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Johdanto

Tassa dokumentissa kuvataan julkisen hallinnon yhteisten
tydymparistojen tilat, tilaryhmat ja vyohykkeet seka
kiertotalouteen ja vahahiilisyyteen liittyvia suunnitteluperiaatteita.

Dokumentin tilakortit kuvaavat ns. ideaaliratkaisun, joka on
vastaus johonkin tarpeeseen. Muutos- ja korjaushankkeissa
tulee selvittda, voidaanko korteissa kuvatut toiminnalliset
tavoitteet saavuttaa myos jollain toisella keinolla, joka tayttaa
taloudelliset ja vahanhiilisyystavoitteet.

Tilojen tarkempi suunnittelu toteutetaan kunkin hankkeen
tarveselvitys-, hankesuunnittelu- ja toteutussuunnitteluvaiheissa
konseptin, tilaohjelman ja tilakorttien pohjalta. Tilatyyppien
tarvittavat maarat on kartoitettava toimijakohtaisesti yhteiskayttd
huomioiden.



Yhteisten tyoymparistojen vyohykkeet

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

Julkinen vyohyke

Julkinen vyohyke sisaltaa aulan ja asiakaspalvelun ja se
on kaikille avoin. Lisdksi siihen voi kuulua muita tiloja,
kuten esim. kahvila, ravintola ja nayttelytila.
Asiakaspalvelun taustatyétilat sijaitsevat valittémassa
l&aheisyydessa.

Puolijulkinen vyéhyke

Vyobhykkeella sijaitsee kokouskeskus, ja siella voi sijaita
my0s projektitiloja ja tyOpisteitd, joita myos ulkopuoliset
voivat kayttaa. Puolijulkiselle vyohykkeelle ulkopuoliset
paasevat tunnistettuina ja kutsuttuina ja he voivat liikkkua
siella ilman saattajaa. Vyohykkeelle voi olla oma
sisdankaynti.

Sisainen vyohyke

Sisaiselld vyohykkeella sijaitsevat varsinaiset tyotilat.
Tilat on tarkoitettu vain henkildkunnan kayttéén, ja ne
ovat paaosin yhteiset koko henkildstélle. Vydhykkeelld
voi olla kayttajakohtaisia tiloja esim. TUVE-virastoja
varten.

Julkinen
vyohyke

Julkiset tilat

Pohjakerroksessa.

* aula, vastaanotto
ja asiakas-wc:t

« asiakaspalvelu:
itsepalvelu,
palvelutiskit,
odotusalue,
palveluhuoneet

* muut tilat: esim.
kahvila, ravintola
ja nayttelytila

» asiakaspalvelun
taustatyatilat
(sis. vyohyketta)

Asiakkaat

Puolijulkinen
vyohyke

Puolijulkiset tilat

Yleensa
pohjakerroksessa.

e aula

e suuret
neuvottelutilat
(yli 12 hl6a)

* keskikokoiset
neuvottelutilat
(8—12 hloa)

e pieni
neuvottelutila
(alle 8 hl6a)

¢ mahdollisuus n.
100 hlén
tilaisuuksiin

Vieraat

‘Yhteiskiyttdiset tilat

Oheis- ja
henkilostotilat

Pohjakerroksessa
tai kellarissa.

* sosiaalitilat

* hyvinvointi- ja
likuntatilat

» arkisto ja
varastotilat

Henkil6sto

Sisainen vyohyke

Kohtaamistilat

Tstokerroksissa.

* vaate-ja
tavarasailytys

» tyokahvila

» keskikokoiset
neuvottelutilat
(8—12 hloa)

e pienia
neuvottelutiloja
(alle 8 hl6a)

¢ muita: mm. wc,
tulostus,
postitus

.Kayttaja-
‘kohtaiset
tilat

Tyéskentelytila@

asiakaspalveiun
valittomat -
taustatydétilat :

Tstokerroksissa.:

tyopisteita avoimissa
ja suljetuissa:tiloissa
erilaisila  :
aanivyohykkeilla
pienié neuvottelutiloja
(4-6 hloa) -
pistaytymistilat (1-3
hl6a) :
kopiohuoneet,
toimistotarvikkeet
Iahiarkistot ja:
varastot, wc:t,
erityistilat -

Rajattu
henkilosto

Yhteisten toimistotilojen konsepti
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Yhteisen asiakaspalvelun vyohykkeistys ja tila-alueet

Yhteisen asiakaspalvelun tilat jaetaan kolmeen eri vydhykkeeseen toimipisteen
kokoluokasta riippumatta.

A. Julkinen vyo6hyke:
1. Sisdantuloaula ja palveluinfo, turvatarkastus
2. Odotusalue
3. ltsepalvelualue ja digipaatteet
4. Palvelualue: palvelupisteet ja tapaamistilat
B. Puolijulkinen vyohyke:
6. Kokouskeskus, neuvottelutilat
C. Sisainen vyohyke:
5. Asiakaspalvelun taustatydtilat
7. Kaikkien toimijoiden laajempi yhteinen toimistotila

Turvallisuuskonseptin mukainen aluejako on seuraava:

+ Valvottu alue: 1. sisdantuloaula, 2. odotusalue, 3. itsepalvelualue, 4. palvelupisteet
asiakkaan puolelta katsoen palvelupdytaan asti seka 6. kokouskeskus ja
neuvotteluhuoneet.

« Hallinnollinen alue: 4. palvelupisteet palvelupdydasta alkaen taustatyétilojen
suuntaan, 5. taustatydtilat ja 7. laajempi yhteinen toimistotila. Turvaluokkatason IV
asioiden kasittely mahdollista.

« Turva-alue maaritetaan tarpeen mukaan tiettyihin osiin taustatyétiloja ja laajempaa
tydymparistda seka tiettyihin neuvotteluhuoneisiin.

HUOM. Esitetty vydhykkeistys ja tila-alueet kuvaavat suurimman (L-kokoluokka)
toimipisteen ratkaisua. Vaikka kaikkia tila-alueita ei sisally pienempiin kokoluokkiin,

tulee vydhykejaon toteutua myds niissa. Etapalvelupisteessa ei ole sisaista vydhyketta.

Asiakaspalvelun
Itsepalvelualue Palvelualue taustatyatilat

el
N T

I

A. Julkinen I C. Sisdinen

"\

Sisaantuloaula Odotusalue Kokouskeskus

Laajempi
yhteinen
toimistotila
(ks. seuraava
sivu
tarkemmin)

=
T UWE

Hallinnollinen alue



Yhteiset toimistotilat - sisainen vyohyke

Tydtilat
» Avointa tilaa

* Vuorovaikutus

. Yksilotyo
Suljettavia tiloja

+ Hiljainen tila

* Puhelinpalvelu

» Varattava tyétila
Sisainen vydhyke on tarkoitettu vain henkildston kayttoon. Vydhykkeella sijaitsevat Kohtaamistilat + Kayttajakohtainen tila
tyopisteet, henkildston kohtaamistilat ja niiden tarvitsemat kaytavat ja muut * Aula Neuvotteluhuoneita
liikennetilat. Kahvio Pistaytymistiloja
Vaatesailytys ja lokerot Kopio
Sisdisen vyohykkeen eri osissa on eri luonne. Tavoitteena on, etta tydymparistdssa Neuvotteluhuoneita Lahiarkisto ja —varasto
liikutaan ja kaikkia tilatyyppeja kaytetaan. Liikkuminen tuottaa kohtaamisia Sisdinen palvelupiste

organisaatioiden valille, lisda vuorovaikutusta ja rakentaa yhteisollisyytta. * Asiakaspalvelun valittomat
taustatyotilat

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

Sisdisen vyohykkeen toimistotilat ovat pdaosin hallinnollista aluetta ja tarpeen Oheistilat Henkilsstatilat
mukaan turva-aluetta. VyShykkeelld voi olla kayttajakohtaisia tytiloja esim. TUVE- ) \‘j:{;s‘i‘ot : egu:(gfj: fla
virastoja varten. + arkistot pesdutilat



Konseptin soveltaminen yhteisessa asiakaspalvelussa

Konseptissa on kuvattu ideaaliratkaisu, ja sita tulee
soveltaa kussakin tilanteessa ja toimitilassa
tarkoituksenmukaisella tavalla huomioiden mm.
palvelupisteen kokoluokka, kiinteiston koko ja
ominaisuudet, olemassa olevat tilat ja taloon fyysisesti
sijoittuvien toimijoiden ja heidan asiakkaidensa erityiset
tarpeet.

Konseptia sovelletaan vahahiilisen rakentamisen
hierarkian mukaan ensisijaisesti hyddyntamalla
olemassa olevia tiloja ja tehostamalla niiden kayttdéa
sellaisenaan tai kalustemuutoksilla, toissijaisesti
toteuttamalla niihin muutostdita ja vain jos nama eivat

sovellu, toteuttamalla laajennuksia tai uudisrakennuksia.

Tilojen tarkempi suunnittelu toteutetaan kunkin
hankkeen tarvekartoitus-, hankesuunnittelu- ja
toteutussuunnitteluvaiheissa konseptin ja tilakorttien
pohjalta. Tilatyyppien tarvittavat maarat on kartoitettava
toimijakohtaisesti yhteiskayttd huomioiden.

L = Suuri
palvelupiste

(L) Isossa yhteisessa
asiakaspalvelu-
pisteessa ovat
tavoitetilassa kaikkien
palveluntarjoajien

edustajat paikan paalla.

Pisteessa on
l&htdkohtaisesti kaikkia
konseptin
asiakaspalvelua ja
taustaty6ta tukevia
tilatyyppeja toimipaikan
tarvitsema maara.

()

M = Keskikoinen
palvelupiste

(M) keskikokoisessa
yhteisessa
asiakaspalvelu-
pisteessa tukeudutaan
isoa pistettd enemman
etapalveluun. Kaikkien
toimijoiden henkilostoa
ei ole paikalla.
Tarvittavat tilat valitaan
konseptin valikoimasta
tapauskohtaisesti
soveltaen.

.

S = Pieni
etapalvelupiste

(S) Pieni etapalvelupiste
nojaa etayhteydella
toteutettavaan
etapalveluhuoneeseen,
joka sijoitetaan
olemassa olevan
julkisen tilan /
iséntaorganisaation
(esim. kirjasto,
kunnantalo) yhteyteen.

ot

XS = Liikkuva
palvelupiste

(XS) Liikkuvassa
yhteisessa
asiakaspalvelu-
pisteessa palvelua
tarjotaan etayhteydella
paikan paalle ajettavan
palvelubussin sisalla
olevia etapalvelutiloja ja
-tekniikkaa kayttaen.
Bussissa voidaan antaa
yleista palveluneuvontaa
ja digitukea paikan
paalla tai etdyhteydella.



Suunnitteluperiaatteita




Yleisia suunnitteluperiaatteita



Yleisia suunnittelua ohjaavia periaatteita ja tavoitteita

Asiakaskokemus

Palvelut ovat sujuvia, helppoja ja yhdenvertaisia, ne vastaavat tarpeeseen ja
asiakkaan asia etenee.

Palvelukokemus on turvallinen, arvostava ja empaattinen.

Erilaisten ihmisten ja organisaatioiden tarpeet ja tilanteet otetaan huomioon
monimuotoisten ja digitaalisuutta laajasti hyddyntévien palveluiden
suunnittelussa.

Henkilostokokemus

Arjen tyéskentely on sujuvaa.

Tydskentely tiloissa on turvallista.

Tydymparistd tukee tydhyvinvointia.

Tydskentely yli sisdisten rajojen on sujuvaa ja toimintatavat ovat joustavia.
Tilat tukevat erilaisia tyotehtavia

Yhteiset tydymparistot sijaitsevat helposti saavutettavissa sijainneissa.
Viihtyisat ja hyvin toimivat tilat houkuttelevat tydntekijoita tulemaan toimistolle
Tilat palveluineen toimivat valtakunnallisesti samoilla periaatteilla.

Yhteisia pelisdantdja noudatetaan ja kehitetdan edelleen.

TyOyhteis6ssa panostetaan seka Iahitydyhteison ettd organisaatiorajat ylittdvaan
yhteisollisyyteen

YhteistyOperiaatteet

Edistdmme yhtenaisyytta rakentamalla yhdessa seké séhkdoista asiointia etta
kayntiasiointia julkisen hallinnon yhteisissa asiakaspalvelupisteissa.

Eri asiakas- ja elamantilanteiden darelle kootut palveluketjut ja toimijoiden
yhteistyd. Yhteinen asiakkuusajattelu ja palveluohjaus.

Sitoutuminen yhteisen asiakaspalvelun pelisdantéjen noudattamiseen.
Resurssit jatkuvaan yhdessa kehittdmiseen ja oppimiseen
Tarvittaessa tiloja voi varata toimintojen tai tiimien kaytt6on

Tilat tuottavat kohtaamisia, jotka lisdavat organisaatioiden valista
vuorovaikutusta ja rakentavat yhteista tydyhteisda

Vélineet ja alustat organisaatiorajat ylittdvaan yhteiskehittelyyn
Paasaantotisesti kaikki tilat ovat kaikkien kaytdssa
Toimitaan verkostoina ja jaetaan osaamista yli virastorajojen

Yhteisissa tydymparistdissa painottuvat erityisesti yhteisty6 ja vuorovaikutus.
Tydymparistd soveltuu kuitenkin myods yksin tehtavalle tydlle ja
luottamuksellisten asioiden kasittelyyn.

Turvallisuus

Asiakkaiden ja henkildston tieto-, henkild- ja omaisuusturvallisuus toteutuvat
kaikissa tiloissa.

Tiedon kasittelija voi huolehtia siita, etteivat muut tiloissa olevat nae, kuule tai
muuton saa haltuunsa salassa pidettavaa tietoa joka ei ole heille tarkoitettua.

Terveysturvallisuudesta huolehditaan kiinnittdmalla erityishuomioita
materiaalivalintoihin, hygieniavarusteisiin ja siivoukseen. Asiakaspalvelutilojen ja
tydpisteiden I&hettyvilla on saatavilla kdsidesia ja kosteuspyyhkeita tai
pyyhintavalineita. Kaikilla on kdytdssaan henkildkohtaiset ndppaimistét ja hiiret.
Mahdollisuuksien mukaan kalusteissa ja kosketeltavissa pinnoissa voidaan
kayttaa antimikrobisia materiaaleja tai pinnoitteita. Ks. Lisatietoja: Valtion
toimitilojen suunnitteluohjeita —dokumentissa.

Terveysturvallisuus huomioidaan mm. palvelupisteiden etaisyyksissa,
kalusteiden ja tilojen puhtaanapidossa seka ilmanvaihdossa. Palvelupisteiden
toteutuksessa huomioidaan mahdollisuus asentaa jalkikateen roiskesuoja.
Asiakkaille tarjotaan mahdollisuus kasienpesuun ja kasidesin kayttoon.
Ihmisvirrat huomioidaan ja niille varataan riittavasti tilaa.



Yleisia suunnittelua ohjaavia periaatteita ja tavoitteita

ICT-viélineet ja jarjestelmat

Ratkaisut asiakaspalvelussa tukevat yhteista ajan ja resurssien varausta,
asiakkaan saapumista, orientaatiota ja odottamista, omatoimista palvelua,
yhteista sahkdista tunnistautumista, palvelutilanteiden esteetonta ja
tietoturvallista hoitamista, paikkariipumatonta maksamista, henkilkohtaista
monipaikkaista ja joustavaa liittymista yhteiskayttoisille tyopisteille ja
palvelutiloihin, tekniikan kuten AV-laitteistojen, skannerien ja tulostimien
yhteiskayttoa.

Toimijoiden valista yhteisty6ta ja viestintda varten on ratkaisuja, joilla voidaan
saada neuvoa ja apua yli toimijarajojen

Monipuolinen hybridiosallistuminen onnistuu sujuvasti
Digitaalinen tydymparistd toimii sujuvasti ja turvallisesti

Organisaatioiden valinen viestinta ja vuorovaikutus toimii yhteisella
digitaalisessa alustalla

ICT-jarjestelmat ja -laitteet ovat yhteensopivia
Tarjolla on valineet ja alustat organisaatiorajat ylittdvaan yhteiskehittelyyn

Tilat ja kalusteet

Tilat ovat monikayttoisia ja muunneltavia

Asiakaspalvelutilojen mitoittamisen perusteena kaytetdan tietoon perustuvia
kysynta- ja tarveperusteisia ratkaisuja.

Kalusteet ovat ergonomisia.
Kalusteiden materiaalit ovat kestavia ja kierratettavia

Yhteinen tydymparistd on suurempi kokonaisuus kuin yhden yksittaisen viraston
toimipaikka: tydymparistd on monimuotoisempi ja laadukkaampi

Kiertotalous & vahahiilisyys

Yhteiset tydymparistot toteutetaan ensisijaisesti muokkaamalla tydymparistdja

nykyisissa rakennuksissa.

Rakentamista valtetdan — muutokset tehdaan lahtdkohtaisesti avaamalla tiloja
yhteiseen kayttdon ja sopimalla niiden kayttétavoista.

Myds nykyisiad huonetoimistoja voidaan kayttaa yhteisena tydymparistona
elinkaarensa puitteissa, jos valitdnta tarvetta perusparantamiselle ei ole.

Silloin kun muutokset tilajakoihin ovat tarpeen yhteiskayttdisyyden
parantamiseksi, suositaan uusissa rakenteissa modulaarisia ja muunneltavia
ratkaisuja.

Kiertotalouspotentiaali tulee hankkeissa aina kartoittaa.

Ratkaisujen pitkaikaisyys, kestavyys ja korjattavuus.

Hukkatilan minimointi, monikayttdisyyden ja muunneltavuuden maksimointi.
Kestavat ja vastuulliset materiaalivalinnat.

Kiertotalouden maksimointi ja hiilijalanjaljen minimointi.

Energian kulutuksen vahentaminen ja optimointi.

Paastottomat energianlahteet.

Kestavien valintojen tekemisen helpottaminen.

Taloudellisuus

Taloudellisten reunaehtojen toteuttaminen ja palvelujen kustannustehokas
tuottaminen.

Tilankayttd on optimoitu

Keskeisia seurattavia mittareita ovat kayttdaste, kustannustehokkuus ja
synergiahyodyt.



Asiakaspalvelutilojen yleisia suunnittelua ohjaavia
tekijoita

Muuntojoustavuus ja monikayttoisyys: Asiakaspalvelutilojen tulee olla Y4 olevia teemoja on kuvattu tarkemmin dokumentissa: Yhteisten tyéympéristéjen
mahdollisimman muuntojoustavat ja monikayttdiset. Esimerkiksi saman tilan tulisi toimia véhéhiilisyys ja kiertotalousohje

seka kasvokkain palvelussa etta etdpalvelussa. Palvelutilojen vapaata kapasiteettia

voidaan hyoddyntdd myds sisaisiin palavereihin esim. kokouksiin.

Yksityisyys: Eri tilatyypeissé seka niiden varusteluissa huomioidaan yksityisyyden
suojan toteutuminen sekéa toimijoiden ja asiakkaiden erilaiset tarpeet. Akustisesti
miellyttdva ymparistd luodaan mm. peitedanijarjestelmalla, akustisilla materiaaleilla,
pehmeilla tekstiilipinnoilla seka tilan jdsentdmisella esimerkiksi kiintokalusteilla ja
sermeilla.

Tilojen tulee taipua toimintaymparistdn muutoksiin sekd muuttuviin asiakas- ja
henkildstdtarpeisiin myds tulevaisuudessa. Palveluymparistda suunniteltaessa tulee
I&hitulevaisuuden tarpeiden huomioimisen liséksi ennakoida my6s pidemman aikavalin
mahdolliset kehityssuunnat ja siten mahdollistaa tilojen muuntojoustavuus ja
monikayttoisyys.

Huonerakenteisissa palvelupisteissa ja neuvottelutiloissa asiakkaan yksityisyyden
sailyminen varmistetaan esim. verhojen tai teippauksien avulla. Edelld mainituissa
tiloissa myds aanieristyksen on oltava sopivalla tasolla: puheen yksityiskohtia ei saa
erottaa ulkopuolelta, mutta turvallisuussyista tilat eivat saa kuitenkaan olla taysin
aanieristettyja.

Yhteiskayttoisyys: Toimipisteessa, jossa on useita palveluntarjoajia, palvelutilat ovat
mahdollisimman pitkalle yhteiskdytdssa. Kaytdnndssa tdma tarkoittaa nimedmattomia
palvelupisteitd ja neuvottelutiloja, ja vain tarpeen mukaan tietyille organisaatiolle
nimettyja huoneita.

Anonymiteetti: toimijoiden logoja tai muita tunnisteita ei sijoiteta palvelupisteiden tai

L . . . L . Yleisend sdanténa voidaan pitédd seuraavaa ohjetta: 42—48 dB ympardiviin asiakastiloihin
neuvottelutilojen yhteyteen/ ulkopuolelle, jotta asiakkaiden yksityisyyden suoja sailyy. P ) ymp

(esim. odotustila), 39—42 dB toiseen kayttotarkoitukseltaan saman tyyppiseen tilaan, kun

Asiakaskokemus: Turvallisuus, yksityisyys ja onnistumisen kokemus valissa on ovi, ja 34—-39 dB taustatydtiloihin.
Kiertotalous ja vahahiilisyys: Tilojen suunnittelussa huomioidaan vahahiilisyys, Teemaa on kuvattu tarkemmin dokumenteissa: : Valtion toimitilojen akustiikan
kiertotalous ja kestavan kehityksen vaatimukset. Materiaali- ja kalustevalinnoissa suunnitteluohje seka Valtion toimitilojen suunnitteluohjeita

suositaan kierratysmateriaaleja ja huomioidaan niiden huollettavuus, pitkaikaisyys ja
kierratettdvyys. Lisaksi mahdollistetaan materiaalien ja rakennusosien uudelleenkayttd
suosimalla purettaviksi suunniteltuja tuotteita sekd mekaanisia kiinnityksia, kuten
lukkopontteja, ruuveja, tarrakiinnityksid. Tiloissa hyddynnetdan olemassa olevia
kalusteita mahdollisuuksien mukaan, ja esimerkiksi verhoiltuja kalusteita
uudelleenverhoillaan tarpeen mukaan.



Asiakaspalvelutilojen yleisia suunnittelua ohjaavia

tekijoita

Jarjestelmavaatimukset: Yhteiskayttdinen tilojen varausjarjestelma.
Kuulutusjarjestelma kaikissa tiloissa. Nayttdjen hyddyntaminen eri tyyppiseen
viestimiseen, esim. ajankohtaiset asiat, paivan uutiset, avoimet tytpaikat, tapatumat.
Sahkopistokkeita riittavasti lattiassa ja kalusteissa. Tama mahdollistaa tilojen

muunneltavuuden seka asiakkaille esim. omien tietokoneiden kayton ja puhelimien
latauksen.

Turvallisuus: Yleisesti ottaen seka asiakas- ettd taustatyoétilojen tulee olla turvallisia
kayttaa (tieto-, henkild- ja omaisuusturva). Tilat vydhykkeistetaan (julkinen, puolijulkinen
ja sisdinen), ja siirtyminen eri vydhykkeiden valilld on kulunvalvottua. Kaikki
asiakastilanteet hoidetaan julkisen tai puolijulkisen vydhykkeen palvelupisteilld ja/tai
neuvottelutiloissa. Palvelutiloista on ndkdyhteys viereisiin tiloihin, ja paasy ulos
useampaa kun yhta eri reittia.

Virkailijalla tulee olla mahdollisuus turvahuonetasoiseen asiakkaan tapaamiseen L- ja M-
kokoisissa toimipisteissa, joissa vahintdan yhden palvelutilan tulee olla
turvahuonetasoinen. Turvallisuudeltaan perustasoisissa palvelutiloissa virkailijan ja
asiakkaan valissa tulee olla lasi ja/tai poyta ja tilasta tulee 16ytya pako-ovi toiseen tilaan
seka halytysnappi. Kaikki lasipinnat asiakaspalvelutiloissa ovat laminoituja ja karkaistuja
turvalaseja.

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa. Taman lisaksi vartijat kiertavat tiloissa.

Osa tilojen kalustuksesta on kiinteda, ja muilta osin palvelutilojen ratkaisut ja kalustus
suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittda. Paikalleen pultattujen kalusteiden kayttoa ei

suositella, silld se vahentaa tilojen yleista viihtyisyytta ja rajoittaa muuntojoustavuutta.

