
asiointia varten.

Opastusratkaisujen yhteenveto ja jarjestys

5.1
5.2
53
5.4

Toimintojen ja tilojen suuntaopaste
Aulapalvelu toimintaopaste
Kokouskeskuksen oviopasteet
Vihkitilan oviopasteet
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Ohjausraita lattiassa




e Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi

5.1 Toimintojen ja tilojen suuntaopaste

Vihkitilaan ja kokouskeskukseen saapuvia asiakkaita . il l_i
T ”
opastetaan sisdantulosta alkaen. N— N j
T IRER
. . . . . . . 1 ‘%J ; E ;I ‘!1
Suuntaopasteet tukevat tarkeimpien toimintojen ja ) - lm
Painoaineisto SP-2.3A.pdf

tilojen [6ytamista Suomi-pisteen palveluymparistossa. ‘

Toteuttaminen

* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus —

sivuilla.
* Opaste seisoo omalla jalallaan. Materiaali ja rakenne voidaan varioida tilojen ilmeeseen
sopivaksi, jotta se visuaalisesti hdivyttyy tilan lattian savyyn.

* Vaihtoehtoisesti opasteseindke voidaan asentaa piilokiinnitykselld seindan kiinni.

1600 mm

Kohdekohtaisesti paivitettavat sisallot

* Nuolten suuntien pdivitys toimintojen sijainnin mukaan

600 mm
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e Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi

Aulapalvelun toimintaopaste

5.2 Aulapalvelu toimintaopaste mm——
= % Entrétsinst
A . . . _BaRY S Lobby service
Erityisesti kokousvieraille, aulapalvelun L v
havaittavuutta ja |6ydettavyytta tuetaan == - 7 ‘J -
.. L= v o Painoaineisto SP-5.2.pdf
aulapalvelun toimintaopasteella. i H{l’ -
i 8 | =) ‘;:
Lattiassa oleva ohjausraita mahdollistaa |
nakdvammaisen asiakkaan ohjautumisen |
aulapalveluun esimerkiksi kokouskeskuksessa |
asiointia varten. |
Toteuttaminen
 Lisatietoja toimintaopasteen suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Virit,
Pintamateriaalit ja Toteutus —sivuilla. E
* Toimintaopasteen kokoa kasvatetaan tai pienennetaan tiloihin ja aulapalvelun i 8

tilakokonaisuuteen ja tiskikalusteeseen sopivaksi.

* Toimintaopasteen asennetaan katosta ripustamalla tai vaihtoehtoisesti piilokiinnityksella
seindan kiinnitettyna. Suunnittelija valitsee tiloihin ja kalusteisiin sopivan kiinnitystavan.

_______________________________________________________________
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e Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi

Kokouskeskuksen nimikyltti

Painoaineisto SP-5.3A.pdf

5.3 Kokouskeskuksen oviopasteet o konkashue MStascanter Canfererco cortre
Kokouskeskuksen ovi merkitaan nakyvasti erilaisilla
opastetyypeilla: huoneopasteella, oviteippauksella ja
oviaukon paalle asennettavalla kokouskeskuksen
nimikyltill. SP-5.3B.pdf
o
om ®
A LR . . — SP-5.3D.pdf
Kokouskeskuksen ovi kasitellaan tarvittaessa ..\ ,J .
lapikuultavalla nakodsuojateippauksella.
SP-5.3C.pdf
Toteuttaminen
£
* Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Vdrit, Pintamateriaalit ja Toteutus — £ S
sivuilla. S -
* Kokouskeskuksen nimikyltin koko maaritetdan ottamalla huomioon siséatilojen, oviaukon ja -
rakenteiden mittakaava.
* Nimikyltti voidaan kiinnittaa seindan tai ripustaa katosta.
Lasipinnoissa nakdsuojaa Kokouskeskuksen
luova umpihuurreteippaus. huoneopasteessa
: pistekirjoitus. Toteutetaan
Kokouskeskuksen ikoni, kohotulosteena.

muotoon leikattu. :
Huomiot-eippaus
Huomioteippauksena kaytetaan
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e Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi

5.4 Vihkitilan oviopasteet

Vihkitilan ovi merkitaan nakyvasti erilaisilla
opastetyypeilla: huoneopasteella, oviteippauksella ja
kaytavansuuntaisesti luettavalla kyltilla.