Teemaa on kuvattu tarkemmin dokumentissa: Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuskonsepti

Viihtyisyys ja kokemuksellisuus: Tilat ovat niin asiakkaille kuin tyontekijoillekin
viihtyisat ja mukavat kayttaa luoden puitteet positiivisen kayttdjakokemuksen
syntymiselle. Viihtyisat tilat tukevat tydhyvinvointia ja rauhoittavaa ilmapiiria seka
synnyttavat turvallisuuden tunnetta tiloissa. Kalustuksen ja varimaailman lisaksi
viihtyisyydella viitataan mm. sdadettavaan ja miellyttdvaan valaistukseen seka erilaisiin
aktivoiviin elementteihin. Kaikissa tiloissa talotekniikka (ilmanvaihto, jadhdytys ja
[&mmitys) on tarkoituksenmukainen ja riittava.

Saavutettavuus ja kaytettavyys: Asiakaspalvelutilat ovat kaikille saavutettavat,
esteettdmat ja ergonomiset kayttdd. Tama tarkoittaa, etta tilan kaikissa elementeissa,
kuten pintamateriaalien valinnassa, kalustuksessa ja opastuksessa, huomioidaan mm.
likunta- ja aistirajoitteiset sekd muun kieliset asiakkaat. Tilojen suunnittelussa valtetdan
tasoeroja ja kynnyksia, ja tilojen (mm. palvelupiste) mitoituksessa huomioidaan seka
pyoratuolilla likkuvat asiakkaat etta eri kokoiset asiakasryhmat. Jokaisessa
toimipisteessa vahintédan yksi palvelutila ja oleelliset tukitilat (wc ym.) ovat esteettomia.
Esteettdmat WC-tilat ja lastenhoitohuone sijoitetaan odotustilojen yhteyteen.
Asiakaspalvelutiloista 16ytyy eri korkuisia kalusteratkaisuja, seka seisomakorkuisia
poytatasoja ettd liikuntarajoitteisille soveltuvia normaalia istuinkorkeutta korkeampia
istuimia. Kaikki asiakaspalvelu- ja kokoustilat varustetaan induktiosilmukoilla. Myds tilaan
sijoittuvat digitaaliset kayttoliittymat ovat saavutettavia, intuitiivisia ja helppokayttdisia
kaikille.

Julkisten rakennusten esteettdmyytta koskevista vaatimuksista
saéadetdan valtioneuvoston asetuksessa rakennuksen esteettdomyydesta.

Linkki:
https://ffinlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170241?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%
5D=241%2F2017



https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170241?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=241%2F2017
https://finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20170241?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=241%2F2017

Kiertotalouteen ja
vahabhiilisyyteen liittyvia
suunnitteluperiaatteita



4 Uudisrakennus

Vahahiilisen muutostyon hierarkia .~

»*  Siirtymavaiheessa hiilineutraalin s,

Konsepteja sovellettaessa on olennaista tunnistaa, mistd rakentamisen valittdomat paastot syntyvat, . yhteiskuntaan on olennaista .
mahdollisuuksien mukaan valttaa

jotta niitd voidaan valttda. Periaatekuva tuotteiden valmistuksen ja rakentamisvaiheen paastdista eli
muutostyon valittdmien paastdjen suuntaa-antavat suuruusluokat. . .. s s
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Tilamuutos Tilamuutokset tulisi pyrkia toteuttamaan kalusteiden ja D . .
olemassa kayttotapojen muutoksilla, ellei rakennuksella ole muista r?ketn teteIE[ISIIIq muul’i(_)k__sll(llz_a en_zrglan
olevaan tilaan syista tarvetta muutostoéille. uotantotavoissa. Lisaksi voidaan

olettaa etta valmistajat onnistuvat
my0s pienentamaan

. . o » rakennusmateriaalien hiilijalanjalkea *
Muutostydlle on aihetta silloin kun rakennuksen . l3hivuosik mmeniJn 3 I ’.’
. korjauksella saavutetaan merkittavia hyotyja mm. *e y ' o
Peruskorjaus . . . %e o
energiatehokkuudessa, sisdilman laadussa tai ‘e, o°
tilojen kayttétehokkuudessa. te, oot
) ....lllll-““‘
Laajentaminen on perusteltua silloin, kun
Peruskorjaus voidaan hyddyntda olemassa olevaa edes

laajennuksella osittain, ja laajennuksella valtetaan

purkaminen ja laajempi uudisrakentaminen.

Silloin kun uudisrakentaminen todetaan tarpeelliseksi, on
erityisen tarkeaa huomioida uuden rakennuksen
muuntojoustavuus ja monikayttdisyys, jotta tuotteiden
valmistuksesta syntyneiden paastojen investointi tuottaa
kayttohyotya mahdollisimman pitkaan.

TUOTTEIDEN VALMISTUKSEN JA RAKENTAMISVAIHEEN PAASTOT KASVAVAT ---->

Kuljetusten, tydmaan ja korjaustdiden paastot Kalusteiden paastot

= Tilaosat ym. sisarakenteet u Runkorakenteet ja julkisivut

Rakentamisen valittdman paastévaikutuksen suuruusluokkien
valiset suhteet, Iahde: Purkaa vai korjata, YM julkaisuja 2021:9



Muuntojouston skenaarioesimerkit

Monipaikkainen tyo, tilojen yhteiskayttoisyys ja tilankayton tehostaminen.

Koronapandemian mydéta tydnteon monipaikkaisuus on lisdantynyt huomattavasti

niin, etta tilan tarve suhteessa henkildstén maaraan on pienempi kuin aikaisemmin.

Erityisesti uudishankkeissa toimistotilojen mitoituksen tueksi laaditaan
toiminnallisia, kayttajalahtdisia skenaarioita, huomioiden eta- ja 1ahitydn maara,
tilojen yhteiskayttoisyys seka ennakoitavissa olevat muutokset. Tavoitteena on etta
tilat ovat tehokkaassa kaytdssa koko viikon ajan ja muuntuvat pidemmalla
aikavalilla erilaisiin kayttotarkoituksiin.

Kayttotapausesimerkit paiva- ja viikkotasolla

Asiakaspalvelun ruuhkatilanne — esim. veroneuvonta veroilmoitusten palautuksen
alla. Asiakkaiden palveluun voidaan hyddyntaa tavallista enemman
kokouskeskuksen tiloja.

Lahitydn ruuhkatilanne — vuorovaikutteinen tyo valtaa myds kokouskeskuksen ja
innovaatiolaboratorion / yhteiskehittdmisen tiloja, tarvittaessa tyopisteita voi varata
myds asiakaspalvelun taustatiloista, mikali sielld on valjempaa.

Pidemman aikavalin skenaarioesimerkit

Asiakaspalvelun painottuminen verkkoon — asiakaspalvelun tiloja muokataan
osaksi kokouskeskusta. Suunnittelussa otetaan huomioon muunneltavat seinat ja
talotekniikka. Voidaan my6s varautua luopumaan osasta tilaa kevyin muutostain.

Lahitydn maara vahenee merkittavasti — vyohykkeiden kokojen muuttaminen,
tilojen lohkominen muille kayttajille. Suunnittelussa otetaan huomioon
rakenteelliset asiat, kuten kulkureitit ja pystykuilujen sijainti, talotekniikan
jarjestelmien lohkottavuus, seka kierratettavat materiaalit.

Mahdollisuus tilojen lohkomiseen muille kayttijille
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Tyoympariston hiilijalanjalkeen vaikuttaminen

Rakennetulla ymparistolla ja taten myos yhteisilla tydymparistailla on
merkittavia ymparistovaikutuksia.

Yksi kolmasosa maailman kasvihuonekaasupaastdista on suorasti tai
epasuorasti peraisin rakennetusta ymparistdsta. (1.) Rakennettu ymparisto
tuottaa lisaksi noin puolet maailman jatteesta ja kuluttaa n. 40 % kaytetysta
sahkosta ja luonnonvaroista. (2.) Rakennetun ymparistén kokonaispaastoista
noin 76% koostuu Suomessa nykytilanteessa kiinteistéjen kaytdn elinkaaren
aikaisesta energiankaytosta, erityisesti lammityksesta. (3.). Energiasektorin
pyrkiminen vahahiilisyyteen (4.) tulee kuitenkin vahentdmaan energiankaytdn
osuutta ja lisddmaan mm. rakennusmateriaalien osuutta kokonaispaastoista.

Koska suurin osa rakennusten ilmastojalanjéljesta syntyy kiinteiston
yllapidon aikana, on tarkeaa kiinnittda huomiota rakennuksen koko
elinkaaren aikaisiin paastoihin, ei pelkdastaan rakentamisen vaiheeseen.

Yksittaisen tydympariston hiilijalanjalkeen vaikuttavat keskeiset tekijat on
kuvattu viereisessa kuvassa. Negatiivisten ymparistovaikutusten
minimoiminen seka positiivisten vaikutusten maksimoiminen ovat
tarkeassa asemassa jokaisen kategorian osalta, ja vastuullisuustoimet
ulottuvat suunnitteluvaiheesta esimerkiksi kilpailutusten siséltéjen
maarittelyyn.

Tyoympariston hiilijalanjdlki muodostuu seuraavista toiminnoista:

Tyoympariston rakentaminen

@% Rakennusmateriaalit 0;75 Kuljetukset
o—9o0 —

. .. Kunnossapito ja
& Tyémaatoiminnot X O

Tyoympariston kaytto ja yllapito
Energiankaytto, LI Kalusteet ja
erityisesti lampo TQT sisustusmateriaalit
e
Jatteet "gn‘ Ravintolapalvelut
FI% Tsihi tkustami IT-palvelut, siivous ja
O0—O SR [<»]) muut yllapitopalvelut

1. NCE 2016 (newclimateeconomy.report)

2. Green Building Council Finland 2018: Nain rakennamme kiertotaloutta — 7 tavoitetta kiertotalouden
toteutumiseksi KIRA-alalla.

3. Vahabhiilinen rakennusteollisuus 2035 Osa 2, véhahiilisyyden mahdollisuuksien tarkastelu:
https://www.rakennusteollisuus.fi/globalassets/ymparisto-ja-
energia/vahahiili_seminaaries/raportit_lopulliset/rt-raportti-2_vahahiilisyyden-mahdollisuudet_final.pdf
4. Energia-alan vahahiilisyystiekartta: https://enerqgia.fi/files/4946/Energia-

alan vahahiilisyystiekartta 2020.pdf

>



https://www.rakennusteollisuus.fi/globalassets/ymparisto-ja-energia/vahahiili_seminaaries/raportit_lopulliset/rt-raportti-2_vahahiilisyyden-mahdollisuudet_final.pdf
https://www.rakennusteollisuus.fi/globalassets/ymparisto-ja-energia/vahahiili_seminaaries/raportit_lopulliset/rt-raportti-2_vahahiilisyyden-mahdollisuudet_final.pdf
https://energia.fi/files/4946/Energia-alan_vahahiilisyystiekartta_2020.pdf
https://energia.fi/files/4946/Energia-alan_vahahiilisyystiekartta_2020.pdf

Vahabhiilisyys ja kiertotalous

Suomi on sitoutunut vahentiamaan kasvihuonekaasupaastoja ja asettanut
tavoitteeksi olla vuonna 2035 hiilineutraali hyvinvointiyhteiskunta. Taman
lisaksi Valtioneuvosto on tehnyt periaatepaitoksen kiertotalouden
strategisesta ohjelmasta, jonka tavoitteena on muutos, jolla kiertotaloudesta
luodaan talouden uusi perusta vuoteen 2035 mennessa.

Paastojen vahentamisessa keskeisessa osassa on toimitilojen maaran
vahentaminen ja toiminnan kehittdminen kohti paastottomyytta.

Digitalisaatio, etatyodn lisddntyminen, tydhon liittyvan matkustamisen
vahentyminen, vastuulliset hankinnat ja tilankaytdn tehostaminen hyddyntamalla
ylibuukkausta ja yhteiskayttoisia tiloja vaikuttavat kokonaisuutena merkittavasti
valtion kaytdssa olevien tilojen paastdjen vahentamiseen.

Olemassaolevien tilojen muuttaminen yhteiskayttoisiksi tyoymparistoiksi
vahentaa uusien tilojen rakentamisen tarvetta. Muutokset voidaan tehda
padosin sopimalla tilojen kayttétavoista kayttajien kesken ja hyédyntaen
rakennusten nykyisia tiloja.

Jokaisessa tyoymparistomuutoshankkeessa huomioitavat seikat on kuvattu
vieressa. Naita teemoja kasitellaan lyhyesti tissa dokumentissa ja ja
tarkemmalla tasolla "Yhteisten tydymparistojen vahahiilisyyden ja
kiertotalouden liiteosassa’.

Yhteisten tydymparistdjen vahahiilisyyden ja kiertotalouden liiteosassa kuvataan
toimenpiteitd yhdeksan teeman kautta tarkemmin.



Muutostyon vahahiilisyys- ja kiertotaloustaktiikat

Alla olevassa taulukossa on esitetty mahdollisia tapoja ottaa vahahiilisyys ja kiertotalous huomioon erilaisissa muutostoissa. Muutostyot ovat
yksiloita riippuen rakennuksen iasta, korjaustarpeesta, tehtavan tilan kayttotarkoituksesta jne. Kuitenkin kaikenlaisissa tilanteissa voidaan
edistaa vahahiilisyyden ja kiertotalouden toteutumista jollain tasolla.

Tilamuutos
olemassa
olevaan tilaan

Peruskorjaus

Peruskorjauksen
laajennusosa

Tai

Uudisrakennus

Uudet valiseinat
suunnitellaan
muunneltaviksi, pienia ja
keskikokoisia tiloja voidaan
toteuttaa myos
tilamoduleina.

Uudelleenkaytettavien
rakennusosien ja
kierratysmateriaalien osalta
seurataan aktiivisesti
tarjonnan ja tilanteen
kehitysta.

Uudet kalusteet hankitaan
puitesopimuksen,
kiertotalouskriteerien ja
kalusteiden
kiertotalousoppaan
mukaisesti

Uusien materiaalien
hankinnassa noudatetaan
rakennuttamisen
vahahiilisyys- ja
kiertotalousohjeita.

Suunnitellaan uudet osat
useille elinkaarille.
Materiaalien hankinnassa
otetaan huomioon myds
elikaaren loppupaa.
Hyddynnetaan bio- ja
kierratysperaisia tuotteita ja
materiaaleja.

Positiivinen ymparistovaikutus kasvaa

Hyddynnetdan olemassa
olevia kalusteita, jotka
kunnostetaan tarvittaessa.

Hyoddynnetaan kohteessa
olemassa olevia
rakennusosia, materiaaleja
ja kalusteita, jotka
kunnostetaan tarvittaessa.

Uudet rakennukset
suunnitellaan
runkomitoitukseltaan
muuntojoustaviksi. Myos
asennuslattiat ja -kuilut,
ehjana purettavat valiseinat
ja kiintokalusteet.

Toteutetaan tilamuutos
sopimalla uusista
kayttotavoista

Jaetaan olemassa olevaa tilaa
kalustemaisilla, muunneltavilla
ratkaisuilla.

Runko- seka
julkisivumateriaaleilla on
suurin merkitys rakennuksen
valittdbmaan hiilijalanjalkeen.
Jos rakennuksen kayttéian
arvioidaan jaavan lyhyeksi,
esim. alle 30 vuoden, tulisi sen
runko suunnitella
siirrettavaksi.



Tilatyyppien tarkeimmat kiertotalous- ja vahahiilisyysperiaatteet
yhteisissa tyoymparistoissa

Alle taulukkoon on tiivistetty tarkeimpiad keinoja edistaa vahanhiilisyytta ja kiertotaloutta yhteisten tydymparistojen eri tilatyypeissa. Tarkempia ehdotuksia I0ytyy tilakorteilta.

Tila

Véahahiilisyyden ja
kiertotalouden
teemat *

Tilatehokkuus ja
yhteiskayttdisyys

Elinkaariajattelu
ja muunto-
joustavuus

Resurssiviisaus
ja materiaali-
tehokkuus

Yleista

Aulat, vastaanotto-
ja neuvontapisteet

Palvelupisteet

Neuvottelutilat

Tyopisteet

Pistaytymistilat

Tyodkahvila

=

Eri virastojen yhteiskaytossa
olevat tilat ja resurssit seka

Uudet roolit jaettuna
resurssina ja
henkildston tydajan

Jaetut, yhteiset palvelupisteet
joustavat ajassa

Tilojen yhdistdminen
ja jako siirtoseinilla.
Tilojen tehokas kayttd

Nimeamattomat

Kayttd tarpeen
mukaan. Tilojen
tehokas kaytto

Yhteishengen
kehittdminen ja

kysyntéa- tai tarveperustainen kbo rldentg_mlr;\er? t tg:g:inc;:ia":()k;::)atf;te:n digitaalisia tyopisteet. digitaalisia monikayttdinen
mitoitus. Subs a?sslnn. t uia P mouttuF()assa jarjestelmia jarjestelmia kalustus.
palvelevat ’ hyédyntéen. hyddyntéen.
useampaa toimintoa.
Kevyet sermirakenteet,
. Kalusteilla tilamodulit tai purettavaksi ja Olemassa olevien . . Irtokalusteilla
Kalusteilla toteutettavat toteutettavat, uudelleenkaytettavaksi tilojen muuntelu Monikayttoiset Tilamodulit tai toteutettavat ratkaisut.

ratkaisut. Irrotuksen ja
uudelleenkayton kestavat
véliseinat ja kiintokalusteet.
Asennuslattia.

siirreltavat ratkaisut.
Muuntojoustavat
seindrakenteet.
Korjattavuus.

suunnitellut elementit.
Standardimitat helpottavat
yksittéisen pisteen
muuttamista tarpeiden
mukaan.

irtokalusteilla.

Muutostdissa

muunneltavat
valiseinat.

tyopisteet, tila
mahdollistaa erilaiset
kalustusvaihtoehdot.

purettavaksi ja
uudelleen-
kaytettavaksi
suunnitellut elementit.

Helppo siirreltavyys
tukemassa
monikayttdisyytta (isot
tyokahvilat).

Uudelleenkaytettavat osat,
purettaviksi ja kierratettaviksi
suunnitellut, vahahiiliset
tuotteet ja materiaalit, uusio-
ja biomateriaalit.

Kevyemmat ratkaisut
kayttavat vahemman
materiaalia.
Uudelleenkaytettavat
osat, purettavaksi
suunnittelu.

Kevyemmat ratkaisut kuten
sermit kayttavat vdhemman
materiaalia. Olemassa olevien
kalusteiden uudelleenkaytto.

Vahahiiliset
valiseindmateriaalit,
purettavaksi ja
kierratettavaksi
suunnitellut tuotteet ja
materiaalit.

Kiertotalousohjeiden
mukainen kalustus,
mm. kalusteiden
uudelleenkayttd.

Vahahiiliset
valiseindmateriaalit,
purettavaksi ja
kierratettavaksi
suunnitellut tuotteet
ja materiaalit.

Hyvat kierratysratkaisut
tukevat jatteen
syntymisen
vahentamista.
Olemassa olevien
kalusteiden
uudelleenkaytto.

* Vahahiilisyyden ja kiertotalouden yhdeksasta teemasta on tdhén nostettu kuusi, jotka eniten vaikuttavat tilasuunnitteluun. Kolmen muun teeman, eli energiaratkaisut, kiinteistdjen kestava kaytto ja hiilikaddenjalki,
osalta ratkaisuja tehdaan paaosin yleisemmalla tasolla.




Vahahiilisyyden ja kiertotalouden keinot yhteisen
asiakaspalvelun eri kokoluokissa

Alle taulukkoon on tiivistetty tarkeimpiad keinoja edistaa vahahiilisyytta ja kiertotaloutta yhteisen asiakaspalvelun eri kokoluokkien kautta. Keinoja on kuvattu laajemmin
dokumentissa: Yhteisten tydymparistjen vahahiilisyyden ja kiertotalouden liiteosa.

Resurssiviisaus

Elinkaariajattelu

Tilatehokkuus

Muunto-
joustavuus

Yhteis-
kayttoisyys

Materiaali-
tehokkuus

Energiaratkaisut

Kiinteistojen
kestava kaytto

Hiilikadenjalki

Nostot teemasta

Toimistojen ja tilaverkoston sijoittelun suunnittelu niin,
ettei rakentaminen lisaa likkumistarvetta
Hybddynnetaan olemassa olevia resursseja

Varaudutaan suunnittelulla tuleviin tarpeisiin,
suunnitellaan erilaiset kayttéskenaariot

Minimoidaan hukkaneliét, nostetaan tilojen
kayttdastetta

Monikayttdisyyden lisddminen
Muunneltavuus ja modulaarisuus
Laajennettavuus ja supistettavuus

Yhteis- tai rinnakkaiskayttd. Myos henkiléresurssien
jakaminen: vastaanotto, neuvonta
Jakamistalous, laitteiden ja valineiden yhteiskayttd

Vahapaastoiset ja hiiltd varastoivat materiaalit
Kierratysperaiset ja kierratettaviksi suunnitellut tuotteet
ja materiaalit

Palvelullistaminen, esim. hissit palveluna

Automatisointi ja tarpeenmukaisuusohjaus, uudistusta
kaipaavissa kohteissa energiatehokkuus ja uusiutuvat
energialahteet

Kestavan liikkumisen mahdollistavat ratkaisut
Kierratyksen edistdminen

Veden, ja energian, ja kertakayttoisten astioiden
kayton vahentaminen

Uusiomateriaalit, puupohjaiset materiaalit

Kokoluokka L/M

Ensisijaisesti olemassa olevien tilojen ja
kalusteiden hyddyntédminen

Ylivuototilojen suunnittelu seka tulevaisuuden
ennakoitu tilatarpeen vahentyminen

Julkisten tilojen avaaminen muillekin kayttgjille,
muiden julkisen sektorin toimijoiden tilojen
hyédyntdminen

Tilojen avaaminen ja lohkominen
mahdollistetaan muunneltavilla ja modulaarisilla
ratkaisuilla, myds LVIA ratkaisuissa

Yhteishengen kehittdminen, asiakaspalvelun
taustatyatilat

Erityisesti pinnat, valiseinat, putkistot vahahiilista
tai kierratettdvaa materiaalia
AV-laitteet palveluna

Hydédynnetaan LED valaisimia
Valaistuksenohjaus lasnaolotunnistimella
Energiatehokkaat laitteet

Ajanvarausjarjestelma voi edesauttaa etatdiden
suunnittelua niputtamalla lasnatapaamiset
samalle paivalle. Etdpalvelumahdollisuus tuo
monipaikkaisuuden asiakaspalveluty6hén

Ylimaarainen, tuotettu energia syétetaan
takaisin verkkoon

S

Toimiva varausjarjestelma
ennakkoajanvarauksiin

Palvelupisteet helposti lisattavissa,
poistettavissa, siirrettavissa

Muiden julkisen sektorin toimijoiden
tilojen hyédyntédminen

Hybédynnetdan modulaarisia
ratkaisuja, esim. siirreltavia valiseinia
tai tilamoduuleita

Tapaamistilan avaaminen esim.
kirjaston asiakkaiden kayttoon
palveluaikojen ulkopuolella

Kalusteet, tilamoduulit ja AV-laitteet
palveluna

Hybédynnetaan LED valaisimia
Valaistuksenohjaus
l&snaolotunnistimella

Palvelun tuottaminen etayhteyksilla
asiakkaiden luo vahentaa asiakkaiden
matkustuksen tarvetta

XS

Palvelun tuominen asiakkaiden luo
varausten perusteella

Varaudutaan muutoksiin ajoneuvon
sisalla

Sisatilan monikayttéisyys ja optimoitu
tilankayttd, oikean ajoneuvotyypin
valinta tarpeeseen

Siirreltavia ja avautuvia tilaratkaisuja
seka ulkotilan hyédyntadminen

Onko asiakkaille lainattavia valineita,
joita voisi kuljettaa varausten
perusteella?

Ajoneuvot palveluna

Liikkuvan palvelupisteen energianlahde,
esim. biokaasu tai sdhko. Rajoittavana
tekijana tankkaus- tai latausverkosto

Palvelun tuominen liikkuvalla ratkaisulla
ja etayhteyksilla asiakkaiden Idhelle
vahentaa seka asiakkaiden etta
henkilokunnan matkustustarvetta




Yhteisten tyoymparistojen
tilat




Julkinen vyohyke



Julkinen vyohyke

Tassa osiossa kuvataan yhteisten tydymparistdjen
julkisen vydhykkeen tilat.

Julkisella vydhykkeella sijaitsee rakennuksen
sisdankaynti ja asiakaspalvelutiloja.

Kuvattuja asiakaspalvelutiloja hyddynnetdan ensisijaisesti
isossa (L) ja keskikokoisessa (M) yhteisessa
asiakaspalvelupisteessa.

Pienessa etapalvelupisteessa (S) tilatyyppeja sovelletaan
pienempaan mittakaavan ja ne on kuvattu siksi omaksi
kokonaisuudekseen julkisen vydhykkeen alla.

Liikkuva yhteinen palvelupiste (XS) on ainutkertainen
sovellus yhteisestd asiakaspalvelusta ja siksi kuvattu
omana kokonaisuutenaan.

Kokoluokat on kuvattu lyhyesti oikealla.

L = Suuri
palvelupiste

(L) Isossa yhteisessa
asiakaspalvelupisteessa
on tavoitetilassa kaikkien
palveluntarjoajien
edustajat paikan paalla.
Pisteessa on kaikkia
konseptin asiakaspalvelua
ja taustatyota tukevia
tilatyyppeja toimipaikan
tarvitsema maara.

()

M = Keskikoinen
palvelupiste

(M) keskikokoisessa
yhteisessa
asiakaspalvelupisteessa
tukeudutaan isoa pistetta
enemman etapalveluun.
Kaikkien toimijoiden
henkilostda ei ole paikalla.
Tarvittavat tilat valitaan
konseptin valikoimasta
tapauskohtaisesti
soveltaen.

f

L ja M —kokoluokkien asiakaspalvelutilat
kuvataan tassa julkisen vyohykkeen tilojen
osiossa

=

S = Pieni
etapalvelupiste

(S) Pieni etapalvelupiste
nojaa etayhteydelld
toteutettavaan
etapalveluhuoneeseen,
joka sijoitetaan olemassa
olevan julkisen tilan /

isédntaorganisaation (esim.

kirjasto, kunnantalo)
yhteyteen.

ot

XS = Liikkuva
palvelupiste

(XS) Liikkuvassa
yhteisessa
asiakaspalvelu-pisteessa
palvelua tarjotaan
etayhteydella paikan
paalle ajettavan
palvelubussin sisalla
olevia etapalvelutiloja ja -
tekniikkaa kayttaen.
Bussissa voidaan antaa
yleista palveluneuvontaa
ja digitukea paikan paalla
tai etayhteydella.

___________________________________________________________________________

S ja XS-kokoluokkien tilat kuvataan omissa
osioissaan taman dokumentin lopussa.



Sisaantulo



Sisaantulo

Yhteisen asiakaspalvelun asiakaskokemus alkaa tyypillisesti muodostua asiakkaan
tutustuessa palvelupisteen nettisivuihin.

Yhteisen asiakaspalvelupisteen tilallinen asiakaskokemus alkaa jo rakennuksen
ulkopuolelta: julkisivun logot ja liput, ikkunateippaukset, ikkunanaytot seka selkeat
opasteet viestivat toimijoista, aukioloajoista, mahdollisista jonotusajoista ja
johdattavat asiakkaat aulatilaan. Piha-alue on turvallinen ja esteeton.

Asiakasvirtaa ohjataan koko talon aulapalvelu- ja vastaanottopisteen kautta, josta
asiakkaat ohjataan joko kokouskeskukseen, asiakaspalvelutilan palveluinfoon tai
muualle talossa. Tarvittaessa asiakaspalveluun on oma sisdankayntinsa.

Sisdantuloalueella asiakkaan palvelutarve tunnistetaan ja hanet opastetaan
eteenpain palvelupolulla. Sisaéantulossa on aula, palveluinfo, asiakasohjaus-
ja vuoronumerolaitteet ja vartioinnin tilat (seka tarvittaessa turvatarkastus).

Sisdankaynniltéa on suora nakoyhteys palveluinfoon. Selkea opastus heti
sisdankaynnilta alkaen on tarkea3, jotta asiakas tietda sisdan tullessaan, minne
suunnata ensin.

Palveluinfo sijoitetaan tilassa keskeiselle paikalle, jotta se erottuu muusta
ymparistosta selkeasti, ja sieltd on helppo ohjata asiakas oikean palvelun dareen.
Vuoronumerolaitteisto sijaitsee palveluinfon vieressa. Vastaanottopiste sijoitetaan
niin, ettei mahdollisesti muodostuva jono esta kulkua tiloihin tai tiloista poistumista.

Kuva:

Workspace Oy



Yhteisen asiakaspalvelun sisaantulon tilatyypit ja

toiminnot

Sisaantulo koostuu seuraavista tilatyypeista ja
toiminnoista:

1. Aula ja asiakasohjauslaite ajanvarausasiakkaille
seka vuoronumerolaite jonotusasiakkaille (sama
paate)

2. Palveluinfo asiakkaiden palvelutarpeen
tunnistamiseen ja asiakkaiden vastaanottoon.
Palveluinfon laheisyydessa sijaitsee tarvittaessa
pistaytymistila pidemmille keskusteluille.

3. Vartiointi: Vartiointi voi sijaita samassa tilassa
palveluinfon kanssa tai olla oma, erillinen tilansa.

4. Mahdollinen turvatarkastustila (mikali tarve)

Sisaantulon valittémassa laheisyydessa sijaitsevat
toiminnot:

* naulakko ja vaunuparkki

* asiakaspalvelun odotusalue

talon yhteisesta
aulapalvelupisteesta

s, === ~ o === ~
| ol |
I : : 4. Turva- |
I : | tarkastus 1
| |
| : . y
1 (rF----°-" B
o : 1 3. vartiointi !
Sisaankaynti ‘ . 1.Aulaseka | l/ ___________ =
Asiak velulla on I asiakas- :I I
siakaspalvelullaon Lo i 2 I Q oy
oma sisaankayntitai 1 OO e ( &
: : I . alveluinfo
sinne on ohjaus | laitteet : : | ﬂ}\ [ )
| [
\ H I

Asiakaspalvelun
odotusalue

: I Yhteys
-\'\-, kokouskeskukseen

Kokouskeskus

Huom! Tilojen mittasuhteet ja keskindiset sijainnit ovat viitteelliset
Kuva: Lintulahdenkuja 2, Senaatti-kiinteistét.



Aula

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Sisaantulon yhteydessa olevan valjan aulatilan kautta asiakkaat ohjataan joko
yhteisen asiakaspalvelun tiloihin tai kokouskeskuksen puolelle. Yhteisessa
aulatilassa kokouskeskuksella on oma vastaanotto ja kulkuvayla erilliseen
odotustilaan. Aulaa voidaan hyddyntaa myos tapahtuma- tai nayttelytilana, kunhan
se ei hairitse esimerkiksi asiakasohjausta tai opastusta. Nakyma I&pi aulatilan on
avoin. LA&mmin ja asiakaspalveluhenkinen ilmapiiri valittyy asiakkaalle heti
saapuessa. Vaikutelma on laadukas, selked, rauhoittava, turvallinen ja
luottamustaherattava seka akustisesti miellyttava.

Aulassa sijaitsee palveluinfo, jossa tyOskentelevat yhteisen asiakaspalvelun
palveluneuvojat. Palveluneuvojat toivottavat asiakkaat tervetulleiksi ja ohjaavat
heidat oikean palvelun aarelle. Valjasti sijoitellut neuvontapisteet, ndkdsuojat seka
tarvittaessa peitedanijarjestelma mahdollistavat palveluoppaiden konsultoinnin
myds avoimessa tilassa. Myds vetaytymisen mahdollistava tila tulisi I6ytya aulan
yhteydesta asiakkaille.

KosketusnayttOiset asiakaspaatteet vuoronumeron valintaan ja
ajanvaraustapaamiseen ilmoittautumiseen sijoitetaan aulatilaan. Asiakaspaatteiden
kayttoliittyma on intuitiivinen, ja asiointikielen valinta kay vaivattomasti.
Kayttoliittyman suunnittelussa on huomioitu my0s aistirajoitteiset.

Aulatilaan sijoitetaan myos interaktiivinen, kosketusnaytéllinen infotaulu ja
tilakartta. Sisa- ja ulkotilojen infonaytdilla viestitdan toimijoista, aukioloajoista seka
ajankohtaisista asioista. My0s tieto reaaliaikaisesta jonotusajasta kommunikoidaan
Infonaytailla.

Kuva: Workspace Oy

Vartijat tai vartijakoulutuksen saaneet asiakaspalvelijat aulatilassa



Aula

TILAT JA KALUSTEET

. Esteetdn kulku automaattiovilla katutasosta. Mikali aula ei sijaitse kiinteiston sisdénkaynnin
yhteydessa, tulee sisdankaynnista 16ytya selkeé opastus yhteisen asiakaspalvelun
aulatilaan.

*  Yhteisen asiakaspalvelun ja kokouskeskuksen sisdankayntien selkeéa erottelu aulatilassa
. Suora nakdyhteys palveluinfoon ja vuoronumero-laitteeseen

. Selkeét ja saavutettavat opasteet (mm. piktogrammien kéyttd, vérikontrastit) seka
visuaalisesti yhtenadinen ja katkeamaton toteutus. Lattiaraidat tarvittaessa tukemassa muuta
opastusta; myds daniopasteiden hyédyntadminen mahdollista.

. Kalusteiden valja sijoittelu, kiintokalusteet ja sermit tukevat yksityisyytta
*  Aulatilassa erikorkuisia istuimia hetkellista istahtamista varten
. Pistaytymistila vetaytymiseen ja yksityiseen keskusteluun asiakkaille

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

. Lukittu palautuslaatikko asiakirjojen jattéa varten
. Kasien desinfiointipisteiden sijoitus heti ovensuuhun sekéa palveluinfon yhteyteen

. Kasienpesupiste mahdollisuuksien mukaan

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

. Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

. Palvelupisteilla peitedanijarjestelma

*  Turvanapit tiskien yhteydessa

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

. Monikayttdinen ja muunneltava tila, kalustus siirrettavissa (mm. pistorasioiden maara ja
sijainti). Aula palvelee useita eri kayttajaryhmia.

Palvelun valinta ja Tuetut palveluopastuksen  Yhtenaisetja Kokouskeskuksen
ilmoittautuminen pisteet - palvelun valinta saavutettavat vastaanotto

itsendisesti palveluoppaan tuella opasteet erillisena pisteena
asiakaspaatteilla

N K
\ ™
b
K »{ﬁt
x

® Kosketus-
naytoéllinen
infotaulu
toimijoista,
palveluista seka
interaktiivinen

Julkisivussa tilakartta
naytoéilld nakyvilla
t°!m!!a”a . Esteetdn Palvelujen arvioitu, Tilaa istahtaa
toimijakohtaiset L o

. i sisdankaynti reaaliaikainen
aukioloajat

katutasossa  jonotusaika

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Palveluinfo

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulassa sijaitsee palveluinfo, jossa henkildsto toivottaa asiakkaat tervetulleiksi, ottaa
iimoittautumiset vastaan ja ohjaa asiakkaat oikean palvelun &arelle. Palveluinfoon on
suora nakdyhteys sisdankaynnilta. Palveluinfon henkildstd, vartijan ohella, huolehtii
asiakaspalvelutilan vartioinnista.

Asiakas voi hoitaa ilmoittautumisen tai valita tarvitsemansa palvelun itsendisesti tai
vaihtoehtoisesti palveluneuvojan tuella kosketusnaytéilla toimivilla asiakaspaatteilla.
Paatteiden kayttoliittyma suunnitellaan mahdollisimman intuitiiviseksi ja kielivalinnan
tekeminen helpoksi. Suunnittelussa huomioidaan my6s aistirajoitteiset. Kun
ajanvarausasiakas on ilmoittautunut saapuneeksi, hdn saa vastaanottotilan tiedot joko
tekstiviestilla tai asiakaspaatetta kayttéden. lIman ajanvarausta tullut asiakas toimii
saamansa vuoronumeron ja vuoronumeronayttdéjen mukaan.

Valja sijoittelu eri palvelupisteiden valilla (mikali palveluinfo koostuu useammasta
infopisteesta), nakdsuojat seka tarvittaessa peitedanijarjestelma mahdollistavat
palveluoppaiden konsultoinnin my®s avoimessa tilassa. Tarvittaessa palveluinfon
l&heisyyteen voidaan sijoittaa pistaytymistila pidemmille keskusteluille. Palveluinfon
sijoittelussa on lisdksi huomioitava mahdollinen jonojen syntyminen: jono ei saa ulottua
sisdankaynnin ulkopuolelle tai odotustilaan, eika estaa tilan 1api kulkemista.

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

E

Kuva: Lintulahdenkuja 2, Senaatti-kiinteistot.



Palveluinfo

Naytdilla esim. toimijoiden logot, Palveluneuvojien
aukioloajat ja ajankohtaiset neuvontapisteet
tapahtumat kosketusnaytollisilla

asiakaspaatteilla
TILAT JA KALUSTEET Toimijakohtainen, Itsepalvelupisteet
- Selkeasti erotellut pisteet itseilmoittautumiseen ja tuettuun palveluopastukseen reaaliaikainen  kosketusnaytollisilla
jonotilanne  asiakaspaatteilla
naytoélld  (vuoronumero +

. Mybs sahkdsaadettavia asiakaspaatepisteita iimoittautumined)

» Esteetdn palvelupiste esim. py6ratuolin tai rollaattorin kanssa asioiville

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

NN

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

* Asiakasohjauslaite ajanvarausasiakkaille

*  Vuoronumerolaite jonotusasiakkaille B -
Turvanapit ‘ (

>
» Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttda /

kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa. <

»  Peitedanijarjestelma

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

* Muunneltava kalustus. Lattiamateriaali jatkuu myds kiintokalusteiden alla.

* Pienemmissa kokonaisuuksissa voi sisaltdd myos muita toimintoja, kuten

kokouskeskuksen vastaanoton tai sisdisen palvelupisteen. Kiintokalusteilla, sermeilla ja peitedani-

jarjestelmalld yksityisyydensuojaa pisteille

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Turvatarkastustila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Turvatarkastus toteutetaan I&htdkohtaisesti erillisena tilana tai huoneena, jossa
tarkastus pystytaan suorittamaan ndko- ja kuulosuojassa. Turvatarkastukseen
ohjataan ainoastaan ne asiakkaat, joiden asiointi sita turvallisuussyista edellyttaa.
Kaikkia asiakkaita ei ole tarvetta turvatarkastaa.
TILAT JA KALUSTEET
» sdilytystilaa varusteille
*  pieni poyta ja tuolit
» turvatarkastustilan mahdollinen varustus:

* metallinpaljastin (Iapikuljettava)

*  kasiskanneri
+ tavaroiden lapivalaisulaite

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

» Tilasta on oltava vaihtoehtoinen poistumistie henkilokunnalle.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS



Odotusalue



Odotusalue

Saatuaan opastusta tai vuoronumeron palveluinfosta, asiakas siirtyy
odotusalueelle odottamaan varsinaista palvelutapahtumaa.

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

Odotusalueella pyritaan tarjoamaan myds mm. vesi- tai kahvipiste, leikkipiste
lapsille, sailytysmahdollisuus ulkovaatteille, vaunuparkki seka asiakas-wc-tilat.

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

Kuva: Senaatti-Kiinteistot ja Workspace Oy



Odotusalueen tilatyypit ja toiminnot

Odotusalue kokoaa yhteen seuraavat tilatyypit ja
toiminnot:
1. Vaatesailytys ja vaunuparkki ST \
2. Vessat ja lastenhoitopiste | Vihkitila.{ i
L . ' Monitoimitila |
3. Vesi-ja kahvipiste . J .

b

Odotustila, vuoronumeronaytot: Istumapaikkoja
odottamista varten ja valmistautumista varten (ns.
neuvontapisteitd joihin kiertdva palveluneuvoja tulee

N\ } 2 (;)o%
auttamaan tarvittaessa). Itseaelu- :
i)
&

5. Lasten leikkipiste: sijoitus palvelupisteiden
valittdbmaan laheisyyteen

6. Pistaytymistilat mm. syvallisempaan ad hoc
asiakasneuvontaan seka yksityisten puheluiden
hoitamiseen

Palvelupisteet

7. OPTIO: Monitoimialue, jossa voi jarjestaa tiettyjen
toimijoiden kausikohtaista palvelutapahtumia,
nayttelyita ym.

Tilojen mittasuhteet ja
keskinéiset sijainnit ovat
viitteelliset

Odotusalueen valittomassa laheisyydessa ovat lisaksi
seuraavat toiminnot:

* Sisaantuloaula

» ltsepalvelualue

» Palvelupisteet

Kuvat: Lintulahdenkuja 2:n asiakaspalvelutila / Senaatti-kiinteistét ja Tietoa Finland Oy ja
www.frameryacoustics.com



Odotustila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aulasta siirrytaan yhteisen asiakaspalvelun kaikkien toimijoiden yhteiseen valjasti
kalustettuun ja avoimeen odotustilaan. Oman asiointivuoron odottaminen on turvallinen
ja miellyttdva kokemus: tunnelma on rauhallinen ja ymparisto visuaalisesti miellyttava.
Jonotusajan arvioitu kesto ja vuoronumeroiden vaihtuminen ovat selkeasti nakyvilla
kaikkialta tilasta, mikéd mahdollistaa oman vuoron ennakoinnin. Miellyttdva merkkidani
indikoi vuoronumeron vaihtumista. Akillisten puheluiden yksityiseen hoitamiseen tilassa
on puhelinkoppeja mahdollisuuksien mukaan.

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

Odotustilassa on esilla eri organisaatioiden (myds kaupungin) viestintda (esim.
kaynnissa olevat ja tulevat kehityshankkeet, tapahtumat, alueen tydllistymis- ja
koulutusmahdollisuuksia) seka odotustilan I1&hettyvilla aktivoivia nayttelysisaltja (esim.
paikallisten oppilaitosten esiintuominen), lasten leikkipiste seka kahvipiste, jossa tarjolla
kahvia ja vesiautomaatti.

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

TILAT JA KALUSTEET

* Rauhoittava varimaailma

«  Kalusteryhmien valja sijoittelu

« Valjat ja esteettdmat kulkureitit kalusteiden valissa

»  Eri korkuisia kalusteratkaisuja, my6s seisomakorkuisia pdytatasoja ryhmitelty
selkeisiin kokonaisuuksiin

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



Odotustila

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

*  Tarpeeksi istuimia ruuhkahuiput huomioiden; osa istuimista normaalia korkeampia
(istuinkorkeus kuten hoivatuolissa)

« Tilan jasentdminen kiintokalusteilla ja tilaa jakavilla sermeilla

+ Podytatasoja lomakkeiden tayttdmiseen

*  Yksityisyytta esim. korkeaselkaisilla kalusteilla ja sermeilla

»  Siivottavuuden huomioiminen kaluste- ja materiaalivalinnoissa

«  Eri asiakastyyppien ja —ryhmien huomioiminen opasteissa, kalusteissa ja
toiminnoissa (esim. leikkipiste)

* Vaatesailytys, wc:t, lastenhoitohuone ja kahvipiste odotustilan 1ahella tai sen
yhteydessa

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

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

o Saadettava ja miellyttava valaistus

* Peitedanijarjestelma

* Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

*  Kuulutusjarjestelma
* Langaton vierailijaverkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

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

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

Optio:

Tilaa esim.

vaihtuville
nayttelyille

Nayttdja esim.
ajankohtaisten asioiden
seka avoimien
tyopaikkojen viestimiseen

Optio:
Vaihtuvien

toimijoiden pop
up -pisteita

Eri tyyppisia istuimia ja tasoja
odottamiseen ja lomakkeiden
tayttamiseen, sahkdpistokkeita
esim. puhelimen lataamiseen

Vuoronumerot ja

Esim. toimijoiden

arvioitu lomakkeita ja

jonotusaika

esitteita esilla

suurilla naytoilla

Korkeaselkaisia
istuimia ja sermeja
yksityisyyden
suojaamiseksi

®
%
: Ag_‘y
A%
s
i
Kalusteita ja
silkkikasveja
jakamassa tilaa
Esteettomat
kulkuvaylat

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Pistaytymistila asiakaspalvelutiloissa

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteyteen tai valittdmaan Iaheisyyteen sijoitetaan pistaytymistiloja /
puhelinkoppeja. Pistaytymistilat ovat ilman tilavarausta kayttéon otettavia
koppimaisia ja tarvittaessa siirrettavia keskilattialle sijoitettavia kalusteita, joita
voidaan tilata myds valmiina ‘tila tilassa’ -ratkaisuina. Pistaytymistilan tehtava on
tarjota yksityisyytta kun sitd spontaanisti kaivataan. Niita voivat kayttaa asiakkaat
yksityisia puheluita ja yksityisyytta vaativia keskusteluja varten seka
palvelutilanteisiin. Niité ei voi varata ennakkoon vaan kaytto tapahtuu tarpeen
mukaan. Materiaalivalintojen tulee tukea viihtyisan ja rauhoittavan tunnelman
luontia tilaan.

Tiloja voidaan mahdollisesti kayttdd myos asiakaspalveluun / etdpalveluhuoneena.
Asiakaspalvelijalla tulee tall6in olla mahdollisuus ottaa pistaytymistila kayttoon
spontaanisti, mikali kokee asiakaspalvelutilanteen tarvitsevan sita. Pistaytymistilat
voidaan lisdksi varustella asiakaspaatteilld, joilla asiakkaalle voidaan luoda
etayhteys palvelun asiantuntijaan henkildkohtaista neuvontaa varten. Mikali tilaa
kaytetddn myds asiakaspalveluun, taytyy tilassa olla poistumistie mahdollisten
uhkatilanteiden varalle. Tilaan tarvitaan myos seinanaytto ja
videoneuvotteluvalineet, mikali tilasta halutaan aidosti monikayttGinen. Tilasta
taytyy l6ytyd myos sahkopistokepaikkoja ja tarvittavat dataliitannat.

il

Pistaytymistilat voidaan toteuttaa liikuteltavin tilamoduulein tai kiinteilla
seindrakenteilla esim. hyédyntamalla rakennuksen olemassa olevia pienia tiloja.
Pistaytymistiloista ainakin yhden on oltava esteetdn ja ne sijoitetaan niin, etta ovat
helposti saavutettavissa. Pistaytymistilojen taytyy antaa ndkdsuojaa ja yksityisyytta
sen kayttajalle, mutta samaan aikaan tilaan on oltava nakdyhteys muista tiloista
(esim. sairauskohtauksen vuoksi). Tilasta taytyy olla nakéyhteys
vuoronumeronaytaille.

Kuva: www.frameryacoustics.com



Pistaytymistila asiakaspalvelutiloissa

Lasipinnat, joissa esim.
Huurreteippauksella luotu
nakodsuoja, mutta riittdva nakyvyys
henkildstdn turvallisuus
huomioiden

Kalustus 1-4 hengen kayttéon
TILAT JA KALUSTEET

+ Pistaytymistiloien suunnittelussa ja kalustuksessa huomioitava saavutettavuus
ja erilaiset kayttajaryhmat kuten perheet ja pydratuolilla liikkuvat

» Vahintdan yhden tilan oltava esteetdn

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

*  Toiminnallisuus huomioitava materiaalivalinnoissa (mm. hygienia, siivous)
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

* llmanvaihdon mitoitus vahintdan kahdelle hengelle

* Riittdva danieristys

»  Sprinklaus tarpeen mukaan

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

» Tilan toteutuksessa suositaan purettavaksi ja uudelleenkaytettavaksi

soveltuvia modulaarisia elementteja tai tilamoduulia silloin, kun soveltuvia
olemassa olevia tiloja ei ole kaytettavissa.