Toteuttaminen

Lisatietoja suunnittelun tueksi konseptin luvussa 2. ja Virit, Pintamateriaalit ja Toteutus —

sivuilla.
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Kaytavasuuntainen kyltti.
Suunnittelija maarittaa
kiinnitysosat ja tavan seindan ja
seindn savyyn sopivaksi.

SP-5.4C.pdf

100 mm

Painoaineisto SP-5.4A |pdf

1200 mm

SP-5.4B.pdf
4

@

1600 mm

Huoneopasteessa
pistekirjoitus, toteutetaan
kohotulosteena.

Ovessa ikoni. Muotoon
leikattu.



4. Soveltamisen ohjeet

1= Suomi-piste

Suomi-pisteiden opastuskonsepti



Opastuskonseptin soveltaminen hankkeissa

Konseptin aineistot

* Konseptin painoaineistoissa olevat ikonien
ja tekstisisaltojen kirjaisinkoot on
suunniteltu opastekohtaiset
katseluetdisyydet huomioiden. Opasteiden
ja paino-aineistojen kokoja ei tarvitse
muuttaa muutoin kuin erityistapauksissa
esim. tilan ahtauden vuoksi.

* Mahdollisten uusien painoaineistojen,
ikonien tai opasteratkaisujen
suunnittelussa tulee noudattaa konseptin
linjauksia.

* Konseptin aineistossa on viiden opasteen
pistekirjoitus (suomeksi, ruotsiksi ja
englanniksi):

* Palveluneuvojan pisteen ohje (s.50)
* ”Palveluhuone”

* ”"Vihkitila”

* ”Kokouskeskus”

 "WC”

Konseptin ratkaisujen soveltaminen

* Kuvatut ratkaisut tulee lahtékohtaisesti
toteuttaa kaikissa Suomi-pisteissa. Lisaksi
yksittaisten opasteiden kohdalla on esitelty
vaihtoehto toteutustavalle esimerkiksi tilojen
valjyyden mahdollistamiseksi.

* Konsepti sisdltaa muutamia
erityissuunnittelua vaativia ratkaisuja, kuten
palveluneuvojan pisteen kutsupainike ja muut
nakévammaisen asiakkaan opasteratkaisut.

* Sisdaankdynnin laheisyydessa ja yhteydessa
olevia ulko-opasteita tulee erityisesti soveltaa
huomioiden rakennus, sen erityispiirteet seka
ymparoiva rakennettu ymparisto.

* Suomi-pisteet saattavat sijaita rakennuksissa,

joista loytyy useampi sisaantulo ja reitti.
Talldin opastamisen suunnittelussa tulee
huomioida rakennuksen muu opastus (kts.
Brdndihierarkia-ohjeistus) ja eri sisaankayntien
opastetarpeet.
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Muut opastuksen suunnittelua tukevat
materiaalit, joihin tulee tutustua

* Suomi-pisteen brandikasikirja

* Senaatti-kiinteistdjen Tilailme-ohjeisto,
opasteet

* Senaatti- kiinteistojen Tilailme-ohjeisto,
sisustus

* Senaatin esteettomyystavoitteet
suunnittelijoille -ohjeisto

E Suomi-piste



Roolit ja suositukset Suomi-pisteen opastuksen suunnittelussa

Suomi-pisteen opastus suunnitellaan osana toimitilahankkeen opastuksen suunnittelua. Onnistunut Suomi-pisteen opastuksen suunnittelu edellyttaa
yhteiskehittamista keskeisten roolien kanssa. Alla oleva kuvaus on tarkoitettu helpottamaan konseptin soveltamista kaytanndssa.

Perehtyminen
opastuskonseptiin ja
ldhtotietoihin

Senaatin projektipaallikko ja Suomi-pisteen
opastuksen suunnittelija tutustuvat
opastuskonseptiin ja muihin suunnittelun
l[ahtotietoihin. Viranomaisten edustajien
kanssa sovitaan heidan osallistumisestaan
yhteiskehittdmiseen hyvissa ajoin, jotta
varmistetaan opastuksen ja tulevan
toiminnan yhtenevaisyys.

Senaatin projektipaallikolla on
kokonaisvastuu Suomi-pisteen opastuksen
konseptinmukaisuudesta ja toteutuksesta.

Suomi-pisteen opastussuunnittelun
sisdllyttaminen osaksi toimitilahankkeen
muita suunnitteluprosesseja

Senaatin projektipaallikko ja Suomi-pisteen
opastuksen suunnittelija hahmottelevat
opastussuunnittelun osaksi toimitilahankkeen
opastuksen suunnittelua. Varmistetaan
opastuskonseptin eri elementtien toteutuminen.
Viranomaisten edustajien kanssa
yhteiskehittdminen ja yhteistyo
asiakaspalvelukoordinaattorin kanssa aikataulutetaan
osaksi prosessia.

Erityissuunnittelun tarpeen kuvaaminen.
Tarvittava kasittely toimitilahankkeen ohjaus- ja
projektiryhman kanssa.

Paatokset kohokartan toteuttamisesta.

Opastuksen suunnittelu- ja toteutusaikataulu katsotaan yhteen toimitilahankkeen aikataulun kanssa.

Suomi-pisteiden opastuskonsepti

Suomi-pisteen
opastuksen suunnittelu

Yhteensovitus palvelun jarjestdaytymisen ja tilojen
suunnittelun kanssa.

Suunnitelmien ja viestisisaltdjen tarkentaminen
viranomaisten osallistamisen myo6ta.

Mahdollisen erityissuunnittelun yhteistyo ja
ohjaaminen (esim. ennakkotieto, ddnimajakka,
kutsupainike, lattian ohjausraidat ja kohokartta
(optio)).

Synkronointi Suomi-pisteen ICT-ratkaisujen (esim.
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteen) kanssa
Suunnitelmia tarkennetaan Senaatin
projektipaallikon, suunnittelijan,
asiakaspalvelukoordinaattorin ja viranomaisten
yhteistyon myota.



Tarkistuslista

Oheinen tarkistuslista on tarkoitettu
varmistamaan, etta konseptissa
kuvatut keskeiset opasteratkaisut
|6ytavat tiensa kohdekohtaisesti
laadittavaan opastussuunnitelmaan.

Jokainen konseptissa kuvattu
opasteratkaisu on tarkea
katkeamattoman opastuspolun
toteutumisen nakodkulmasta.

Yksittdisten suuntaopasteiden ja

tilaopasteiden maara tarkentuu
kohdekohtaisten tarpeiden myo6ta.
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1. Saapuminen rakennukselle ja
padsisaankadynnille

d 1.1 Valomainos

O 1.2 Suuntaopaste ikkunateippaus

O 1.3 Logokyltti

O 1.4 P3&sisaankaynnin infondytdn ja oven teippaukset
O 1.5 P&asisaankaynnin danimajakka

U 1.6 Toissijaisen sisdankaynnin suuntaopaste

O 1.7 Esteettdmyyden ennakkotieto

O 1.8 Julkisivun kuositeippaus

2. Sisdantuloalue ja orientoituminen
asiointiin

O 2.1 Suomi-pisteen palvelujen logoseina

O 2.2 Tervetuloa-kosketusinfon&ytto ja toimintaopaste
U 2.3 Toimintojen ja tilojen suuntaopaste

O 2.4 WC-tilojen opastus

U 2.5 Palveluneuvojan pisteen opasteet

U Optio. Kohokartta

3. Asiointi ajanvarauksella tai ilman

Q4 3.1 Ilimoittautumis- ja vuoronumerolaitteen opasteseindke

U 3.2 Odota tassa —lattiateippaus

4 3.3 Palveluhuoneiden tai palvelupisteiden suuntaopaste

0 3.4 Odotusalueen toimintaopaste

QO 3.5 Palveluhuoneiden tai sermirakenteisten palvelupisteiden opasteet
U 3.6 Lasipintojen nakodsuojaa antavat ilmeteippaukset