+ Lattiapinta jatkuu yhtenaisena tilamoduulien ja muunneltavien elementtiseinien
alla.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: www.frameryacoustics.com



Monitoimialue / pop-up-piste (optio)

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteyteen tai valittdmaan laheisyyteen luodaan puitteet ja varaukset
vaihtuvien toimijoiden pop-up-pisteille. Pop-up-pisteen tehtdva on tarjota
lyhytkestoista ohjausta tai opastusta matalalla kynnyksella. Pisteita voidaan
osoittaa esimerkiksi yhteisen asiakaspalvelun tietyille toimijoille kausikohtaisesti,
vuokrata ulkopuolisille toimijoille (mm. oppilaitokset, yritykset), niissé voidaan
tarjota digitukea tai ne voidaan ottaa toimijakohtaisten jalkautuvien
palveluneuvojien kayttéon esimerkiksi kausiluontoisissa ruuhkatilanteissa.
Satelliittipisteen palveluita kaytetdan jonottamalla.

Pop-up-piste voidaan sijoittaa my6s aulatilan yhteyteen erityiseen
sesonkiluontoiseen kayttdon, esimerkiksi kunnan satelliittipisteeksi kunnallisvaalien
aikana tai oppilaitosten kayttdon yhteishaun aikana.

Monipuoliset ja riittavat sahko- ja litdntavaraukset, lattiarasiat seka
tietoliikennekaapeloinnit yms. mahdollistavat pisteiden liikuttelun seka usean
pisteen samanaikaisen toimimisen. Seinalle ja/ tai liikuteltavalle jalustalle
sijoitetulta naytolta voidaan nayttaa erilaista tietoa — Iahtokohtaisesti esilla on
ainakin Pop-up-pisteella toimivan toimijan logo. Jos pop-up piste ei ole kaytossa,
naytto toimii esim. yleisen informaation esitykseen.

Pop-up—pisteen varustukseen kuuluu asiakkaalle suunnattava poytanaytto, jolta
asiakaspalvelija voi peilata haluamaansa siséltdd asiakaskohtaisesti. Asiakkaan
yksityisyyden toteutumista tuetaan esim. nakésuojakalvolla ja
peitedanijarjestelmalla.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistot, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Monitoimialue / pop-up-piste (optio)

Suuri nayttd, jossa esilla
esim. toimijan logo ja pop-

up-pisteen aukioloaika
TILAT JA KALUSTEET

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Asiakasnayttd, johon peilataan
Pisteesta tehd&én avoin ja helposti monesta suunnasta lahestyttava asiakaskohtaista sisaltoa

Kalustus on seisomakorkuinen ja infopistemainen
Seisomakorkuinen, liikuteltava (esim. rullilla) tiski, jossa lukittavaa sailytystilaa

Tiski tulee pystya tarvittaessa siirtdmaan tilasta pois ja korvaamaan toimijan
omalla kalusteella (vaatimus helposti saavutettavalle varastolle)

Pop-up-piste erotetaan selkedsti muista palvelupisteitd esim. siirrettavalla
matolla (huom. matto ei saa aiheuttaa kompastumisvaaraa) seka kerrotaan
opastein kuka ja milloin palvelua tarjoaa

Riittdva maara sahko- ja litdntavarauksia, esim. lattiarasioita
Turvanappi

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttaa

kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa ja/tai suora
nakoyhteys vartijaan.

Peitedanijarjestelma

Suositaan muunneltavaa ratkaisua, esim. asennuslattia / asennussein, joka . _ _ L Til L
. . . . . llan rajaaminen
mahdollistaa my6s sahkdvetojen muutokset Lilkuteltava, seisomakorkuinen tyopiste J

esim. matolla
Huomioidaan monitoimialueen pop-up-pisteen yhteys nayttelytilaan ja

sisdantuloaulaan, jolloin se voi palvella useampia kayttotarkoituksia. S . » -
HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistot, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Monitoimialue / Nayttelytila (optio)

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Odotustilan yhteydessa tai valittdtmassa laheisyydessa tulee mahdollistaa
vaihtuvien nayttelysisaltdjen esittdminen eri keinoin — esim. naytot, seindpinnat ja
erityyppiset esittelykalusteet voivat tukea tata toimintaa. Nayttelytilan tulee
rauhoittaa ja tarjota miellyttdvaa ajanvietetta odottelun lomassa.
Vuoronumeronayton tulee olla nahtavissa myds nayttelytilassa

Mahdollisia nayttelysisaltdja voivat olla esim. kaupungin ajankohtaiset
kehityshankkeet, oppilaitosten yritysyhteistyohankkeiden esittely tai paikallisten
taiteilijoiden esiin tuominen. Nayttelyjen sisaltdjen kuratointiin ja hallinnointiin
liittyvistd tahoista seka periaatteista tulee sopia jatkokehitysvaiheessa.

TILAT JA KALUSTEET

» Joustavat puitteet, jotka mahdollistavat seka keskilattialle etta seinalle

sijoiteltavien téiden, julisteiden ja nayttelykalusteiden ripustamisen tai
esillepanon.

» Tila voidaan rajata odotustilasta esimerkiksi nayttelyseinakkeilla tai
korkeaselkanojaisilla sohvilla tai nayttelytila voidaan konkreettisesti tuoda
odotustilan yhteyteen tai keskelle.

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

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Monitoimialue / Nayttelytila (optio)

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Nayttelytilassa monipuolinen, muunneltava ja kohdennettavissa oleva
valaistus

Ripustusjarjestelma
Aanentoistojarjestelma

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttaa
kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa. Vaihtoehtoisesti
suora nakoyhteys vartijaan.

Riittavasti sahkdpistokkeita lattiassa, seinissa ja nayttelykalusteissa

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Suositaan muunneltavaa ratkaisua, esim. asennuslattia / asennusseina, joka
myOs mahdollistaa sahkdvetojen muutokset

Lattiamateriaali jatkuu ehjana muunneltavien seindkkeiden alla tai on helposti
paikattavissa

Huomioidaan mahdollisuuksien mukaan monitoimialueen nayttelytilan yhteys
sisaantuloaulaan, esim. odotustilaa aulasta rajaavina elementteina.

Joustavat puitteet ja varaukset, jotka
mahdollistavat erityyppisten nayttelyratkaisujen
sijoittamisen keskilattialle ja tietyille
seinapinnoille

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Muut toiminnot odotusalueella

LASTEN LEIKKIPISTE JA LASTENHOITOHUONE
»  Odotustilaan tehdaan leikki- tai virikepiste leikki-ikaisille lapsille

» Virikepiste voi olla esimerkiksi leikkimokkimainen katos, jossa on leluja tai
kosketusnayttd, josta I0ytyy erilaisia aktivoivia peleja, varityskuvia tms.

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

» Leikkipiste helpottaa lapsiperheiden asiointia ja takaa muille asiakkaille
asiointirauhan

»  Odotusalueen yhteyteen sijoitetaan esteettomat wc- (myds inva-wc) ja
lastenhoitotilat.

* Mahdollisuuksien mukaan lastenhoitohuone on oma tilansa eika sita ole
sijoitettu inva-wc:n yhteyteen

WC- JA PAIHDETESTAUSTILAT
*  Odotustilan yhteyteen sijoitetaan esteettomat wc-tilat (myds inva-wc)

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

Kuva: Case Asiointipisteiden valtakunnallinen palvelutilakonsepti
(Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2015)

* Asiakas WC:ssa tulee voida tarvittaessa ottaa kayttoon sinivalo.

* Rikosseuraamuslaitoksen yhdyskuntaseuraamusasiakkaita varten vahintaan
yhdessa WC-tilassa tulee olla mahdollisuus paihdetestin antamiseen. Wc-tilan
seinassa tulee olla luukku, josta ndyte voidaan antaa naytteiden vastaanotto-
ja kasittelytilaan.



Muut toiminnot odotusalueella

KAHVI- JA VESIPISTE

» Odotustilan yhteyteen tai Iaheisyyteen sijoitetaan kahvipiste, josta 16ytyy mm.
kahvikone, vesipiste, mukeja, muita tarvittavia oheistuotteita, astioiden
palautuspiste ja lajittelun mahdollistava roska-astia.

» Kahvipisteen avulla tilaa voidaan tarvittaessa jakaa, esim. rajata nakymaa
puoliavoimille palvelupisteille.
VAATESAILYTYS JA VAUNUPARKKI

+  Odotusalueen yhteyteen tai valitttmaan laheisyyteen sijoitetaan vaatesailytys
ja vaunuparkki.

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

*  Lukitusmahdollisuus lastenvaunuille voi lisatd vaunuparkin kayttoa.

»  Vaunuparkki ja erillinen sailytyspaikka ulkovaatteille tekee asioinnista
miellyttivamman ja takaa muiden tilojen puhtaana pysymisen

e Lukittavat lokerot

» Vaatesailytyksen toteutuksessa tulee huomioida saavutettavuus, ja esimerkiksi
osa vaatetangosta tulee sijoittaa sellaiselle korkeudelle, ettd se on
kaytettavissa myos pyoratuolilla liikuttaessa.

+ Vaatesailytyksen yhteyteen on hyva sijoittaa my06s jokin istuin erityisesti
vanhempien asiakkaiden tarpeita silmallapitaen



ltsepalvelualue



ltsepalvelualue

Odotustilan yhteydessa olevalla itsepalvelualueella asiakas
voi edistaa asiointiaan itsenaisesti tai tuetusti
asiakaspalvelijan kanssa.

Alueelta 16ytyy esitteitd, oppaita ja lomakepohjia, eri korkuista
poyta- ja istumatilaa paperisten lomakkeiden tayttamista varten,
asiakaspaatteitd sahkoista asiointia varten, seka tulostus- ja
skannausmahdollisuus. Lisaksi lukittavat palautuslaatikot
paperisille lomakkeille. Vaihtoehtoisesti palautuslaatikot voivat
sijaita sisdantulon tai vastaanottopisteen yhteydessa.

Itsepalvelualueella danimaailma on rauhallinen ja
asiakaspaatteelld asiointia voi hoitaa itsenaisesti tai tuetusti
ilman etta tietosuoja ja yksityisyys hairiintyy. Neuvontaa ja
opastusta on helposti saatavilla. Riittdvd maara myds
sahkdpistokkeita tai sdhkoluukkuja pdytatasoissa mahdollistavat
esim. oman tietokoneen kayton ja puhelimen latauksen
odottaessa.

Alueella kiertavat digitukea ja palveluneuvontaa antavia
henkil6ita jotka auttavat ja tukevat itsepalvelualueella olevia
asiakkaita esimerkiksi sahkoisten palvelujen ja
asiakaspaatteiden kaytdssa, lomakkeiden taytdssa seka
etapalveluhuoneen laitteiston kaytdéssa. Palveluneuvaijilla ja
digituen antajilla asiakaskunnasta erottuva vaatetus.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Asiointipisteiden valtakunnallinen palvelutilakonsepti
(Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2015)



ltsepalvelualueen tilatyypit ja toiminnot

Odotusalue kokoaa yhteen seuraavat tilatyypit ja toiminnot:
1. Lomakepiste: lomakkeiden tayttd ja palautus

2. Asiakaspaatteet (toimivat myds neuvontapisteina joiden
aaressa mahdollista saada digitukea ja palveluneuvontaa)

3. OPTIO: Pistaytymistila mm. syvallisempaan ad hoc
asiakasneuvontaan seka yksityisten puheluiden hoitamiseen,
jos odotusalueen pistaytymistilat sijaitsevat etaalla
itsepalvelualueelta.

Lisaksi itsepalvelualueen valittdmassa laheisyydessa sijaitsevat
seuraavat toiminnot:

» Asiakaspalvelun odotusalue
» Palvelupisteet

* Sisaantuloaula

(N
[i

Palvelupisteet

N

Sisdantuloaula Asiakaspalvelun
odotusalue

HUOM! Tilojen mittasuhteet ja keskinéiset sijainnit ovat viitteelliset.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Lomakepiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Lomakkeiden tayttd- ja palautuspisteeltd asiakas voi hakea ja palauttaa paperiset lomakkeet.
Asiakkaita ohjataan ensisijaisesti tayttdmaan lomakkeet sahkdisesti, mutta esilla on yleisimmin
kysyttyja seka kausiluontoisesti kysytyimpia lomakkeita. Puitteiden mahdollistavat lomakkeiden
tulostuspalvelun jarjestdminen digineuvojan tai toisen asiakaspalvelijan toimesta. Lomakepisteen
yhteydessa voi liséksi olla muita asiakkaille suunnattuja paperisia asiakirjoja, kuten MML:n
fyysisten karttojen ostopalvelu. ICT-ratkaisujen ja kayttliittymien suunnittelussa tulee huomioida
saavutettavuus ja helppokayttdisyys (esim. muun kieliset ja aistirajoitteiset)

Tiskikalustetta voivat operoida mm. palveluneuvojat seké vartijat, kortilla toimivaan
itsepalvelukassaan varaudutaan.

Lomakepisteen yhteydessa tulee olla lukittavaa sailytystilaa ja/ tai lukittu palautuslaatikko
lomakkeiden palautusta varten. Vaihtoehtoisesti palautuslaatikko voidaan sijoittaa sisdantulon
yhteyteen. Lomakkeet voi palauttaa my6s palveluneuvojalle tai asiakaspalvelijalle asioinnin
yhteydessa.

TILAT JA KALUSTEET

» Tiloja, joissa henkilost6 jaa ns. “nurkkaan” ei suunnitella, vaan kaikista tiloista on
poistumistie mahdollisten uhkatilanteiden varalle

. Esteettdmyys ja saavutettavuus huomioidaan esimerkiksi tuomalla tilaan eri korkuisia poytia
ja sdhkdsaadettavia poytatasoja seka istuimia erilaisilla istuinkorkeuksilla

. Kaikki tasot varustetaan sahkdéluukuilla ja tarvittavilla dataliitannéilla
. Myyntipistetiski naytolla

. Huomioitava riittdva nako- ja danisuoja: digineuvojan kanssa kaydyt keskustelut eivat saa
kuulua muille

. Esitetelineita tai —seinakkeita, joissa toimijakohtaisesti eroteltuna lomakkeet, esitteet ja
mahdollisesti myytavat tuotteet

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

. Kalusteet suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittdd. Pultattujen kalusteiden kayttoa ei
suositella, silla se laskee tilan yleista viihtyvyyttd ja muuntojoustoa.
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HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Palvelupisteet



Palvelutilat

Palvelualueella on erilaisia sermi- tai huonerakenteisia
palvelupisteita ja neuvottelutiloja, joissa asiakaspalvelua
tarjotaan kasvokkain tai etayhteydella yksittdisille asiakkaille
ja pienryhmille.

Virkailija saapuu palvelupisteelle asiakaspalvelun valittdmista
taustatydtiloista tai yhteisista toimistotiloista tai isommissa
kokoustilanteissa han voi noutaa asiakkaat odotusaulasta.

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

Asiakaspalvelutilat ovat kaikille saavutettavat, esteettémat ja
ergonomiset kayttaa. Tiloissa ja kalustuksessa huomioidaan
erilaiset kayttajaryhmat seka asiakkaiden ettd henkildkunnan
henkilo- ja tietoturvallisuus. Palvelutiloissa tunnelma on
rauhoittava ja yksityisyys sailyy riippumatta siita asioidaanko
puoliavoimessa ja suljetussa palvelutilassa.

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

Palvelupisteet

&

Huonevariaatiot:

* Normaali huone

+ Etapalveluvarusteltu huone
* Turvahuonevarusteltu huone

Neuvottelutilat




Palvelupisteiden tilatyypit ja toiminnot

Palvelupisteet muodostuvat seuraavista tilatyypeista ja

toiminnoista:

1. Asiakirjojen nouto- ja jattamispiste

2. Palvelupisteet (Modulaarinen ratkaisu, josta valitaan tilaan
ja tilanteeseen soveltuen. Sermeilla rajattu palvelupiste tai
seindllinen ja ovellinen palveluhuone) Osa palveluhuoneista
voi toimia etapalveluhuoneina tai esimerkiksi
etatulkkauspalveluiden kaytossa.

3. Turvahuoneet (osana palvelupistevalikoimaa, eivat nay
ulospain mitka palveluhuoneista ovat turvahuoneita)

4. Neuvottelutilat (pienempid, enintdan 6 hlon tiloja

palvelutilojen yhteydessa, isompia kokouskeskuksessa)

Lisaksi palvelupisteiden valittémassa laheisyydessa sijaitsevat
seuraavat toiminnot:

Asiakaspalvelun odotusalue
Taustatyotilat

Kokouskeskuksen tilat voivat toimia asiakaspalvelun ns.
ylivuototilana ruuhkatilanteessa

________ Y
|{ 1. Asiakirjojen |
| jattd ja nouto !

N o o o o o - =

Th

Asiakaspalvelun
odotusalue

Kokouskeskus

- --IZZCC N
VA
]
3 ]
Turvahuoneet : :
8 1
________ 7’ |
I
I

—! =

2. Palvelupisteet

- =5

Taustatydtilat

N /

N o e e o -’

e e T \

I : [0 gy

| lat | C el
, 4 Neuvottelutilat | ~ ;!.,L.”‘
I\ /l Higl) .!I'

HUOM! Tilojen mittasuhteet ja keskinéiset sijainnit ovat viitteelliset.



Noutopiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Noutopiste on nopeaan asiointiin tarkoitettu avoin palvelupiste. Noutopisteelta
asiakas voi esimerkiksi noutaa lomakkeen ilman pitkaa jonotusaikaa
vuoronumerolla. Noutopiste voi sijaita odotustilan yhteydessa muiden
palvelupisteiden vieressa tai lahempana sisaankayntia ja palveluinfoa. Noutopiste
merkitaan/ erotetaan selkeasti muista palvelupisteista. Saavutettavuuteen
kiinnitetdan erityistd huomiota - esim. pyoratuolilla asioinnin tulee olla mahdollista.

Vaikka noutopiste onkin avoin ja tarkoitettu padasiassa lomakkeiden noutoa
varten, yksityisyyden tulee toteutua jokaisella pisteella peitedanijarjestelman,
sermien, sijoittelun sekd muiden yksityisyytta tukevien ratkaisujen avulla.

Asiakkaan ja henkildston puoli erotetaan toisistaan, eika asiakkaalla ole
mahdollisuutta paasta henkildston puolelle.

TILAT JA KALUSTEET

* Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palvelupisteet, esim. puu-
ja pehmeilla materiaaleilla pyritddn vahentdmaan virastomaista tunnelmaa
seka rentouttamaan asiakkaita

+ Riittdvasti tilaa noutopisteiden edustalla asiakasryhmille ja pyératuolilla
liikkuville

. T|Sk|p|steet sahkosaadettavat aina kun mahdo”ista’ vaihtoehtoisesti seka HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

istuma- etta seisomakorkuisia pisteita Kuva: Case Asiointipisteiden valtakunnallinen palvelutilakonsepti

. . T (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2015)
+ Esteettdmyyden tulee toteutua kaikilla pisteilla



Noutopiste

TILAT JA KALUSTEET (JATKUU)

Pisteiden taakse tulee jattaa tarpeeksi kulkutilaa
Sermeilla seka peitedanijarjestelmalld yksityisyytta asiointiin
Kiintokalusteilla nakdeste muiden tilojen puolelta noutopisteille

Asiakkaan ja henkildston puoli eroteltu, henkildston puolelta suora yhteys taustatiloihin
rajatulla nakdyhteydelld asiakkaan puolelta

Mahdollisuus turvalasien jalkiasennukseen pistekohtaisesti.

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

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Peitedanijarjestelma toteutettava kaikille avoimille ja puoliavoimille pisteille
Asiakkaalle suunnattu naytté

Nakdeste asiakasnaytdille tai esim. tabletit apuna arkaluontoisen informaation
valityksessa.

Dokumenttien skannaus ja tulostus keskitetysti henkilokunnan puolella
Turvanappi

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Suositaan sermeja, joita ei tarvitse kiinnittaa lattiaan, esim. kiinnittyvat kalusteeseen.
Lattiamateriaali jatkuu ehjana myos kiintokalusteiden alla.

Pisteiden lisadminen ja siitdminen mahdollistetaan esim. riittadvallad maaralla lattiarasioita
tai asennuslattialla.

Sermeilla ndkdsuojaa Mahdollisuus lisata pisteille erillinen turvalasi
tarvittaessa

Kiintokalusteilla palvelupisteiden erottaminen
muusta tilasta, sijoittelulla yksityisyytta

Asiakkaalle suunnatut naytot
joka pisteella

Sahkdsaadettavat tiskipisteet —
saavutettavuus huomioitava

Pisteiden edustalla tilaa asioida
ryhmassa seka esim. pyoratuolilla
ja lastenrattaiden kanssa

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Sermirakenteiset palvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Sermirakenteiset palvelupisteet ovat seinakkeilla toisistaan eroteltuja, avotilassa olevia
palvelupisteitd, joihin yksityisyytta pyritddn tuomaan sermien lisksi esimerkiksi riittavalla
valimatkoilla muihin palvelupisteisiin seka peitedanijarjestelmalla. Ne sijoitetaan keskeiselle
paikalle odotustilan |aheisyyteen. Asiakkaalla ei ole paasya henkildéston puolelle tiskia.
Sermirakenteisilta palvelupisteiltd on hyva nakyvyys viereisiin tiloihin, mutta asiakkaalla ei

kuitenkaan tule olla suoraa nakdyhteytta taustatiloihin. Palvelupisteet ovat |&htdkohtaisesti
anonyymeja eli toimijoiden logot eivat ole nakyvilla.

Vaikka pisteet voivat olla osittain suljetut, tulee niiden edustalla olla tilaa esim. pyératuolilla
kulkeville seka ryhmassa asioiville asiakkaille. Valja ja limittdinen asettelu tukee asioinnin
yksityisyyttd. Suunnittelussa on huomioitava eri kokoiset asiakasryhmat. Sahkosaadettavilla
tiskitasoilla pystytéaan lisddmaan ergonomiaa ja kaytettavyytta.

TILAT JA KALUSTEET

* Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palvelupisteet. Esim. puun kaytolla
ja pehmeilla materiaaleilla pyritddn vahentdmaan virastomaista tunnelmaa

»  Sahkosaadettavat tasot aina kun mahdollista. Seka istuma- ettd seisomakorkuisia
pisteita. Esteettdbmyyden tule toteutua kaikilla pisteill.

+ Riittavasti tilaa seka asiakasryhmille etta pyoratuolilla liikkuville

»  Sermien muodolla, toteutuksella ja teippauksella voidaan vaikuttaa asiakkaan
yksityisyyteen: L-mallinen sermi tarjoaa |-mallia enemman yksityisyytta;
huurrelasiratkaisuilla tai teippauksilla saadaan ndkoestetta avoimeen tilaan

* Seka kasinojallisia etta -nojattomia tuoleja

» Osa istuimista normaalia korkeampia (istuinkorkeus kuten hoivatuolissa)

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Workspace seké Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Sermirakenteiset palvelupisteet

Esim. L-mallisilla korkeilla ja
leveilla sermeilla tai

Sahkosaadettavat asiakkaan tasot, seka
istuma- etta seisomapisteita

» Laskutaso tai ripustuskoukku laukulle ja takille huurrelaseilla nakasuojaa
* Nakoeste asiakasnaytdille, ja esim. tabletit apuna arkaluontoisen informaation . .
valitvksessa Mahdollisuus asentaa turvalasi
Yl tarvittaessa
* Mahdollisuus turvalasien jalkiasennukseen huomioitava palvelupisteiden suunnittelussa
+ Kalusteet suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittda. Pultattujen kalusteiden kayttoa ei
suositella, silla se laskee tilan yleista viihtyvyytta ja muuntojoustoa.
* Terveysturvallisuus huomioitava ratkaisussa: esim. lasi asiakaspalvelijan ja asiakkaan
valissa, riittava etaisyys viereisiin palvelupisteisiin Al
TEKNISIA OMINAISUUKSIA [ ] 4
*  Turvanapit
+ Peitedanijarjestelma °
+ Kiintea tai kaannettava asiakasnaytto, jonka kautta asiakaspalvelija voi esittaa haluttua
sisaltdd asiakkaalle (mm. ohjeistamaan asiakasta sahkdisista palveluista, sdhkoisen
allekirjoituksen saamiseen tai palveluhinnaston esittelyyn).
* Asiakaspalvelijan oma tietokone on kannettava, jolloin palveluneuvojan on helppo
vaihtaa tarvittaessa palvelupistetta
*  Dokumenttien skannaus ja tulostus joko tilakohtaisesti tai keskitetysti
o Valjalla ja limittaisells
*  Maksupaate sijoittelulla seka Kullakin pisteella oltava
N eiteadniiariestelmalla tarpeeksi tilaa istumiseen,
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS sityiayyits kulkemiseen esim. pyoratuolin
« Suositaan seindkkeita, joita ei tarvitse kiinnittaa lattiaan, esim. kiinnittyvat kalusteeseen. kanssa tai ryhmassa
asioimiseen

Lattiamateriaali jatkuu ehjana kalusteiden alla.

+ Pisteiden lisddminen ja siirtdminen mahdollistetaan esim. riittdvalla maaralla lattiarasioita

tai asennuslattialla. HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Huonerakenteiset palvelupisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Huonerakenteisissa palvelupisteissa eri toimijat pystyvat palvelemaan asiakkaitaan
yksityisessa tilassa. Palveluhuoneet ovat lasisella etuseinalla toteutettuja, ovellisia ja riittavan
aanieristettyja huoneita, joihin mahtuu kerrallaan 2-5 henkil6a. Virkailija saapuu tilaan
suoraan taustatydtiloista, asiakas odotustilan puolelta. Palvelupisteet ovat 1ahtdkohtaisesti
anonyymeja eli toimijoiden logot eivat ole nakyvilla.

Yksityisyyden lisaksi niissa on erityisesti huomioitu turvallisuus, esteettomyys ja
saavutettavuus sekd muunneltavuus. Palveluhuoneiden, tai ainakin osan niista, tulee
mahdollistaa myds etayhteyden luominen muihin toimipisteisiin, seka erilaisten sisaltojen

nayttdminen asiakkaalle. Palveluhuoneita tulee olla saatavilla myds palvelutiskipisteilta
vetaytymiseen tarvittaessa ilman ajanvarausta.

Palveluhuoneita kaytetaan asiakaspalveluun esim. silloin, kun asiakas saapuu perheensa
kanssa, kasiteltdva asia on erityisen arkaluonteinen tai jos asiakaspalvelija muusta syysta
kokee palveluhuoneen kayton tarpeelliseksi.

TILAT JA KALUSTEET

* Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palveluhuoneet: esim. puupinnat ja
pehmeéat materiaalit vahentavat virastomaista tunnelmaa seka rentouttavat.

* Asiakkaan ja palveluntuottajan valissa on palvelupdyta, joka voi olla koko palvelutilan
mittainen, jolloin se hidastaa asiakkaan paasya pdydan toiselle puolelle

* Mukavat ja ergonomiset kalusteet

*  Nakoyhteys lasin I8pi viereisiin tiloihin mahdollisia uhkatilanteita varten

»  Poistumistien esteettom huomioitava kalusteiden sijoittami
oistumistien esteetiomyys huomioitava alusteide Sjorttamisessa HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Oikeushallinnon tyéympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Huonerakenteiset palvelupisteet

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

Kalusteet suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittda. Pultattujen kalusteiden kayttoa ei

suositella, silla se laskee tilan yleista viihtyvyytta ja muuntojoustoa.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Henkiloston erillinen hatauloskaynti taustatydtiloihin tai viereiseen palvelutilaan.

Taustatydtilojen ja palveluhuoneiden valisessa ovessa sahkolukko. Lukon viiveen oltava

riittdvan lyhyt.

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

Saadettava valaistus

Turvanapit (pdydan alla tai taskussa)

Seinalla tai pdydalla asiakasnayttd, jonka kautta asiakaspalvelija voi esittda haluttua
sisaltdd asiakkaalle (mm. ohjeistamaan asiakasta sahkdisista palveluista, sdhkoisen
allekirjoituksen saamiseen tai palveluhinnaston esittelyyn).

Kaikissa palveluhuoneissa myds etdyhteysmahdollisuus toisen toimipisteen
asiakaspalvelijaan.

Liikuteltava maksupaate

Tilojen varausjarjestelma kaikkien toimijoiden kaytossa, vapaat tilat I0ydettavissa
nopeasti.

Dokumenttien skannaus ja tulostus joko tilakohtaisesti tai keskitetysti taustatiloissa.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Silloin kun olemassa olevia huonetiloja ei voida hyddyntaa palvelupisteiksi, uudet

huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi muunneltavilla seinaratkaisuilla. Talldin on

huomioitava, etta lattia ja alakattomateriaalit jatkuvat tai ovat helposti paikattavissa
seinan kohdalla.

Sahkosaadettava poyta
molemmilla puolilla
mahdollisuuksien mukaan

Asiakkaan ja
henkilokunnan valissa
tarvittaessa lasi.

Joko seindlla tai
poydalla kdannettava
asiakasnaytto

Esteetonta
asiointia tukevat
kalusteet.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Oikeushallinnon tyéympaéristbkonsepti
(Senaatti-kiinteistot & Workspace Oy, 2020)



Etapalveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Etapalveluhuoneet on tarkoitettu asiakkaiden omatoimiseen asiointiin tilanteissa, jossa
asiakkaan tarvitsema palvelu tuotetaan eténa, kuvallista videoyhteytta hyddyntaen. Tila on
varusteltu asiakaspaatteellad ja etdyhteysjarjestelmalla, joilla asiakkaalle voidaan luoda

etayhteys toisella toimipisteella sijaitsevaan asiantuntijaan henkilékohtaista neuvontaa varten.

Tassa toiminnossa on huomioitava erityisesti mm. aanentoisto, jarjestelman
helppokayttdisyys, videoyhteyden luomisen mahdollistava nayttd ja valaistus seka huoneiden
valinen aanieristys. Tiloissa kiinnitettava erityistd huomioita laitteiston helppokayttdisyyteen
seka asioinnin yksityisyyteen. Etapalvelutila voidaan toteuttaa joko kayttamalla siihen
normaalia palveluhuonetta tai pienempaa etapalvelutilaa. Etdpalveluhuoneet ovat
lahtdkohtaisesti anonyymeja ja yhteiskayttdisia. Toimijoiden logot eivat ole nakyvilla muualla
kuin yhteisessa opastuksessa.

Etapalveluhuone voidaan toteuttaa olemassa olevaan tilaan, muunneltavilla seinaratkaisuilla
tai tilamoduulina. Muunneltavilla ratkaisuilla toteutettaessa huomioitava, etta lattia- ja
alakattomateriaalit jatkuvat seinan /tilamoduulin kohdalla. Tilat ovat mitoitettu vahintaan 2-5
henkildlle, jotta digineuvojalla on hyvin tilaa tukea asiakasta tai asiakasryhmaa. Vain
etapalveluun tarkoitettua pienta etdpalvelutilaa lukuun ottamatta etapalveluhuoneita tulee
voida kayttaa joustavasti seka kasvokkain etta etdna tapahtuvaan palveluun.

TILAT JA KALUSTEET

«  Sijainti Iahelld itsepalvelualuetta: digiopas avustaa tarvittaessa laitteiston kaytdssa
* Riittavasti tilaa pyoratuolilla liikkuvalle (pyérahdysympyra).

*  Kynnyksetdn, automatisoitu tai helposti avautuva ovi

+  Esteetdnta asiointia tukevat kalusteet.

«  Kalustuksen on sovelluttava myos palvelutilanteeseen jossa tarvitaan (viittomakielen)
tulkkia

*  Korkeussaadettava poyta

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)
Case Oikeushallinnon tyéympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)
www.frameryacoustics.com



Etapalveluhuone

«  Kalustuksessa huomioidaan esteettomyys: kasinojallisia ja -nojattomia tuoleja seka eri Vain etapalveluun tarkoitettu tila
istuinkorkeuksia (vrt. hoivatuoli).

. Sahkdpistokkeet ja dataliitinnat kaikissa tasoissa

»  Laskutaso tai ripustuskoukku laukulle ja takille

*  Yksityisyytté esim. verhojen tai teippauksien avulla

. Kalusteet suunnitellaan siten, etta niitd ei voi heittdd. Pultattujen kalusteiden kayttéa ei suositella, silla
se laskee tilan yleista viihtyvyytta ja muuntojoustoa.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

+  Aénieristyksen oltava sopivalla tasolla: puhetta ei saa erottaa ulkopuolelta, mutta turvallisuussyista tila

ei saa olla taysin danieristetty Palveluhuoneen kéaytt6

. T . e ) etapalvelutilana
. Nakoyhteys viereisiin tiloihin mahdollisia uhka-/ hatatilanteita varten

» Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa riskiarviossa
tunnistetussa laajuudessa.

*  Saadettava valaistus
»  Kutsunappi digioppaalle / palveluneuvojalle (L ja M kokoluokissa)

»  Asiakasnaytét aineistojen seka virkailijan kuvan esittdmiseen. Helppokayttdinen
videoneuvottelulaitteisto nappaimistdilla: asiakasnayton sijoitus tilassa mahdollisuuksien mukaan
siten, etta asiakas nakee ndyton ja asiakaspalvelijan naytolla tilaan astuessaan

*  Mahdollisuus paperidokumenttien skannaukseen ja tulostukseen
. Dokumenttikamera ja maksupaate
. Riittava maara lattiarasioita.

. ICT-ratkaisujen ja kayttéliittymien saavutettavuus ja helppokayttdisyys (esim. muun kielisten ja
aistirajoitteisten huomioiminen)

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

. Silloin kun olemassa olevia huonetiloja ei voida hyddyntaa etdpalveluhuoneina, uudet huonerakenteet
suositellaan toteutettavaksi tilamoduuleilla tai muunneltavilla seinaratkaisuilla. Talléin on huomioitava,
ettd lattia ja alakattomateriaalit ovat helposti paikattavissa moduulin tai seindn kohdalla.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tyéympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Turvahuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Turvahuoneet ovat yksittaisiad palveluhuoneita, joissa turvallisuuden taso on korotettu ja
erityisesti huomioitu. Tilassa henkiloston ja asiakkaan puoli on eroteltu kokonaan toisistaan,
mahdollisuuksien mukaan esim. lukittavan oven kautta henkildstélle mahdollistetaan paasy
asiakkaan puolelle. Turvalasin tarpeellisuus selvitettdva yhdessa henkildstdon kanssa
tilakohtaisesti. Lasiseind mahdollistaa nakdyhteyden ulkopuolelle, tarvittaessa nakdyhteytta
voidaan rajata esim. teippauksilla. Turvahuoneen tulee olla kdytettavissa tilanteissa, joissa
esim. asiakkaan kaytos on uhkaava, jolloin tiskipisteiltd tulee olla mahdollisuus siirtya
turvahuoneeseen.

Turvahuoneet nayttavat ulkoapain samalta kun muutkin palveluhuoneet. Ne ovat
anonyymeja, eli toimijoiden logoja ei ole nakyvilla huoneiden ulkopuolella. Turvahuoneen
erityisluonteisuudesta huolimatta turvahuone ei saa nayttaa liilan kontrolloidulta, vaan sen
tulee olla tunnelmaltaan yhteneva muiden tilojen kanssa. Puupinnat ja pehmeat materiaalit
vahentavat virastomaista tunnelmaa seka rentouttavat, ja esimerkiksi luontoaiheisilla
kuvituksilla voidaan vieda huomiota pois turvajarjestelyista. Turvahuoneen toteutuksessa
kiinnitetddn huomiota pintojen ja kalusteiden huoltoon ja korjattavuuteen.

TILAT JA KALUSTEET

+ Asiakkaalla ei mahdollisuutta paasta henkiloston puolelle: asiakkaan ja henkildston
valissa koko tilan mittainen palvelupéyta ja pleksi tai turvalasi

+ Lasissa aukko dokumenttien ojentamista varten

* Mukavat ja ergonomiset kalusteet mahdollistavat pitkékestoisetkin palvelutuokiot

* Asiakaspalvelijan pdyta sahkdsaadettava ja tuoli tydpistetydskentelyyn soveltuva

» Asiakkaan pdyta on esteeton ja kaytettavissa seka seisten etta istuen (sahkosaato)

Poistumisovi Asiakasovi

ggggg

=

Turvahuone asiakkaan suunnasta Turvahuone virkailijan suunnasta

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Turvahuone

Asiakastuolit helposti siirreltavia pikkutuoleja (kasinojallisia ja -nojattomia); osa istuimista normaalia korkeampia
(istuinkorkeus kuten hoivatuolissa)

Ovet joko automatisoituja tai helposti avautuvia, ei kynnyksia.
Laskutaso tai ripustuskoukku laukulle ja takille.

Riittavasti tilaa asiakasryhmille ja pyoratuolilla liikkuville
Asiakaspalvelijan puolella sailytyskaluste, jossa lukitusmahdollisuus

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

Yksityisyytta lisdéa esim. verhojen tai teippauksien avulla
Henkil6ston poistumistie taustatydtiloihin tai viereiseen tilaan, esteettdmyys huomioitava kalustesijoittelussa

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Aanieristys huoneiden valillé sopivalla tasolla: puhetta ei saa erottaa ulkopuolelta, mutta tila ei saa olla taysin
aanieristetty turvallisuussyista

Taustatyétilojen ja palveluhuoneiden valisessa ovessa sahkdlukko riittavan lyhyelld viiveella
Nakoyhteys viereisiin tiloihin uhkatilanteiden varalta. Turvanapit

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa
laajuudessa.

Séaadettava valaistus

Asiakkaalle suunnattu, kdannettava nayttd joko tasossa tai seindssa kiinni
Etayhteysmahdollisuus toisen toimipisteen asiakaspalvelijaan

Maksupaate

Sahkopistokkeet ja dataliitdnnat kaikissa tasoissa. Riittdva maara lattiarasioita

ICT-ratkaisujen ja kayttéliittymien saavutettavuus ja helppokayttdisyys (esim. muunkielisten ja aistirajoitteisten
huomioiminen)

Tilojen varausjarjestelmé kaikkien toimijoiden kéytossa, vapaat tilat I6ydettava nopeasti.
Dokumenttien skannaus ja tulostus joko tilakohtaisesti tai keskitetysti taustatiloissa

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Silloin kun olemassa olevia huonetiloja ei voida hyddyntaa turvahuoneiksi, uudet huonerakenteet suositellaan
toteutettavaksi muunneltavilla seinératkaisuilla. Talléin on huomioitava, etta lattia ja alakattomateriaalit jatkuvat
seinan kohdalla.

Pinnoissa ja kalusteissa suositaan helposti korjattavia tuotteita ja materiaaleja

Poistumisovi Asiakasovi

Turvahuone asiakkaan Turvahuone virkailijan suunnalta
suunnalta

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympaéristékonsepti (Senaatti-kiinteistot &
Workspace Oy, 2020)



Neuvottelu- ja tapaamishuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Tapaamishuoneet mahdollistavat isompienkin asiakasryhmien palvelun mukavasti.
Tapaamistiloja tulee olla erilaisia ja eri kokoisia kaiken kokoisille ryhmille seka eri
tyyppisiin kayttétilanteisiin. Tapaamishuoneita voidaan toteuttaa myds siirtoseinilla
yhdisteltavina huonepareina.

Pdydan taittokansi

Tiloja tulee pystya ottamaan kayttéon myos ilman tilavarausta esim. tilanteissa,
joissa suurempi asiakasryhma tarvitsee yksityista tilaa lomakkeiden tayttoon, tai
kun suurempi ryhma asiakkaita saapuu palvelupisteelle ilman ajanvarausta.
Etapalveluhuoneet ovat Iahtokohtaisesti anonyymeja eli toimijoiden logot eivat ole
nakyvilla.

TILAT JA KALUSTEET

+ Ei kynnyksia; ovet joko automatisoituja tai helposti avautuvia
*  Yksityisyytta tuetaan esim. verhoilla tai teippauksilla

+ Riittavasti tilaa pyoratuolilla liikkuville

* Osassa tiloista asiakkaan kulkua voidaan rajoittaa tilaa jakavan taittopdydan
avulla (ks. ylemmat kuvat)

* Mukavat ja ergonomiset kalusteet mahdollistavat pitkékestoisetkin
palvelutuokiot

+ Sahkosaadettava poyta aina kun mahdollista.
+ Laskutaso tai ripustuskoukku laukulle ja takille.

* Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat neuvotteluhuoneet: esim.

puupinnat ja pehmeat materiaalit vahentavat virastomaista tunnelmaa seka i
rentouttavat.

*  Henkildston hatauloskaynti taustatydtiloihin tai viereiseen palvelutilaan

S A 2 Ny A !/\. A \‘

{

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Neuvottelu- ja tapaamishuone

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

aanieristyksen huoneiden valilla sopivalla tasolla: puhetta ei saa erottaa
ulkopuolelta, mutta tila ei saa olla téysin aanieristetty turvallisuussyista.

saadettava valaistus

seinalla asiakasnaytto, jonka kautta asiakaspalvelija voi jakaa haluttua sisaltoa
etayhteysmahdollisuus

maksupaate

henkilokunnalla kannettava tietokone ja tilassa langaton verkko.

tilojen varausjarjestelma kaikkien toimijoiden kaytossa, vapaat tilat I0ydettava
nopeasti.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Silloin kun olemassa olevia huonetiloja ei voida hyddyntaa tapaamishuoneiksi,
uudet huonerakenteet suositellaan toteutettavaksi akustiset tavoitetasot
tayttavilld muunneltavilla seinaratkaisuilla. Talléin on huomioitava, etta lattia ja
alakattomateriaalit jatkuvat tai ovat helposti paikattavissa seindn kohdalla.

Hyb6dynnetdan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia kalusteita, jotka
kunnostetaan tarvittaessa.

Lasiseinan 1api nakyvyys muihin
tiloihin, lapikuultavilla verholla /

Suuri naytté seinalla X " o ..
teippauksilla yksityisyytta

kaikissa
neuvottelutiloissa

Erilaisia kalusteratkaisuja,
perinteisten neuvottelutilojen
lisdksi myds rennompia
keskustelutiloja esim.
sohvalla ja nojatuoleilla

Neuvottelupdyta Py
sahkoéluukulla varustettuna
tarvittavilla dataliitannoilla

Mukavat ja ergonomiset A
neuvottelutuolit

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkeja tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Pori (Senaatti-kiinteistdt, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Lomakepiste

TEKNISIA OMINAISUUKSIA ’

=

e Toiminnan vaatima valaistus

f
*  Akustoivat pinnat ‘ f

«  Peitedanijarjestelma g

=

* Yhteinen maksupaatejarjestelma; mahdollisuus itsepalvelukassaan

+ Pisteiden lisddminen ja siirtdminen mahdollistetaan esim. riittdvalla maaralla
lattiarasioita.

* Lomakkeiden skannaus ja digitointi

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

* Lomakepisteen suunnittelussa ja toteutuksessa tulee huomioida mahdollinen ’
siityminen paperisista dokumenteista ainoastaan sahkoisten lomakkeiden
tayttoon tulevaisuudessa, esim. riittavat pistorasiat tai asennuslattia
mahdollistaa kalustuksen muuttamisen asiakaspaatteille. )
. . Lomakkeet, paperiset
- Tilan toteutuksessa suositaan siirreltavid, olemassa olevia kalusteita ja Asiakaspalvelijan ohjeet, myytavat kartat
kierratykseen soveltuvia materiaaleja. myyntipiste, yhteinen ym. toimijakohtaisesti
maksupaéate Korkeaa esilla
«  Lattiamateriaali jatkuu ehjana kalusteiden alla. (ei kateista) seisomapistetasoa,
kynia lomakkeiden

» Pisteen yhteydessa paperinkerayskori tayttoon

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Itsepalvelupaatteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Asiakkaiden itsepalvelupaatteet sijoitetaan lomakkeiden taytto- ja palautuspisteen
I&helle, jotta niitd voidaan hyddyntaa sahkdisten palvelujen kaytdn lisaksi
paperisten lomakkeiden tayttdmiseen, tulostamiseen ja muuhun asiointiin
valmistautuvaan toimintaan. Alueelta on nakdyhteys vuoronumeronayttoihin.

Alueella kiertavat digi- ja palveluneuvojat tukevat lomakkeiden tayttoa tarvittaessa.

Tilasta 16ytyy myos tyhjia, hyvin valaistuja tydpoytia paperisten lomakkeiden
tayttdon rauhassa sekd omien paatteiden kayttdon.

Suunnittelussa on kiinnitettava erityista huomiota asiakkaan yksityisyydensuojan
toteutumiseen. Tydskentelypisteet sijoitetaan tilaan tarpeeksi valjasti ja asiakkaan
yksityisyys huomioiden (ei yleista kulkuvaylda selan takana), mutta kuitenkin niin,
ettd virkailijalla on ndkyma alueelle. Asiakaspaatteella kasiteltavat asiat eivat saa
nakya muille tilassa liikkuville eikd digineuvojan ja asiakkaan valinen keskustelu

saa kuulua selvasti vieressa oleville. Yksityisyytta tuetaan esim. naytdénsuojien ja
peitedanijarjestelman avulla.

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

» lItsepalvelupisteelld on pienid, sermeilld/ seindkkeilla rajattuja
tyoskentelypisteita

» Esteettdmyys ja saavutettavuus huomioidaan esim. tuomalla tilaan
sahkdsaadettavia poytatasoja

» Kaikki tasot varustetaan sahkdluukuilla ja tarvittavilla dataliitanndilla

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Itsepalvelupaatteet

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tydskentelypisteet varustetaan digituen kutsunapeilla
Sahkdpistokkeet ja dataliitdnnat kaikissa tasoissa
Helppokayttdiset, ndppaimistoilla varustetut asiakaspaatteet

Asiakaspaatteiden selainten “lukitus” sallii ainoastaan toimijoiden séhkoisten
palvelujen kayton

Peitedanijarjestelma (tarvittaessa)
Tulostus- ja skannausmahdollisuus

Pisteiden lisadminen ja siirtdminen mahdollistetaan esim. riittdvalla maaralla
lattiarasioita

Langaton vierailijaverkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

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

Pisteiden lisadminen ja siirtdminen mahdollistetaan esim. riittdvalla maaralla
lattiarasioita tai asennuslattialla.

Sermiratkaisuilla, valjalla sijoittelulla ja
peitedanijarjestelmalla yksityisyytta pisteille

Sahkdsaadettava poytataso
séhkdluukulla, tilaa myds omien
paatteiden kaytdlle ja lomakkeiden
taytolle. Paasy pisteelle myos
pyoratuolin kanssa.

Asiakaspaate, josta rajattu
paasy kontrolloidusti
toimijoiden sahkaisiin
palveluihin sekd mahdollisuus
tulostukseen ja skannaukseen.

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan toiminnallisuudesta.

Kuva: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Monitoimitila / vihkitila,
(optio) tapahtumatori



Monitoimitila / vihkitila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Monitoimitila / vihkitila palvelee monia kayttotarkoituksia. Tila toimii seka

neuvottelu-, ettd vihkitilakdytdssa. Rakkausvirasto-konseptin mukaiset brandi-, tila-

ja kaluste-elementit ovat siirrettavissa syrjaan neuvottelutilanteiden tielta. Tilan
I&hettyvilld on odotusmahdollisuus vihkivieraille.

TILAT JA KALUSTEET

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

Pinottavat korkeatasoiset istuimet ja helposti siirreltdvat poydat. Kalustus
soveltuu myds muihin tapahtumiin

Korkealaatuiset materiaalit.
Leveat ovet, joita voidaan tarvittaessa pitda auki lisatilan saamiseksi.

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

Monitoimitilan yhteydessa on erilliset valmistautumistilat (pukeutuminen ja
meikkaus, wc) seka toimivat ja viihtyisat odotustilat.

Tilassa on pako-ovi

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

Lisatietoja Rakkausvirastokonseptista: DVV

Kalustus esitetty vihkitilakayttotarkoituksen mukaisena

|
2
3
4
5
6
7
8
9

KONSEPTIELEMENTIT

RAKKAUSVIRASTO KYLTTI
VIHKIPOYTA

TUOLI

VERHO, KYLTIN ETEEN

VERHO, IKKUNOIDEN ETEEN
MALJAKKO, SILKKIKUKKA, KYNTTILA
MATTO

RIIPPUVALAISIMET

PENKKI

Kuvat muokaten: Rakkausvirasto konseptikésikirja



Monitoimitila / vihkitila

Juhlava ja edustava tila, jota voidaan kayttaa ~ Tasokalusteen takana olevaan paatyseinaan

seka vihkitilana ettd tapahtumakaytossa; kiinnitettava erityistd huomiota — juhlavuus tehdaéan
saadettava valaistus esim. ikkunalla tai pintamateriaalilla

Teknisia ominaisuuksia

+ Tarvittavat séhko- ja datapisteet tilan erilaisia kayttotarkoituksia varten

* Huomaamattomat lattiarasiat.