U 3.7 Laajennetun esteettdmyyden palveluhuoneen opasteet

4. Itsepalvelualueella asiointi ja asiakirjojen jattaminen

U 4.1 Itsepalvelualueen toimintaopaste ja kosketusinfonaytto
U 4.2 Palautuslaatikon tai palautuslaatikoiden toimintaopaste
0 4.3 Asiakastietokoneiden toimintaopaste ja ohje

U 4.4 Lomakepisteen toimintaopaste ja -ohje

5. Kokouskeskuksessa tai vihkitilassa asiointi

U 5.1 Toimintojen ja tilojen suuntaopaste
U 5.2 Aulapalvelu toimintaopaste

1 5.3 Kokouskeskuksen oviopasteet

O 5.4 Vihkitilan oviopasteet



Opastuksen ja konseptin
kehittaminen

Suomi-pisteiden opastusta kehitetdadn toiminnan kautta

On todennakdista, etta erityisesti ensimmaisissa tata opastuskonseptia
soveltavissa Suomi-pisteissa voi opastukseen sen suunnitteluvaiheessa tai
toiminnan kdaynnistymisen jalkeen nousta paivitys- tai tarkennustarpeita.

Asiakaspalveluhenkil6sto arvioi opastuksen toimivuutta ja tunnistaa siihen
liittyvid kehittamistarpeita Suomi-pisteen arjessa. Opastuksen toimivuutta
seurataan myds osana asiakaskokemuksen mittaamista. Asiakas- ja
tyontekijakokemusta parantavat opastukseen liittyvat kehitystarpeet ovat
l[ahtdkohta, kun Suomi-pisteiden opastuskonseptia myéhemmin
jatkokehitetaan.

E Suomi-piste
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Taustaa opastuskonseptin valmistelusta ja suunnittelussa huomioitavia nakokulmia

Suomi-pisteiden opastuskonseptia valmistellessa havainnointiin jo toteutettujen yhteisten asiakaspalvelupisteiden opastusta.
Havainnointikédynneiltd tehtiin seuraavia havaintoja, joiden pohjalta opastuskonseptia ryhdyttiin suunnittelemaan.

Suomi-pisteet saattavat sijaita
rakennuksissa, joista I6ytyy useampi
sisdantulo ja reitti

Opastamisessa tulee huomioida
rakennuksen muu opastus ja hierarkia
suhteessa Suomi-pisteen opastamiseen.
Huomioidaan tarve toissijaisten ja
ensisijaisten sisaankdyntien erottamiseen
ja suhde muuhun rakennuksen
opastamiseen.

Suomi-pisteen ja siella olevien
palvelujen suhteen ja eron
selkeyttdminen

Paikalle saavutaan padasiassa tietyn
viranomaisen palvelun takia ja Suomi-
pisteen -palvelun suhde saataviin
palveluihin saattaa aiheuttaa epaselvyytta.

Asiointipolkuja aloittavat elementit
sekoittuvat toisiinsa visuaalisesti
sisdantulossa

Nykytilanteessa erilaisia asiointipolkuja
aloittavat ratkaisut sekoittuvat toisiinsa:
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite,
palveluneuvoja ja itsendisen asioinnin -
alue seka aulapalvelu (vihkitilan asiakas,
kokouskeskuksen asiakas).
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Palveluympadriston toimintoja on vaikea
hahmottaa

Orientoitumista tilaan ja sielta [6ytyvien toimintojen
havaitseminen on haastavaa visuaalisten kontrastien
puutteen vuoksi.

Opastamisella on mahdollisuus tukea
Ioydettavyytta ja omatoimisuutta
itsepalvelualueella asiointiin liittyen.

Nykytilanteessa palveluneuvojia tyollistaa merkittavasti
asiakkaiden tukeminen paperisiin lomakkeisiin
liittyvissa asioissa mm. tulostus, skannaus seka
lomakkeiden etsimisessa, tayttamisessa,
palauttamisessa palautuslaatikkoon tai viranomaisen
asiantuntijalle. Asiakastietokoneet sijaitsevat myos
pisteelta kaukana.