* Laadukas AV-varustelu

* Hiljainen ilmanvaihto.

+ Saadettava valaistus erilaisia tunnelmia varten (kirkkaus, varilampo).
Vihahiilisyys ja kiertotalous ¢

Muunneltavat seindrakenteet ja kalustus. Voidaan mahdollistaa yhdistdminen esim.

aulan tapahtumatoriin siirtoseinilla.

Lattiamateriaali jatkuu myds kiintokalusteiden ja muunneltavien seinien alla. Lattia

voidaan toteuttaa myds asennuslattiana, joka mahdollistaa joustavat tekniset
asennukset.

Suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan tarvittaessa.

Istumatilaa n. 20 hengelle. Siirrettava ja

muunneltava kalustus Edessa alttarinomainen

tasokaluste, jonka
edustalla reilusti tilaa

Kuvat: Case Pori (Senaatti-kiinteistdt, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Optio: Tapahtumatori

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Koko talon aulasta tai kokouskeskuksen aulasta osa voi olla siirtoseinilla
erotettavissa monikayttdiseksi ja muunneltavaksi tapahtumatoriksi, joka voi toimia
myOs monitoimitilassa jarjestettavien tilaisuuksien kuten vihkimisten odotustilana.

Tapahtumatoria voidaan kayttaa seka yleisolle avoimien etta virastojen ja laitosten
omien tapahtumien jarjestamiseen. Yleisolle avoimia tilaisuuksia voivat olla esim.
rekrytointimessut. Tilaa voidaan vuokrata myos ulkoisten toimijoiden, esim. kuten
opiskelija- ja yrittajyysjarjestojen tapahtumiin ja kokouksiin.

Tilan on muuntojoustava, ja siella voi jarjestaa useita samanaikaisia tapahtumia.

Jos tila on kaytdssa aukioloaikojen ulkopuolella, tilassa on saatavilla vartijapalvelu.

TILAT JA KALUSTEET

+ Tila on erillinen tila tai se on siirtoseinalla akustisesti ja visuaalisesti
erotettavissa muista tiloista. Tapahtumatorilta ei ole suoraa ndkdyhteytta
asiakaspalvelutiloihin.

*  Tapahtumatorin yhteydessa olevat wc-tilat toimivat vihkiseremoniaan
osallistuvien meikkaus- ja valmistautumistiloiksi, ja ne on toteutettu
korkeatasoisesti.

+ Tilassa on kahvipiste.

+ Lahistolla on sailytystilaa esim. tuoleille.

Siirtoseinilla mahdollista Verhoilla pienempiin osiin eroteltavaa
sulkea tila muusta tilasta. tilaa, mahdollisuus sulkea tila kun ei
litakayttd mahdollinen. tapahtumia

Suuri nayttdpinta ja
Joustavaa tilaa myos aanentoisto
yleisélle avoimille
tapahtumille, kuten
rekrytointimessuille.

r d

Tila ja muunneltava kalustus esim.
luentojen ja koulutuksien
pitdmiseen. Lahistolla on paikka
tuolien varastoimiseksi.

Odotustilaa esim. vihkivieraille.
HUOM! Vihkiasiakkaiden
palvelupolun erityislaatuisuus
huomioitava!

Kuvat: Case Pori (Senaatti-kiinteistdt, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Optio: Tapahtumatori

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Sahko- ja datapisteet useampia samanaikaisia tilaisuuksia varten.
Mahdollisesti suuri projisointi- tai nayttopinta ja &dnentoisto

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttaa
kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

Huoneakustiikka, joka tekee mahdolliseksi useammat samanaikaiset
tapahtumat.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Muunneltavat seindrakenteet ja kalustus. Lattiamateriaali jatkuu myds
kiintokalusteiden ja muunneltavien seinien alla. Lattia voidaan toteuttaa myos
asennuslattiana, joka mahdollistaa joustavat tekniset asennukset.

Suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka kunnostetaan tarvittaessa.

Seinamoduuleilla mahdollista ~ Verhoilla pienempiin osiin
sulkea tila muusta tilasta, eroteltavaa tilaa, mahdollisuus
mahdollistaen myds iltakéyton sulkea avoin tila kun ei

Joustavaa tilaa my0s
yleisélle avoimille
tapahtumille, kuten
rekrytointimessujen

jarjestdmiseen
LA {

Odotustilaa esim. vihkivieraille —
HUOM! Vihkiasiakkaiden
palvelupolun erityislaatuisuus
huomioitava!

tapahtumia

Suuri naytté-/projisointipinta
sekd aanentoistovalmiudet
eri tyyppisille esityssisallGille

W
® T
% 'j;\‘
e
Ve

Tilaa ja muunneltava
kalustus esim. luentojen ja
koulutuksien pitamiseen —
tuolien varastointi
huomioitava

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkeja tilan toiminnallisuudesta.
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Puolijulkinen vyohyke



Puolijulkisen vyohykkeen tilatyypit ja toiminnot

Puolijulkisen vyohykkeen tiloja ja toimintoja ovat

aulapalvelupiste

aula, joka toimii kokouskeskuksen odotustilana
kokoustilat ja auditorio

projekti- ja tapahtumatila

yhteiskayttoiset tyopisteet talon ulkopuolisia vieraita varten

pistaytymistilat puheluita varten

Tapahtumatila, osa kokoustiloista ja yhteiskayttiset tyOpisteet
muodostavat yhdessa ns. yhteiskehittelyalueen
(innovaatiolaboratorion).

Kokouskeskukseen saavutaan aulapalvelupisteen kautta. Sisaankaynti
voi olla asiakaspalvelulle ja kokouskeskukselle yhteinen tai niilla voi
olla erilliset sisdankaynnit.

Kokouskeskuksen tilat voivat toimia asiakaspalvelun ns. ylivuototilana
ruuhkatilanteessa.

Kokouskeskuksesta on yhteys sisaisella vyohykkeella sijaitseviin
ty6tiloihin.

!

!

Asiakaspalvelun
sisdankaynti ja
palveluinfo

Sisaankaynti,
opastus ja
kokouskeskuksen
aulapalvelupiste

Auditorio

L

Asiakaspalvelu

l

Kokouskeskuksen aula /
odotustila

Kokoustiloja

Tyoskentelytilat

Monitoimitila /
vihkitila

Yhteiskayttoisia
tyopisteita

Projekti- ja
tapahtumatila



Kokouskeskus



Kokouskeskus

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

Kokouskeskuksen tilat ovat monipuoliset ja
muuntojoustavat. Kokoustilojen lisaksi
kokouskeskuksessa on yhteiskehittelyalue
(innovaatiolaboratorio) ja siihen liittyvia tydpisteita
vierailijoita varten.

Kokouskeskukseen saavutaan aulapalvelun kautta ja
sinne on paasy myds asiakaspalvelutiloista.

Kokouskeskuksen aulan tilailme on selked, ajaton ja
tyylikds. Kokouskeskuksen aula on tunnelmallisempi
verraten asiakaspalvelun aulaan. Aulan tunnelma jatkuu
kokouskeskuksen puolelle.

Kuva: Workspace Oy



Aulapalvelupiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Kokouskeskukseen saavutaan aulapalvelupisteen kautta, jossa vieraat
tunnistetaan ennen heidan siirtymista kokouskeskuksen tiloihin.
Kokouskeskuksella voi olla asiakaspalvelusta erillinen sisdankaynti tai se voi olla
yhteinen asiakaspalvelun kanssa. Yhteisesta sisaankaynnista asiakkaat ja
kokousvieraat ohjataan opasteilla oikeaan suuntaan.

Jos kokouskeskuksessa sijaitsee monitoimitila vihki-, kaste- ja muita vastaavia
tiloja, niiden asiakkaat ja heidan vieraansa otetaan huomioon erityisena
asiakasryhmana (esim. tiloihin saapuminen ja niista poistuminen erillisen
sisdankaynnin kautta, tarjoilumahdollisuudet, valokuvaus).

TILAT JA KALUSTEET

* Aulapalvelupiste on esteettdmasti saavutettavissa.

+  Palvelutiskin yli henkiloston puolelle kurottuminen estettava.

* Aulapalvelupisteestd on hatapoistumisreitti.

* Aulapalvelupiste on valvottua tai hallinnollista aluetta.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
Tarvittavat sahko- ja dataliitdnnat.

Aulan ja toimintojen daneneristyksesta huolehditaan.

KIERTOTALOUS JA VAHAHIILISYYS

Muunneltavat seindrakenteet ja kalustus. Lattiamateriaali jatkuu myds
kiintokalusteiden ja muunneltavien seinien alla.



Kokoustilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Kokouskeskuksessa on neuvottelutiloja vieraiden tapaamista varten.
Neuvottelutilat ovat myOs asiakaspalvelun kaytettavissa ruuhka-aikoina tai
suurempien asiakasryhmien tapaamisissa.

Suuret neuvottelutilat voivat olla yhdistettavissa yhdeksi suureksi tilaksi, joka voi
toimia myo6s auditoriona. Auditorio voidaan toteuttaa suurimmissa virastotaloissa
my®ds erillisena nousevalla katsomolla varustettuna tilana.

TILAT JA KALUSTEET

+ Tilat ovat eri kokoisia ja eri tavoin kalustettuja.

* Keskikokoisissa ja suurissa tiloissa on taso tarjoilua varten.
* Yleisilme on asiallinen, kaytannollinen ja tasa-arvoinen.

*  Akustiset materiaalit, sdadettava tasainen valaistus ja ergonomiset kalusteet
luovat miellyttdvan ympariston.

* Asiakaspalveluun kaytettavissa tiloissa on hatapoistumistie.
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Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Kokoustilat

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tiloissa on hyva daneneristys.

Neuvotteluhuoneiden ovenpielissa on kokousvarausnaytto.

Kokousvarausnaytdssa nakyvia tietoja voidaan anonymisoida tietoturvan tai
tietosuojan takia.

Kokoustilojen ICT-varustukseen kuuluu seinalle sijoitettu suurikokoinen nayttd
Kaikissa neuvotteluhuoneissa on virtuaalineuvottelumahdollisuus.

Jos rakennuksessa on TUVE-toimijoita, osassa neuvotteluhuoneita on TUVE-
yhteensopiva av-varustus.

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

KIERTOTALOUS JA VAHAHIILISYYS

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

Ruuhkatilanteissa yhteisen asiakaspalvelun ajanvarausasiakkaita voidaan
ottaa vastaan kokouskeskuksen neuvottelutiloissa. Kokoustilat palvelevat
my0s sisdisen vyohykkeen ylivuototiloina.

Kuva: Workspace Oy



Optio: Yhteiskehittelyalue / innovaatiolaboratorio

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Innovaatiolaboratorio on kokouskeskuksen osa, joka on tarkoitettu intensiiviseen
yhteistyohon. Tiloissa voidaan tydskennella myo6s talon ulkopuolisten sidosryhmien
kanssa. Yhteiskayttdiset tyOpisteet innovaatiolaboratorion yhteydessa on tarkoitettu
myOs muita valtion, kumppanien ja sidosryhmien lyhytaikaisia kayttdjia varten, eika
innovaatiolaboratorion kaytto sulje pois tyopisteiden kayttoa.

TILAT JA KALUSTEET

* Innovaatiolaboratorio koostuu yhteistyohon tarkoitetusta tapahtumatilasta,
kokoushuoneista, tyOpisteista ja pistaytymismistiloista.

* Innovaatiolaboratorion yhteydessa on omat naulakot, kahvipiste ja wc:t tai
helppo paasy niihin.

» Innovaatiolaboratorio ja mahdolliset muut kokouskeskuksen yhteydessa olevat
projektitilat, ja yhteiskayttOiset tyOpisteet pyritdan sijoittamaan Iahelle toisiaan.
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

+ Lattiat, seinat ja alakatto tukevat tilojen muunneltavuutta, esim. riittavasti
pistorasioita, avattava asennuslattia tai -seina.

* Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.

* Innovaatiolaboratorio ja yhteiskayttoiset tyopisteet toimivat sisaisen
tydskentelyn ylivuototiloina.

* Toteutus vain arvioidun tarpeen mukaan isoissa virastotaloissa.

Tyopistetiloja
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Pohjapiirustus: mukaillen Ty 2.0 Lab. Valokuvat: Tyé 2.0 Lab, Anna Autio




Projektitilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Suurissa virastotaloissa voi olla projektitiloja, jotka tarkoitettu projektimaista
tydskentelya ja yhteiskehittelya varten. Tilat sijaitsevat [ahella tai osana
yhteiskehittelyaluetta / innovaatiolaboratoriota.

TILAT JA KALUSTEET

*  Monimuotoinen muuntojoustava kalustus

» Tila on varustettu useilla naytéilla ja piirtopinnoilla.
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

* Projektitila voi olla tarvittaessa turvallisuusaluetta (hallinnollinen alue). Tila on
talldin varustettu kulunvalvonnalla.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

+ Lattiat, seinat ja alakatto tukevat tilojen muunneltavuutta, esim. riittavasti
pistorasioita, avattava asennuslattia tai -seina.

* Kalustuksessa suositaan olemassa olevia kalusteita, jotka voidaan kunnostaa.

+  Projektitilat toimivat sisaisen tydskentelyn ylivuototiloina.

* Toteutus vain arvioidun tarpeen mukaan isoissa virastotaloissa.

Kuva: Workspace Oy



Optio: Video- ja suoratoistostudio

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Yksi huone voidaan varustaa videotallenteiden, podcastien ja webinaarien
tuottamista tai korkeatasoisten videoneuvotteluiden kdymista varten. Huonetta
voidaan kayttdad myods valokuvausstudiona esim. henkildkorttien tekemista varten.

TILAT JA KALUSTEET

e Kalustus on muunneltava.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

» Tilassa on studiotyyppinen valaistus ja hyva huoneakustiikka.

+ Tila on da@neneristetty hyvin muista tiloista ja ilmanvaihdon aanitaso on matala.
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

* Toteutus vain arvioidun tarpeen mukaan isoissa virastotaloissa.
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Sisainen vyohyke



Tyotilat



Tyétilat

Tydtilat ovat eri kokoisia avoimia ja suljettuja toimistotiloja, joissa varsinaiset
tyopisteet sijaitsevat. TyOpisteiden lahella on pistaytymistiloja lyhytaikaista
tyéskentelya varten, puhelinkoppeja, pienia neuvottelutiloja ja tarvittavia tukitiloja.

Tunnelma tyéskentelyalueilla on harmoninen, neutraali ja erityisesti yksilotydn ja
hiljaisen tyoskentelyn alueilla keskittymista vaativaa tyoskentelya tukeva.
Vuorovaikutteisella tydskentelyvydhykkeelld tunnelma on aktiivisempi ja
kalusteratkaisut muunneltavampia.

Avoin toimistotila

Avoimet toimistotilat sijaitsevat yleensa lahella sisaankayntia. Tilassa on
tydpisteitd seka vuorovaikutusta ja yhdessa tehtavaa tyota etta yksin tehtavaa
tyota varten.

Suljettu toimistotila

Suljetut toimistotilat soveltuvat erilaisiin tarkoituksiin, kuten jonkin ryhman
pysyvaan tai tilapaiseen kayttdon, puhelinpalveluun ja verkkoneuvotteluihin,
hiljaiseen tyohon ja tietosuojaa vaativan aineiston suulliseen kasittelyyn.

Pistaytymistilat (vetaytymistilat)

Aaneneristetyt pistaytymistilat on tarkoitettu puheluille ja pienille nopeille
palavereille, ja ne ovat helposti saavutettaviksi jokaiselta tyopisteeltd. Tilat
voidaan toteuttaa tilamoduleina. Tiloja ei ole tarkoitettu pidempiaikaiseen kaytt6on
tybhuoneina.

Sensi-tila tai herkistyneiden tila

Osa tiloista toteutetaan tarvittaessa ns. sensitiloina allergikkoja tai herkistyneita
henkildita varten. Tilat ovat normaalia monitilaa, mutta ne mm. siivotaan muita
useammin.

Neuvotteluhuoneet

Pienet neuvotteluhuoneet (alle 8 hl6a) sijaitsevat ensisijaisesti sisdankaynnin ja
vuorovaikutukseen tarkoitettujen tydpisteiden lahella ja siten, etta lilkkenne niihin ei
aiheuta tarpeetonta hairiéta.



Tyétilat

Sisaisen vyohykkeen tyopistealueen tiloja:

» avoimia toimistotiloja (n. 2/3)
*  vuorovaikutus
*  yksilotyo

* suljettavia toimistotiloja (n.1/3)
hiljainen tila

tilapaisesti varattava tyétila
puhelinpalvelu

turva-alue

+ pistaytymistiloja

* neuvotteluhuoneita
* pieni
»  keskikokoinen

* varastot
e arkistot
»  kopiotilat

« WCit

Pist
Suljettava tstotila Suljettava tstotila
* hiljainen tila : * varattava tila :
Pist Pist
Kaytava
Pist Pist
Varasto NH NH
Pist Arkisto Pist S S
Kaytava
Pist - i Pist
Suljettava tstotila Suljetrt]a\I/.a tStIOtIIIa
. turva-alue * puhelinpalvelu
Pist * verkkoneuvottelut pjgt

Pist

Avointa tstotilaa _
« vuorovaikutus  Pist

NH M Kopio

Avointa tstotilaa Pist
* yksilotyd

Pist
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Avoin toimistotila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Avoin toimistotila sijaitsee lahimpana sisdankayntia, ja se on tarkoitettu kaikkien
kayttdon. Tavoitteena on edistda vuorovaikutusta ja kohtaamisia. Alue voidaan jakaa
aanenkayton mukaan eri osiin, jotka tukevat joko vuorovaikutusta tai yksin tehtavaa
tyota. Eri osien kayttotarkoitusta voidaan korostaa kalustuksen avulla.

TILAT JA KALUSTEET

*  Tyopisteessa on sdhkdsaatdinen tydpoyta ja helposti sdadettava tuoli. Yksin
tehtavaa tyota varten tarkoitetuissa tyopisteissa on pdydan mukana liikkuva sermi.

«  Tydpisteet ryhmitetdan n. 8-12 tydpisteen ryhmiin. Poytaryhmien valissa on
vahintaan jokin visuaalinen katko tai rakenteita kuten esim. pistaytymistiloja. Tiloja
voidaan kalustaa tydpoytien lisdksi myds muilla kalusteilla (istumaryhmill3,
ryhmatydpoydilla, sohvilla jne.).

*  Yhteisilla tydpisteillda on yhdenmukainen ICT-varustus. Naytdista osa on kuitenkin

laajakulmanayttdja tai nayttdja on kaksi usean asiakirjan samanaikaista tyostamista
varten.

«  Osa tyopisteistd voi olla osoitettu kayttajakohtaisia erikoistydasemia varten.

=
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TEKNISIA OMINAISUUKSIA

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

* Suositaan olemassa olevia kalusteita ja kestavid, vahahiilisia tai kierratettavia
pintamateriaaleja.

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

it

Kuvat: Workspace Oy



Suljettava toimistotila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Suljetussa toimistotilassa voi olla tyOpisteita seka yhdessa tehtavaa etta yksin tehtavaa
ty6ta varten. Tila voi olla kaikkien kaytettavissa, mutta voidaan myds sopia, etta jokin
ryhma voi varata tilan tilapaisesti kayttéonsa. Erityistapauksissa tila voidaan osoittaa
pysyvasti jonkin rynman kayttoon. Tilapaisesti tai pysyvasti jollekin ryhmalle osoitettava
tila on kulunvalvottu ja voidaan lukita.

Tila voidaan osoittaa myds adnenkaytoltdan poikkeavaan tydhon, kuten hiljaiseen
keskittymiseen, puhelinpalveluun tai verkkoneuvotteluihin.

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

TILAT JA KALUSTEET

« Tila kalustetaan ja varustetaan kuten avoin tyopistetila. Tyopisteitd on n. 4-18 kpl.

*  Puhelinpalveluun ja verkkoneuvotteluihin kaytettdvassa tilassa on hyva
huoneakustiikka ja tydpisteet on varustettu 4anta vaimentavilla sermeilla. Kuvallista
etapalvelua varten osa tydpisteista sijoitetaan niin, etta palveluhenkildn selan
takana ei ole liiketta.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
+  Aéneneristys, kulunvalvonta

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

»  Suositaan olemassa olevia kalusteita ja kestavia, vahahiilisia tai kierratettavia
pintamateriaaleja.

*  Hyddynnetdan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia huonetiloja tai
uudelleenkaytettavia rakennusosia, esim. lasiseinat. Uudet seindrakenteet
suositellaan toteutettaviksi muunneltavina. Talléin huomioidaan lattian ja alakaton
jatkuminen tai helppo paikattavuus seinan kohdalla.

Kuvat: Workspace Oy



Sensitila tai herkistyneiden tila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Toimistotiloissa sijaitseva alue, tydtila tai huone, joka on tarkoitettu allergikoille, ymparistdherkille ja
sisadilmaoireista karsiville. Tila tai alue on rajattu nakyvasti ja tilan erityispiirteista tiedotetaan kaikkia tilojen
kayttajia, kiinteiston huoltoa ja siivoushenkildstoa.

Sensitilan kayttjille ja kaytolle voidaan asettaa erityisvaatimuksia, kuten hajusteettomuus, lemmikittémyys tai
tupakoimattomuus. Myds ulkovaatteiden tai tavaroiden sailyttdmista tilassa voidaan rajoittaa.

TILAT JA KALUSTEET

«  Tyopistemaara mitoitetaan tarpeen, tarve-arvion tai toimipisteen koon mukaan.

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

*  Uusien kalusteiden hankinnassa kiinnitetddn huomiota vahapaastdisyyden osoittamiseen, riittdvan
pitkdan tuuletusaikaan, pehmeiden pintojen vélttdmiseen seké puhdistuksen helppouteen.

*  Sensitilassa ei sailytetd mitdan ylimaaraista polya keradvaa materiaalia
« Tilaan ei sijoiteta monitoimilaitteita, tulostimia eika viherkasveja
. Tiloissa kaytetdan vain ovellisia séilytyskalusteita

. Sensistilan erityiset kulkujarjestelyt: Isoissa toimipisteissa erillinen sisdankaynti sensitilaan tai sensitilaan
paastava kulkematta muiden tyopisteiden kautta. Herkistyneiden tilassa ei tarvetta erilliselle
sisdankaynnille.

«  Erityiset siivousjarjestelyt: siivousvalineille oma siivouskaappi ja erikseen sovittaessa tehostettu
siivoustaajuus

. Omat sosiaalitilat ja neuvottelutilat. Jos tilat ovat yhteiset, ovat ne hajusteettomia

«  Pistaytymistiloja ja puhelinkoppeja on saatavilla my6s sensitilassa tai sen laheisyydessa
«  Tilan ulkopuolella on riittdvasti sailytystilaa (esim. toimistotarvikkeet, ulkovaatteet)

. Ikkunoissa on avattavat tuuletusikkunat

. Sensitiloihin ei vieda sisdilmaongelmaisen tilan kalusteita

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

. Lattian siivousta hankaloittavia sermeja tulee valttaa ja sermit sijoitetaan poytalevyihin

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




Sensitila tai herkistyneiden tila

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
«  Sensitilojen sijoittelun ja suunnittelun tarkemmat ohjeet I16ytyvat Sintrasta.
+ Tilan &aneneristys kuten muissakin suljettavissa tiloissa

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

+ Tarvittaessa paasyn rajoittaminen vain Sensitilaan oikeutetuille kulunvalvonnan keinoin

+ Erityistilanteissa tuloilmaelimeen sijoitettu liséilmansuodatin ja/tai tila varustetaan omalla
erilliselld ilmanvaihtokoneella

* Nettiyhteydet toteutetaan mieluiten kiinteita verkkoja pitkin; valttamattomat Wifi-laitteet
sijoitetaan muualle kuin Sensitiloihin

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

»  Sensitilan rakentamisessa hyédynnetaan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia
huonetiloja tai uudelleenkaytettavia rakennusosia, esim. lasiseinat. Uudet seinarakenteet
suositellaan toteutettaviksi muunneltavina. Talléin huomioidaan lattian ja alakaton
jatkuminen tai helppo paikattavuus seinén kohdalla.

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



Kalustus toimistotiloissa

Toimistotilat tilat voidaan kalustaa eri tavoin erilaisia kayttotarkoituksia
varten.

Vuorovaikutus, yhteisoéllisyyden rakentaminen:

Tydpodytien varustamista sermeilla valtetaan. Tydpisteet voivat sijaita avoimessa tai
suljetussa tilassa mielelldan I&hella sisaankayntia.

Yksin tehtava tyo:

Tydpisteissa on yleensa sermit. Tyopisteet voivat sijaita avoimessa tilassa
kauempana sisdankaynnista tai suljetussa tilassa.

Puhelinpalvelu ja verkkoneuvottelut:

Puhelinpalveluun sopii keskimaaraista valjempi kalustus (n. 9 m?/tp). Péydissa on
sermit kaikilla sivuilla.

Keskittymista, hiljaisuutta ja tietoturvaa vaativa tyo:

Poydissa on sermit kaikilla sivuilla. TyOpisteet sijaitsevat yleensa suljetussa tilassa.
Kaytettavissa on tyopisteita, joissa ei kuljeta selan takaa tai naytolle ei ole suoraa
nakyvyytta.

Ideointi ja projektityo:

Tilassa on yhteisia pdytia, piirtopintoja ja siirrettavia nayttoja.

Kuvat: Workspace Oy



Puhelinpalvelu- ja verkkoneuvottelutila

TOIMINNALLINEN TAVOITE VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Puhelinpalvelu- ja verkkoneuvottelutila tila on tarkoitettu puhelinpalveluun ja + Suositaan olemassa olevia kalusteita ja kestavia, vahahiilisia tai
verkkoneuvotteluihin, ja se on yhteinen. Tietosuojan toteutuminen varmistetaan kierratettavia pintamateriaaleja.

oikenlaisella tavalla puhua puhelimessa, jossa henkilétiedot eivat paljastu. Ns. - Hyddynnetaan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia huonetiloja.
hankalat puhelut hoidetaan pistaytymistilassa. Uudet seindrakenteet suositellaan toteutettaviksi muunneltavina. Tallin
Puheluissa, joihin osallistuu useampi kuin yksi henkild, voi olla tarve katsoa huomioidaan lattian ja alakaton jatkuminen tai helppo paikattavuus
aineistoa yhdessa samalta naytolta. Naihin puheluihin voidaan kayttaa myods seinan kohdalla.

sisaisia neuvottelutiloja.

TILAT JA KALUSTEET

* Osassa puheluita tarvitaan I8hdeaineistoa. Aineistoa sailytetédan
puhelinpalvelutilassa tai lahella sita.

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

* Puheluissa ja verkkoneuvotteluissa kaytetaan hyvalaatuisia
kuulokemikrofoneja, joiden mikrofoni suodattaa tilan hairidaanet pois.

Ks. valtionhallinnon kehittdmisosaston muistio.

Etétulkkaus ym. ks. ASPA-konsepti.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

» Tilassa on hyva huoneakustiikka ja daneneristys



Pistaytymistila (vetaytymistila)

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Pistaytymistila on pieni lyhytaikaiseen tyoskentelyyn, kuten nopeisiin palavereihin,
paritydskentelyyn, puheluihin, etapalveluun tai verkkoneuvotteluihin, tarkoitettu n.
1-3 hengen aaneneristetty huone. Pistaytymistila voidaan toteuttaa myods
tilamoduulina.

Pistaytymistiloja sijoitetaan kaikkialle tyopistealueella niin, etta sellainen on
jokaiselta tydpisteeltd helposti saavutettavissa.

TILAT JA KALUSTEET

» Paaosa pistaytymistiloista varustetaan ergonomisella tydpisteelld. Huoneessa

voi olla myds kahdelle henkildlle soveltuva tydpiste, pieni neuvottelupdyta tai
vapaamuotoisempi kalustus.

+ Vahintdan yksi pistaytymistila kalustetaan sohvalla niin, etta tila voi toimia
tarvittaessa lepohuoneena. Tama tila on pimennettavissa ja se sijaitsee lahella
wc:ta.

+ Tyopisteelld kalustetussa huoneessa on varusteluna kaksi nayttoa.
Vapaamuotoisesti kalustetussa huoneessa on naytto seinalla.

*  Nakyvyys muualle on estetty verhoilla

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

+ Tilan valaistus ja huoneakustiikka soveltuvat hyvin verkkoneuvotteluihin
osallistumiseen.

+ Tilassa on riittdva aaneneristys luottamuksellisten ja salassa pidettavien
asioiden suulliseen kasittelyyn.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

* Huomioidaan lattiamateriaalin jatkuminen tilamoduulin kohdalla.

o
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Kuvat: Workspace Qy ja Oikeushallinnon tyéympdristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace
Oy, 2020).



Tulostus-, skannaus ja kopiotilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Tavoitteena on, etta tulostusta, skannausta ja kopiointia varten kaikilla kayttgjilla on
yhteiset monitoimilaitteet. Laitteet sijaitsevat kopiotiloissa, joita on yleensa yksi
kussakin kerroksessa.

TILAT JA KALUSTEET

+ Tilassa on laskutilaa ja siella sailytetaan toimistotarvikkeita.
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

* Mahdollisen TUVE-verkon laitteet sijaitsevat erillisissa tiloissa.
* Ks. tarkemmin ICT-konsepti

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

+ Energiatehokkaat laitteet, kierratettavat tai uudelleentaytettavat mustekasetit.

* Laitteet palveluna.



Valmiustilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

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

TILAT JA KALUSTEET

» Tiloihin kuuluvat tilannekuvahuone ja sen valittdémassa laheisyydessa
toimintaa tukevat tyopisteet sekd puhelinkopit tai pistaytymistilat.
Valmiustilojen yhteydessa tai niiden lahistélla on kahvipiste.

* Valmiustiloihin voidaan kulkea kulkematta muiden tyopistealueiden kautta

» Tilannekuvahuoneessa on useita eri naytt6ja tilannekuvan muodostamista
varten ja kokouspoyta.

* Huoneessa on tyopiste mahdollista sihteeria tai vastaavaa varten.
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

+  Tilaryhma on kulunvalvottu

+ Valmiustilat voidaan varustaa TUVE-yhteydella, jolloin tilat ovat turva-aluetta.
VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

» Tilannekuvahuone toteutetaan varustelemalla sellaiseksi yksi suurista
neuvotteluhuoneista. Normaaliaikoina tilannekuvahuoneen varustus palvelee
kokoustoimintaa.



Aula, vaatesailytys ja lokerikot

TOIMINNALLINEN TAVOITE

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

TILAT JA KALUSTEET hoias

» Vaatteiden sailytys tapahtuu avonaulakoissa. 5

Henkildkohtaisten tavaroiden ja henkildkohtaisten tydvalineiden kayttda varten
naulakon yhteydessa sijaitsee lokeroita.

Naulakkotilaa mitoitetaan vahintaan yhdelld hetkella talossa tydskentelevan
henkil6stdon maaran mukaisesti (esim. n. 60 % henkilostosta).

Lokeroita varataan kaikille talossa paaasiallisesti tydskenteleville ja pieni
maara talossa tilapaisesti vieraileville.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

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

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

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

Aula

WC:t Vaatesailytys, lokerikot
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Kuvat: Workspace Oy



Aslakaspalvelun taustatyotilat



Asiakaspalvelun taustatyotilat

Suuren ja keskikokoisen palvelupisteen yhteydessa, asiakaspalvelutilojen valitttmassa
l&heisyydessa, sijaitsevat monipuoliset taustatydtilat.

Taustatyétilat ovat kulunvalvonnan takana ja kuuluvat sisaiselle vydhykkeelle, jonne ei
paasteta virastojen ulkopuolisia henkil6ita. Periaatteella varmistetaan henkild-, tieto- ja
omaisuusturvallisuutta. Yhteiskdyttoiset taustatyotilat mahdollistavat palvelupisteiden
yhteiskayttoisyyden seka toimijoiden henkiloston monipuolisen tydoskentelyn,
keskittymisen ja vuorovaikuttamisen sekéa jouhevan asiakaspalvelun. Taustatyétilat
suunnitellaan monitilaymparistén periaattein.

Taustatydtiloissa tulee olla eri kokoisia avoimia ja suljettuja tiloja, joissa varsinaiset
tydpisteet sijaitsevat. Lisdksi heti asiakaspalvelupisteiden takana on tyopisteita niille
toimijoille, jotka tekevat asiakaspalvelua suuren osan tydajastaan. TyOpisteiden lahelld on
pistaytymistiloja lyhytaikaista tydskentelya varten (puhelut, pienpalaverit, verkkoneuvottelu
jne.), neuvottelutiloja, tydkahvila ja muita tarvittavia tukitiloja, kuten skannaus ja tulostus,
[&hiarkistot ja —varastot ja rahan sailytystilat

Taustatydtiloissa eri ty6tilanteille on juuri siihen tilanteeseen parhaiten soveltuva tyétila,
eika kaikkia ty6tehtavia ole tarkoitus tehda yhdessa paikassa. Perusajatuksena on
kuitenkin, ettd tydskentelypaikkaa ei ole tarve vaihdella koko ajan, vaan omaan tahtiin
sopivalla rytmilla.

Tyédtiloissa toimintaa ohjaa sovitut pelisddnnot, tydpisteiden nimedmattdmyys ja
puhtaanpdydan periaate. Myds puhelinpalvelua voidaan tuottaa yhteisista taustatydtiloista
kasin, kun noudatetaan yhdessa sovittuja pelisdantoja (esim. asiakkaiden henkilttietoja ei
puhuta daneen). Poikkeustilanteessa voidaan tiettyyn tarpeeseen nimeta erillinen tyétila
maaritetyksi ajaksi.

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

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympaéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Asiakaspalvelun taustatyotilan
tilatyypit ja toiminnot

Asiakaspalvelun taustatyétilat muodostuvat isoimmassa
sovellustilanteessa seuraavista tilatyypeista ja toiminnoista.

1.

2,

6.

7.

Tulostuksen/skannauksen, tyopisteiden ja pistaytymistilojen (tilat 1, 2

Palvelutoimintaan liittyva valiton tulostus- ja skannaus
toiminnot seka toimistotarvikkeiden sailytys

Taustatyopisteet (Erillisia tiloja, 4{ issa 4-12 tyOpistetta
samassa tilassa yhteiskaytdssa. Yhteiset pehsaannot (mm.
puhtaan pdydan periaate). Osa lahempana palvelupisteita,
osa kauempana ja eriytetymmin omassa tilassaan

Pistaytymistilat puhelujen ym. hoitamiseen muutaman
askeleen paassa tyopisteilta

Neuvottelutilat (saavutettavissa seka asiakaspalvelusta ja
sisaiseltd vyohykkeelta ettd kokouskeskuksesta)

Lahiarkisto

Tydkahvio taukoihin, palautumiseen ja epdmuodolliseen
tyoskentelyyn

Aula ja sosiaalitilat: vaatesailytys, lokerikot, pukukaapit
seka suihku- ja wc-tilat

ja 3) tulee olla muutaman askeleen paassa palvelupisteista jotta
taustatyoskentely on sujuvaa ja tehokasta. Neuvottelu- ja arkistotilat
seka tyokahvila ja sosiaalitilat (tilat 4 ja 5) voivat olla hieman
kauempana kiinteistdéssa, mutta kuitenkin helposti saavutettavissa.

Taustatydtilan valittdmassa Iaheisyydessa sijaitsevat seuraavat
toiminnot:

- Palvelupisteet

- Yhteinen tydymparistd (mahdollisesti)

- Taustatydétiloista suora paasy kokouskeskukseen
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HUOM! Tilojen mittasuhteet ja keskinéiset sijainnit ovat viitteelliset.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympaéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Asiakaspalvelun taustatyopisteet

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Puoliavoimien tai suljettujen palvelutilojen takana olevat tydpisteet ovat kulunvalvottujen

ovien takana. TyOpisteet ovat padasaantdisesti yhteiskayttoisia ja nimeamattomia.

TyOpisteet kalustetaan ergonomisilla ja sdadettavissa olevilla kalusteilla: sdhkdsaatdiset

poydat (140-160 x 80 cm) ja saadettavat tyotuolit. ‘ /

Asiakaspalvelun taustatydpisteiltd on oltava hyva nakyvyys asiakaspalvelupisteilla
tyéskenteleviin henkilihin. Asiakkailla puolestaan ei saa olla ndkdyhteytta
taustatydtiloissa tydskenteleviin.

TILAT JA KALUSTEET

» Tilan pitaa olla vari- ja 8animaailmaltaan rauhallinen ja neutraali (ei kayteta tiettyjen
toimijoiden brandivareja, jos tilat ovat yhteiskayttoisia).

*  Yksittaisilla tehostevareilld voidaan luoda inspiroivuutta ja raikkautta.

*  Tyopistealueiden ilme pidetdan avarana. Vapailla seindpinnoilla voi olla akustisia
seindelementteja. Tydpistevalaisimia tarvittaessa.

* Irtomatot tyOpisteiden alla, jos lattiamateriaali on muu kuin tekstiilimatto.
«  Tydpobytd on sdhkdisesti korkeussaadettava ja varustetaan tarvittaessa
poytasermilld. Perustydpdydan koko on 1400-1600 x 800 mm.

*  Tydpisteet ryhmitetdan n. 6-12 tyopisteen ryhmiin. Ryhmien valilla on vahintadan
visuaalinen katko tai esim. pistaytymistila / hylly / akustinen sermi tms.

»  Sailytyskaapit keskitetaan yhdelle alueelle ja pyritdan siihen, ettei tyopisteiden
vieressa tai takana ole sailytyskaappeja (vaikuttaa joustavuuteen).

« Tydpisteilld on yhtenaiset tydtuolit ja niiden tulee olla ergonomiset ja monipuolisesti
saadettavissa.

«  Tydpistetiloissa tulee voida helposti muunnella kalustusta erityyppiseksi ja tdma on
huomioitava mm. tydpisteiden sahkoistyksessa.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

« Tydpisteiden I&helld tulee olla 1-3 hengen pistdytymistiloja "muutaman askeleen
paassa”, jotta niihin siirtyminen esim. puheluiden, pikapalaverien ja Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympaéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)
syvakeskittymisen tilanteissa onnistuu jouhevasti.



Asiakaspalvelun taustatyopisteet

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

» Paatyopisteella on kaksi nayttdad, helppo kytkeytyminen nayttdihin (naytto- ja
virtajohdolla) ja virtalahteeseen.

*  Tyopistealueen sahkoistyksen tulee tukea tilojen muunneltavuutta.

*  Tybn aikainen dokumentaatio tulisi mahdollisuuksien mukaan olla sédhkodisessa
muodossa.

*  Henkilokohtaiset ICT-valineet kattavat kannettavan tietokoneen, hiiren ja
nappaimiston, kdnnykan seka langattoman verkon toimistolla.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

* Kiertotalousohjeen mukainen kalustus, myds hyddyntden olemassa olevia
kalusteita, jotka kunnostetaan tarvittaessa.

« Tydpisteet voivat toimia sisdisen tydskentelyn ylivuototilana.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tyéympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



Kohtaamistilat



Kohtaamistilat

Sisdiselle vyohykkeelle saavutaan kohtaamistilojen kautta. Kohtaamistilojen
tarkoituksena on koota sisadinen liikenne kulkemaan niiden kautta ja siten
lisdta spontaaneja kohtaamisia.

Kohtaamistilat muodostuvat aulasta, jossa sijaitsevat vaatesailytys ja lokerikot, -
kahviosta ja neuvottelutiloista. Mahdollinen sisdinen palvelupiste sijaitsee
kohtaamistiloissa tai niiden laheisyydessa.

Kohtaamistiloja on yleensa yksi, mutta suurimmissa virastotaloissa, joissa kaikkea

sisaista liikennetta on vaikea ohjata yhden sisaankaynnin yhteyteen, tai etaisyydet

ovat pitkia, kohtaamistiloja voi olla useita. Palvelupisteet kootaan kuitenkin samaan
paikkaan.
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Tyokahvila

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Tyokahvila on toimiston varikas ja viihtyisa sydan. Se on tarkoitettu seka F by
taukojen viettamiseen ja palautumiseen tyon lomassa etta yksin ja yhdessa Ty
tyoskentelyyn ja kokouksiin. Tyokahvilassa on kodikas ja rento tunnelma, joka
kannustaa kayttdjia yhdessa oleskeluun tyopdivan lomassa. Tyokahvila on
akustisesti erotettu tyopistealueista.

Pelisdanndissa sovitaan, miten taataan mahdollisuus tauon viettdmiseen niille, jotka
eivat halua puhua tydasioista.
TILAT JA KALUSTEET

« Tilassa on monipuolinen, monikayttdinen ja muunneltava kalustus erilaisia tarpeita
varten. Jos rakennuksessa on useita kahviloita, niihin toteutetaan erilaisia teemoja.

« Tila on kalustettu evaiden sydntid, taukoja, kokouksia ja kannettavalla tietokoneella
tyoskentelya varten.

*  Keittid on varustettu vahintdan kahviautomaatilla, jaddkaapilla, astianpesukoneella ja
mikroaaltouunilla.

¢ Tilassa on AV-varustus.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
«  Tilan valaistus on saadettava Kahvio

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

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

WC:t

«  Keskitetyt lajittelupisteet vahentavat sekajatteen syntymista, jos liséksi valtetaan
erillisid sekajateastioita muissa tiloissa.

Kuva: Workspace Oy



Neuvottelutilat

Neuvottelu M

S S

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Neuvottelutilat voivat olla perinteisia neuvottelutiloja tai vapaamuotoisesti
kalustettuja projekti- ja ideointitiloja. Neuvottelutiloissa tunnelma on raikas ja
innostava. Kontrastit varien valilla tekevat tilasta aktiivisen.

Sisaisen vyohykkeen keskikokoiset (n. 8—12 hlén) neuvottelutilat sijaitsevat aina
kohtaamistilojen yhteydessa. Osa pienemmista neuvottelutiloista voidaan sijoittaa
myds tydpistealueille. Suurimmat neuvottelutilat (yli 12 hl6a) sijaitsevat
kokouskeskuksessa.

TILAT JA KALUSTEET

* Neuvotteluhuoneessa on pdyta, joka on varustettu séhkopisteilla ja av-
litannailla, ja helposti siirrettavat tuolit. Neuvotteluhuone voidaan toteuttaa
myds tilamoduulina.

+ Tila soveltuu kannettavalla tietokoneella tyoskentelyyn

* Neuvotteluhuone voidaan kalustaa myds ideointitilaksi, jonka kalustus on
edellisia epamuodollisempi. Tilan seindpintoja voi mahdollisimman laajasti
kayttaa piirtdmiseen, ja tilassa on hyva av-varustus. Keskikokoisissa ja
pienemmissa virastotaloissa ideointitila sijaitsee kokouskeskuksen
yhteiskehittamistilan yhteydessa.

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

»  Nakyvyys kaikkiin tiloihin voidaan tarvittaessa estda esim. verhoilla.

» Kaikissa neuvottelutiloissa on hybriditydskentelya tukeva AV-varustus ja

. . . . . Kuvat: Oikeushallinnon ty6ympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020) ja
virtuaalineuvottelumahdollisuus. (Ks. tarkemmin ICT-konsepti)

Workspace Oy



Neuvottelutilat

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

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

Tilojen monikayttisyys huomioidaan myds ilmastoinnin ratkaisuissa ja
sahkopistokkeiden sijoittelussa ja maarassa.

Kalustamiseen hyddynnetaan mahdollisuuksien mukaan olemassa olevia
kalusteita.

S S

Ty i e

Kuvat: Oikeushallinnon ty6ympéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020) ja
Workspace Oy



Sisainen palvelupiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Sisdisen vydhykkeen kohtaamis- ja palvelualueella voi sijaita palvelupiste, jossa esim.
Valtori tai muu virastoille palveluita tuottava taho ottaa vastaan sisaisia asiakkaita.
Palvelupisteelld voi olla tavattavissa myds ns. yhteisdkehittaja (ks. kohta Sosiaalinen
tybympéristo).

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

Pienissa virastotaloissa palvelupiste voi yhdistya aulapalveluihin ja niissa voi
tybskennelld sama henkildstd. Palvelupisteelld annettavat palvelut maaritellaan
hankekohtaisesti.

TILAT JA KALUSTEET

Palveluntuottajan, kuten Valtorin ty6- ja varastotilat sijaitsevat palvelupisteen lahella.
TEKNISIA OMINAISUUKSIA

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Sisaisen
palvelupisteen
taustatydétila

Sisdinen
palvelupiste



Henkilosto- ja oheistilat



Henkilosto- ja oheistilat

Henkilostoétiloja

Henkilostotilojen ratkaisuissa tavoitteena on tukea tydmatkaliikkumista.
Suihkut ja pukuhuoneet (osa sukupuolineutraaleja)

Tydmatkaliikkujia varten osoitetaan suihkutilojen yhteydesta alylukittuja
pukukaappeja n. 20 % tydpisteiden maarasta. Kaapit eivat ole
henkilokohtaisia, vaan sellaisen voi tarvittaessa ottaa kayttoonsa.
Tybmatkapydrailyn osuus tydmatkaliikenteestd vaihtelee kuitenkin
paikkakunnittain. Kaappien tarve ja maara tuleekin selvittda
hankesuunnitteluvaiheessa.

Polkupyéraparkki

Polkupyérapaikkoja toteutetaan kunnan ohjeiden mukainen maara tai

esim. 20 % tydpisteiden maarasta. Polkupydrapaikkojen toteutuksessa
suositaan runkolukitusta.

Oheistiloja

Varastot

Varastot voivat sijaita kayttotarkoituksen mukaan toimistokerroksissa tai

kellaritiloissa. Varastoissa on kulunvalvonta ja ne voivat olla tarpeen
mukaan virastokohtaisia. Kenttdhenkildston tyévalineiden varastot
sijoitetaan lahelle uloskayntia.

Arkistot

Uusia arkistoja ei tehda.

Arkistot ovat yhteiskayttdisia silloin kun mahdollista. Aineistot ovat
erillisia ja virastokohtaisia. Aineistojen suojaus arkistoissa toteutetaan
ensisijaisesti lukittavin liukuhyllyin.

Pysakointi

Virka-autoille ja tyotehtavissa tarvittaville omille tai vuokra-autoille
varataan pysakdintipaikkoja.

Pysakadintipaikassa on latausmahdollisuus tai valmius toteuttaa
sellainen.

Paikkakunnilla, joissa joukkoliikennetta ei ole tarjolla tulee selvittaa
henkilokunnan pysakointipaikkojen tarve.



Yhdenvertaisuutta ja monimuotoisuutta

edistavat puku- ja pesutilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Naisten ja miesten pukeutumis-, pesu- ja wc-tilojen liséksi toteutetaan vastaavia tiloja
yhdenvertaisuutta ja monimuotoisuutta edistéavina kaikille kayttajaryhmille avoimina

tiloina. TAma palvelee erilaisia sukupuolivahemmistdja ja kulttuuritaustoja seka heita, jotka
tarvitsevat pukeutumis- ja peseytymistilanteessa yksityisyytta esim. terveydellisista

syista. Tallaisten tilojen lukumaara ja laajuus maaritellddn hankekohtaisesti.

Tiloja mitoitettaessa tulee toteuttaa muuntojoustavia ratkaisuja, silld henkilston
sukupuolijakauma tai erilaisten tilojen tarve voi vaihdella. Pukeutumis- ja pesutilat sijaitsevat
sisdantulon lahelld helposti saavutettavassa paikassa (esim. tydmatkapyorailyn
mahdollistaminen).

Lisatietoja ja ratkaisuesimerkkeja RT 103140

TILAT JA KALUSTEET

» Joustava ja tehokas ratkaisu muodostuu miesten ja naisten pesutiloista seka kaikille
kayttéjaryhmille avoimista tiloista, jotka voidaan osoittaa tarpeen mukaan miesten, naisten
tai yhteiseen kayttéon.

«  Vaatteiden sailytys tapahtuu henkilokohtaisissa lukittavissa pukukaapeissa.

. Vaatteiden vaihtoa varten pukukaappien vieressa voi olla yhden hengen
pukeutumiskoppeja.

»  Suihkut toteutetaan ensisijaisesti ynden hengen suihkuhuoneina, joissa on etutila
pukeutumista varten.
+  Téllaisessa tilaratkaisussa suihkupaikkoja tarvitaan enemman, koska suihkut ovat
varattuna my6s pukeutumisen ajan.