On otettava huomioon myos asiakkaiden mahdollinen
epdvarmuus, jota voi olla hankalampaa tukea pelkalla
fyysisella kyltitykselld ja opastamisella. Itseasiointia
hankaloittavat hajautettu sijoittelu ja kaytetyt
kalusteratkaisut.

Lomakepisteen sisdltojen I6ydettavyyden
parantaminen

Palveluiden tunnuksia ei kayteta kalusteessa
lomakkeiden yhteydessa, asiakkaan yksityisyyden
suojan vuoksi. Opastuksella voidaan kuitenkin
selkeyttaa pisteen parempaa havaitsemista ja sisaltojen
kategorisointia.

Suomi-pisteiden opastuskonsepti

Opasteiden sisdltéhierarkian ja
palveluymparistossa
tapahtuvan viestinnan
selkeyttaminen

Maaritetdan erilaiset opasteiden
sisaltotasot (esim. tilaopaste,
toimintaopaste, ohjeistava opaste,
brandiopasteet) seka eriytetaan
Suomi-pisteen viestinta selkeasti
palvelujen omasta viestinnasta.

Moninaisuuden huomiointi ja
asiakaskokemukseen
vaikuttaminen

Opasteet ovat mahdollisuus
vaikuttaa Suomi-pisteen
asiointikokemukseen ja mielikuvaan
esim. helposti [ahestyttavyydests,
luottamuksesta ja moninaisesta
yhteiskunnasta. Opasteilla voi
kertoa myos Suomi-pisteessa
asioimisesta ja
asiakaspalveluympariston
”ohjeista” moninaisesti ja
ymmarrettavasti jotta Suomi-
pisteilla asiointi on mahdollisimman
viihtyisaa, turvallista ja miellyttavaa
kaikille asiakkaille.

Selkeyden ja ymmarrettavyyden
korostaminen opasteiden
visuaalisuudessa

Suositaan kuvallista ilmaisua tekstin
rinnalla. Huomioitava kuvallisen ilmaisun
tasot ja kontrastit. Esim. ikonien ja
kuvitusten kayttokohdat.

Opasteiden pysyvyys, vaihtuvuus ja
paivan aikana muuttuvat tarpeet

Huomioidaan suunnittelussa erilaiset
opastamisen ajalliset tarpeet. Esimerkiksi
vihkitilaa saatetaan kadyttaa vain tiettyina
paiving, jolloin opasteiden ei tarvitse olla
nakyvilla kaikkina aikoina.

Padivitettdavyyden ja helpon
kdytettavyyden huomiointi
soveltamisen helpottamiseksi

Konseptiin rakennettava keinovalikoima
tulee pohtia siten, ettad soveltaminen ja
paivittaminen olisi mahdollisimman
helppoa ja kustannustehokasta. Luodaan
myos soveltamiseen jarjestaytymista
helpottavia sisaltoja.



Opastuskonseptin kehittdmisen prosessiin siséltyi opastamisen ja tilojen SUOMI-PISTEIDEN OPASTUSKONSEPTIA
havainnointia, haastatteluja seka yhteiskehittamista eri asiantuntijoiden KEHlTTANYT AS|ANTUNTUATY6RYHMA

kanssa.

Valtiovarainministerio
Opastuskonseptin ldhtotietoina ovat valtiovarainministerion Suomi-pisteen Mette Vuola
brandikasikirja seka Senaatti-kiinteistdjen Tilailmeohjeisto, opasteet
seka Yhteinen palvelupiste opasteet -ohjeisto, jotka Senaatti-kiinteistot on
kehittanyt yhteistyossa Kakadu Oy kanssa.

Tommi Hatinen

Senaatti-kiinteistot
Riikka Manninen
Anne Sundqvist

Pentagon Design Oy
Kaisa Tanner

Alex Baer

Juha-Tuomas Reinikainen
Antti Kakela

Avaava Oy
Marjo Kivi
Laura Lahdenpera

Workspace Oy

Pasi Kaitila
Suomi-pisteiden opastuskonseptia saa kopioida ja hyodyntaa vain

valtiovarainministerion ja Senaatti-kiinteistéjen luvalla.
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