. Osa wc-, suihku- ja pukutiloista on esteettomia.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

. Uudet pukukaapit toteutetaan alylukituksella.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

» Jos vanhoja pukukaappeja on kaytettavissa, hyédynnetaan ensisijaisesti niita ja selvitetdan
mahdollisuus muuttaa ne alylukittaviksi.

. Tilaratkaisua kehitettdessad huomioidaan mahdollisuuksien mukaan se, etta tulevaisuudessa
pyérailijdiden lukumé&ara saattaa kasvaa (tulevaisuuden optiot).

Esimerkki sukupuolineutraalista suihku- ja pukutilasta:
https://i.pinimg.com/originals/5c/5e/1c/5c5e1c893%e857f14187decbc8630
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Esimerkkikuva mukaillen RT-
kortiston yksittaisen erillisen
puku- ja pesutilan
mitoitusohjetta.
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Esimerkkitila, joka voidaan toteuttaa kolmena identtisend
tilaryhnmana, joiden kayttdperiaatteesta sovitaan
erikseen. Tukee anonymiteettid, muuntojoustoa ja
mahdollistaa myds tilojen hajauttamisen eri sijainteihin.




Kenttatyon edellyttamat sosiaali- ja tukitilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Aina kun ty6 edellyttaa erillisten tyovaatteiden kaytt6a tyotehtavissa, jokaiselle tydntekijalle tulee
olla tarjolla lukittava sailytystila ty6- ja pitovaatteille. Ty6- ja pitovaatteiden sailytystapa riippuu
tyon likaavuudesta sekd muista tydn asettamista vaatimuksista.

Sisadantulon lahettyvilla sijaitsevat puku- ja pesutilat henkil6ille, joiden ty6 on likaavaa tai vaatii
erityistd puhtautta. Ennen sisdantuloa autotallissa, parkkipaikalla tai niiden I&hettyvilla ovat
tyoévalineiden saalta suojattu huolto- ja kuivauspiste seka tyovalineiden lataustilat. Ennen

varsinaisia puku- ja pesutiloja ovat kuraeteinen likaisten paallysvaatteiden ja jalkineiden huoltoa
varten seka kuivauskaapit. Sisdantulon yhteydessa on tilaa naytteiden sailytysta, kasittelya ja
tutkimista varten.

Lisatietoja RT 103140 ja Ratu TT 5.5 —korteista

HUOM. Tilojen yksityiskohtaiset vaatimukset tarkistettava kayttajaorganisaatioilta
hankekohtaisesti.

TILAT JA KALUSTEET

Kasienpesupiste 16ytyy heti sisdantulosta tai parkkihallista ennen sisaantuloa

Naytteille on soveltuvat varusteet, kuten jadkaapit yms. Tarvittaessa kaappien on oltava
lukittuja kayttajaryhméakohtaisesti

Riittdva maara puhdistus- ja kuivaustilaa ja —kaappeja niin tyévalineille kuin varusteillekin

Varusteiden kuivattamista ja sailyttdmista varten oltava erillinen tila kuraeteisen jalkeen.
Tarvittaessa kuivaustilojen/ -kaappien on oltava lukittuja joko kayttaja tai kayttajaryhma
kohtaisesti

Suihkujen maara mitoitetaan tydn likaavuuden mukaan ja sukupuolineutraalit pukutilat
huomioidaan

Pukutilojen yhteydessa on wc, hiustenkuivauspiste ja peili

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Uudet pukukaapit toteutetaan alylukituksella

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Jos vanhoja pukukaappeja on kaytettavissa, hyddynnetdan ensisijaisesti niité ja selvitetdan
mahdollisuus muuttaa ne alylukitukselle.

PUKU- JA PESUTILAT

(voi olla osana talon )

keskitettyja sosiaalitiloja)

VAATEKUIVAUS
JA SAILYTYS

KURAETEINEN, |
PESUTILA

TYOVALINEIDEN I

PESU, HUOLTO, —)

KUIVAUS, VARASTO I

——)

TILA
NAYTTEIDEN
TUTKIMISTA
VARTEN

+

NAYTTEIDEN

=)

SAILYTYS

NAYTTEIDEN
SAILYTYS

_I

PYSAKOINTI & SISAANKAYNTI RAKENNUKSEEN




Lilkunta ja hyvinvointitilat

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Liikunta- ja hyvinvointitilat tukevat henkildstén tydhyvinvointia ja arjessa jaksamista ja
niiden rakentamista suositellaan. Tilat voivat olla erillisia kiinteiston liikuntatiloja, kuten
kuntosali, tai tydskentelyalueen yhteydessa olevia pienimuotoisia taukojumppaan

kannustavia paikkoja, joissa voi olla kdytettavissa puolapuut, jumppapalloja ja erilaisia

apuvalineita venyttelyyn. Tydskentelyalueella sijaitsevat pienet taukojumppanurkat tai -

elementit voidaan erottaa muusta tilasta kokonaisuuteen sopivalla tilanjakoelementilla,
esimerkiksi verholla tai kalustuksella.

TILAT JA KALUSTEET

. Erillisissa liikuntatiloissa, kuten kuntosalilla, pintamateriaalien tulee olla kovaa
kulutusta kestavat, helposti puhdistettavat seka erityisesti likkumista tukevat

. Lattiamateriaalin tulee olla kova ja joustava, esimerkiksi liikuntatiloihin tarkoitettu
kumilattia

. Seinadpinnoilla tulee olla kosteaa pyyhkimista kestava maalipinta

. Tehostevareja on mahdollista kdyttda seina- ja lattiapinnoilla.

. Liikkumiseen tarkoitetut kiintokalusteet, kuten puolapuut, tulee kiinnittda annettujen

asennusohjeiden mukaisesti esim. kantaviin tai vanerivahvisteisiin seiniin

. Mahdollisten akustoivat sisustuselementtien sijoittelussa ja kiinnityksessa
huomioitava ettei elementteihin osuminen ole todennakdista.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Kuva: Workspace Oy

Kuva: https://www.ajtuotteet.fi

Kuva: https://www.mattingofficewellness.se



Pieni yhteinen etapalvelupiste

(S)



Etapalvelupiste

Esteeton nako- ja danieristetty etaasiointitila,
tilaa 2—-5 henkildlle (videopuheluasiointi)

%, &— Erivirastojen paperilomakkeet
. sekd mahdollisuus jattaa
asiointiin liittyvat asiakirjat
virastolle

Opastetaulut, aukioloajat,
vuoronumeronaytto jne. Itsepalvelupéite, josta on paasy eri
virastojen sahkoéisiin palveluihin (muu

kaytto estetty)

Odotustila, mikali
etaasiointitilaan
on jonoa

Esteeton selkedsti opastettu tila,
jossa on esim. kunnan tyontekijoita
yllapitamassa turvallista asiointia ja
opastamaan asiakasta tarvittaessa.

Vuoronumero jonotilanteessa ja/tai videoyhteys
etapalveluneuvojaan, jos ei esim. tieda minka viraston
kanssa tulee asioida. My6s esim. kunnantalon, kirjaston,
tms. tyOntekija voi opastaa asiakasta tarvittaessa.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuva mukaillen: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Sisaantulo

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Koska pieni etdpalvelupiste toimii toisen palveluntuottajan tiloissa esimerkiksi
kirjastossa, kaynti etdpalvelupisteelle tapahtuu suoraan sisatiloista. Selkeyden vuoksi
etapalvelupisteen on selkeasti erotuttava muista saman katon alla olevista palveluista /
toimijoista. Nakymat ovat avoimet Iapi tilan.

Tiloissa toimiminen on esteetonta, helppoa ja selkeda. Sisdantulossa on selkeat
opasteet palveluntarjoajista, aukioloajoista ja jonotusajoista. Opasteet johdattavat
asiakkaat ensimmaisena palveluinfoon, joka on nakyvalla paikalla siséantulon
yhteydessa. Palveluinfossa palveluneuvoja opastaa etédna asiakkaita esimerkiksi oikean
palveluntarjoajan valinnassa. Palveluinfon vieressa on vuoronumerolaite. Palveluinfon
ja vuoronumerolaitteen sijoittelussa huomioidaan mahdollisen jonon syntyminen, niin
ettei jono tuki kulkuvaylia.

Mikali asiakkaalla on haasteita esimerkiksi tekniikan kaytdssa, hanta opastaa saman
katon alla toimivan toisen palvelun tyontekija, esimerkiksi kirjaston asiaan koulutettu
henkilokunta. Jarjestyksen yllapidosta vastaa isantaorganisaation (esim. kirjaston)
vartija tai vartijakoulutuksen saanut henkildkunta

TILAT JA KALUSTEET
« Palveluinfoon ja vuoronumerolaitteeseen suora nakdyhteys sisdankaynnilta.

*  Esteetdn palveluinfo erottuu selkedsti muusta palveluymparistdsta.

*  Myds muunkielisten seka aisti- ja liikuntarajoitteisten huomioiminen tilassa ja
kalusteissa, kaikilla pisteilla seka kayttoliittymissa: palveluneuvojilla oltava
kaytossa tulkkipalvelut tai muut tukivalineet (esim. kuvakortit, kieliversiolliset
videot).

¢ Palveluinfon oltava sahkosaadettava.

+ Selkeat, saavutettavat ja paivitettavat opasteet: yhtenaisyys, katkeamattomuus,
lattiaraidat, &aniopasteet, varikontrastit, piktogrammit.

« Kalusteet suunnitellaan siten, ettd niita ei voi heittda. Pultattujen kalusteiden
kayttda ei suositella, silla se laskee tilan yleista viihtyvyyttd ja muuntojoustoa.

y = J

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Sisaantulo

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Helppokayttdinen vuoronumerolaite, jonka kayttdminen mahdollista myds ilman
palveluneuvontaa.

Kosketusnaytoilla toimiva asiakaspaate, jolla tarjotaan palveluneuvontaa
etayhteydella.

Paatteella intuitiivinen kayttoliittyma, kielivaihtoehdot, aistirajoitteisten
huomioiminen.

Isot infondytot, joilla kommunikoidaan toimijoista, aukioloajoista ja ajankohtaisista
tapahtumista seké reaaliaikainen jonotustilanne.

Peitedanijarjestelma tuomaan yksityisyytta asiointiin

Palveluinfon yhteydessa turvanappi (tason alla), mikali tilassa toimii henkildkuntaa.

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

Riittdva maara sahkopistepaikkoja oman kannettavan koneen kayttéa varten
Langaton verkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Naytailla esim. toimijoiden logot,
aukioloajat ja reaaliaikainen
jonotilanne

Palveluneuvonta
etayhteydella
kosketusnaytdllisilla
asiakaspaatteilla

i

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Odotustila ja itsepalvelupiste

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Etépalvelupisteen odotustila voi olla yhteiskayttdinen toisen palvelun kanssa,
esimerkiksi kirjaston lehtien lukusali. Odotustilassa oman asiointivuoron odottaminen on
rauhallinen ja viihtyisd kokemus. Jonotusajan arvioitu kesto ja vuoronumeroiden
vaihtuminen ovat selkedasti nékyvilla, mahdollistaen oman vuoron ennakoinnin.
Miellyttdva merkkidani indikoi vuoronumeron vaihtumista.

Odotustilan yhteydessa on pieni itsepalvelupiste, joka mahdollistaa oman asioinnin
edistdmisen (esim. digitaalisten tai paperisten lomakkeiden taytto ja palautus).
Odotustilan kalustus, langaton verkko ja sdhkdpistokkeet mahdollistavat myds oman
kannettavan tietokoneen kayttamisen odottamisen lomassa.

Odotustilassa on infonaytt6ja, joissa voidaan pitaa esilla eri tahojen viestintaa (esim.
kaynnissa olevat ja tulevat kehityshankkeet, tapahtumat, alueen tydllistymis- ja
koulutusmahdollisuuksia). Tila on esteetdn ja mahdollistaa erilaisten asiakasryhmien
sujuvan asioinnin. Akustisesti ja visuaalisesti miellyttdva ymparistd luodaan mm.
peitedanijarjestelmalla, akustisilla materiaaleilla, rauhoittavalla varimaailmalla ja
puupinnoilla, pehmeilla tekstiilipinnoilla seka tilan jasentamisella esim. kiintokalusteilla
ja sermeilld. Viihtyisyytta voidaan lisata esimerkiksi viher- tai silkkikasveilla seka
nakymalla ulos.

TILAT JA KALUSTEET

»  Kalusteryhmien valja sijoittelu, valjat ja esteettdmat kulkureitit kalusteiden valissa.

«  Erilaisten asiakastyyppien ja —ryhmien huomioiminen opasteissa, kalusteissa ja
toiminnoissa, esim. eri korkuisia istuimia seka seisomakorkuisia péytatasoja.

* Istuimia jonottamiseen

* ltsepalvelupisteelld korkeussaadettdva poytataso ja asiakaspaate sahkdisten ja
paperisten lomakkeiden tayttamiseen.

*  Huomioitava riittdva nako- ja adnisuoja (esim. nayttdjen suojakalvot, sermit ja
peitedanijarjestelma tarvittaessa).

+ Kalusteet suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittda (huom. pultattujen kalusteiden
kayttoa ei suositella)

*  Woc:t ja lastenhoitohuone odotustilojen 1ahelld tai niiden yhteydessa.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Workspace & Senaatti-kiinteistot



Odotustila ja itsepalvelupiste

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Saadettava ja miellyttava valaistus

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

Peitedanijarjestelma tarvittaessa tuomassa yksityisyytta asiointiin
Vuoronumeroseuranta ndytdn kautta

Miellyttdva merkkidani viestiméssa vuoronumeron vaihtumisesta
Sahkopistokkeet ja dataliitannat kaikissa tasoissa

Sahkopistokkeita riittdvasti myds mahdollistamassa oman tietokoneen kayton tai
puhelimen latauksen

Helppokayttdiset nappaimistdilld varustetut asiakaspaatteet, joilta mahdollistetaan
myds paperidokumenttien skannaus ja tulostus

Asiakaspaatteiden “lukittu” jarjestelma, joka paastaa asiakkaan kayttdmaan
ainoastaan toimijoiden séhkdisia palveluja

Kutsunappi palveluneuvojalle
Langaton vierailijaverkko

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

Esim. toimijoiden
lomakkeita ja
esitteita esilla

Etapalveluhuone

Infonaytot

, Asiakaspaate
\ itsendista asiointia

varten

Istuimia odottelua

Esteettomat
varten

kulkuvaylat

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuva mukaillen: Case Pori (Senaatti-Kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon Design, 2020)



Etapalveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Etapalveluhuoneet on tarkoitettu asiakkaiden omatoimiseen asiointiin tilanteessa, jossa
palvelu tuotetaan etana, kuvallista videoyhteyttd hyddyntaen. Tila on varusteltu
asiakaspaatteelld ja etayhteysjarjestelmalla, joilla asiakkaalle voidaan luoda etayhteys
palvelun toisella toimipisteelld sijaitsevaan asiantuntijaan henkilékohtaista neuvontaa
varten. Tassa toiminnossa on huomioitava erityisesti mm. danentoisto, jarjestelman
helppokayttdisyys, videoyhteyden luomisen mahdollistava nayttd ja valaistus, seka tilojen
vélinen aanieristys.

Tilat ovat mitoitettu vahintaan 2-5:lle henkildlle, jotta henkildkunnalla on hyvin tilaa tukea
asiakasta tai asiakasryhmaa esimerkiksi laitteiston kdytdssa. Tilan saavutettavuudessa,
mitoituksessa ja kalustuksessa on huomioitava esteettémyys.

Tiloissa kiinnitettéava erityistd huomioita laitteiston helppokayttdisyyteen, asioinnin
yksityisyyteen ja esteettdmyyteen. Etédpalveluhuoneet ovat anonyymeja eli toimijoiden
logot eivat ole nakyvilla. Etdpalveluhuone voidaan toteuttaa olemassa olevaan tilaan tai
tehda tilamoduulina. Toimipaikkakohtaisesti on huomioitava mahdollisuus kayttaa
etapalveluhuonetta my6s kasvokkain tapaamisiin.

TILAT JA KALUSTEET

* Mukavat, visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palveluhuoneet: esim. puupinnat ja
pehmeat materiaalit vahentavat virastomaista tunnelmaa seka rentouttavat.

* Mukavat ja ergonomiset kalusteet mahdollistavat pitkékestoisetkin palvelutuokiot.
Korkeussaadettava pdytd mahdollisuuksien mukaan.

» Kalustuksessa huomioidaan esteettdmyys: kasinojallisia ja -nojattomia tuoleja seka
eri istuinkorkeuksia (vrt. hoivatuoli).

* Huoneessa kynnykseton, automatisoitu tai helposti avautuva ohi

«  Kalustuksen on sovelluttava my6s palvelutilanteeseen jossa tarvitaan (viittomakielen)
tulkkia

* Riittavasti tilaa huoneessa (pyorahdysympyra) ja sen edessa myds useammalle
ihmiselle

* Laskutaso tai ripustuskoukku laukulle ja takille.
*  Yksityisyyttd esim. verhojen tai teippauksien avulla
*  Poistumistien esteettémyys huomioitava kalusteiden sijoittamisessa

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Workspace Oy, Case Pori (Senaatti-kiinteistot, Porin kaupunki & Pentagon
Design, 2020) ja www.frameryacoustics.com



Etapalveluhuone

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

«  Kalusteet suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittdd. Pultattujen kalusteiden kayttda ei suositella, silla se laskee tilan
yleista viihtyvyyttad ja muuntojoustoa.

. Helposti liikuteltavat tuolit (eri istuinkorkeuksia, toisessa kasinoja, ei kalustepyoéria)

. Lasiseinan lapi nakyvyys muihin tiloihin, verholla tai osittaisella teippauksella yksityisyytta

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

+  Adnieristyksen oltava sopivalla tasolla: puhetta ei saa erottaa ulkopuolelta, mutta turvallisuussyista tila ei saa olla
taysin aanieristetty

*  Asiakasnaytét aineistojen seka virkailijan kuvan esittdmiseen. Helppokayttdinen videoneuvottelulaitteisto
nappaimistoilla: asiakasnayton sijoitus tilassa mahdollisuuksien mukaan siten, etté asiakas nakee nayton ja
asiakaspalvelijan naytolla tilaan astuessaan

*  Mahdollisuus paperidokumenttien skannaukseen ja tulostukseen

. Dokumenttikamera

. Maksupaéate

. Sahkdpistokkeet ja dataliitinnat kaikissa tasoissa; riittdva maara lattiarasioita.
. Kutsunappi palveluneuvojalle

. Osittainen ndkoyhteys lasin 1&pi muihin tiloihin (odotustila, viereinen palveluhuone, taustatyétilat) mahdollisia uhka-
/hatétilanteita varten. Ei ndkymaa naytdlle.

» Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa riskiarviossa tunnistetussa
laajuudessa.

*  Henkiloston erillinen hatduloskaynti seké henkiléston turvanapit (pdydan alla tai taskussa), mikali tilaa kaytetdan myos
kasvokkain tapahtuvaan palveluun

«  Tilassa langaton verkko

. ICT-ratkaisujen ja kayttoliittymien saavutettavuus ja helppokayttisyys (esim. muunkielisten ja aistirajoitteisten
huomioiminen)

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Workspace Oy ja Senaatti-kiinteistot



Lilkkuva yhteinen

asiakaspalvelupiste:
Palvelubussi (XS)
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Esimerkki asiakkaan polusta palvelubussia kaytettaessa

ENNEN ASIOINTIA

Asiakas tunnistaa itsenaisesti,

mité palvelua han tarvitsee ja

minka organisaation tarjoamana.

Asiakas hakee verkosta

tietoa siitd, missa ja

miten asian voi hoitaa.

Asiakas |6ytaa yhteisten asiakas-

palvelupisteiden palvelut kokoa-

van verkkosivun ja sielta tiedon

oman maakuntansa liikkuvasta

asiakaspalvelupisteesta.

.
.
.
.‘
-

Asiakas varaa ajan liikkuvan
palvelupisteen etdpalveluun
asiaa hoitavalle viranomaisel-
le ja kertoo erityistarpeistaan
ajanvarauksen yhteydessa.
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ASIOINTI
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< Asiakas ja hénta vastaanottava
. asiakaspalvelija selvittavat
yhdessé asiakkaan tarpeet.

Asiakas otetaan vastaan ja koh-

; dataan tervehdyksella tai katse-
. kontaktilla. Jos hetki on kiireetén,
: asiakaspalvelija ottaa asiakkaan

vastaan jo bussin ulkopuolella.

. Asiakas tunnistaa bussin

. selkeasti jo ulkopuolelta. Han
nikee opasteista, mihin hdnen
on mentava ensimmaisena.

Asiakas saapuu pysékille,
jossa palvelubussion
aikataulunsa mukaisesti.

Asiakas siirtyy etapalvelu-
‘ pisteelle ja aukaisee etdyhteyden
asiakaspalvelijan avustamana

Asiakas asioi viranomaisen
asiantuntijan kanssa eta-
palvelun vélityksella

Asiakas ymmartda, milloin neuvonta-
. tilanne on paattynyt. Asiakkaan kans-
. sa kaydaan lopuksi lyhyesti lapi kési-
tellyt ja sovitut asiat.
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ASIOINNIN JALKEEN

Asiakas kertoo asiointi-
kokemuksestaan lahei-
silleen.

Asiakas poistuu pisteesta
niin, ettd hdnen asiaansa on
saatu edistettya.

Asiakas antaa palautetta
asioinnista etépalvelulaitteen
pop-up-kyselyn kautta.



Palvelubussi

@ Palveluneuvonta

Etayhteydella tai kasvokkain

Vuoronumeronaytto

Esteeton ja danieristetty
Etaasiointitila, johon ei

nakymaa ulkopuolelta. m
11

* Videopuheluasiointi
* Tilaa noin 2 - 5 henkildlle

Opasteet ulkona ®
- Aikataulut
- Palvelun tarjoajat )
Esteeton sisdaankaynti
Bussikuski tai palveluneuvoja auttaa
ja opastaa esim. tekniikan kaytdssa
Odottaminen: ® VU:JSUN;A .

- Ulkona markiisin alla

- Toisen palvelun tiloissa Vuoronumerolaite

bussin ulkopuolella




Sisaantulo ja odottaminen

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Palvelubussi saapuu ennalta annetun aikataulun mukaan keskeiselle paikalle, muiden
palveluiden esim. [&hikaupan tai pankin, luokse. Palvelua tarjotaan ajanvarauksella ja ilman,

esimerkiksi niin, ettd aamupaiva on varattu ajanvarausasiakkaille ja iltapaivalla palvelua tarjotaan

vuoronumerolla. Asiakaspalvelija huolehtii aikataulussa pysymisesta.

Palveluneuvontaa tarjotaan etdyhteydelld bussin sisalla olevasta palveluinfosta tai kasvokkain,

mikali palveluneuvoja jalkautuu bussin mukaan. Bussikuski tai palveluneuvoja opastaa asiakkaita

tekniikan kéaytéssa.

TILAT JA KALUSTEET

Tiloissa toimiminen on esteetdnta, helppoa ja selkeda.
Yksityisyys séilyy koko asioinnin ajan.

Helppokayttdinen vuoronumerolaite sijaitsee bussin ulkopuolella. Odottaminen tapahtuu
joko bussin ulkopuolella markiisin alla tai Iahelld olevan toisen palvelun (esim. kauppa)
tiloissa.

Bussin ulkopuolella on mainosteline, jossa viestitdan esimerkiksi saatavilla olevista
palveluista ja bussin aikataulusta.

Bussin on oltava ns. matalalattiamalli, johon on helppo nousta kyytiin myds
likuntarajoitteisen.

Leveat ovet ja riittdvan leveéat kulkuvaylat ja pydrahdysympyra pyoéréatuolille.
Késijohteita kulkuvaylille.

Esteetdn ja sahkdsaadettava palveluinfon tiski heti bussin sisdantulossa, kuitenkin niin ettei
sen kayttdminen tuki kulkuaukkoa.

My6s muunkielisten seka aisti- ja liikuntarajoitteisten huomiointi tilassa ja kalusteissa,
kaikilla pisteilla seka kayttoliittymissa: palveluneuvaoijilla oltava kaytéssa tulkkipalvelut tai
muut tukivélineet (esim. kuvakortit, kieliversiolliset videot).

Selkeét, saavutettavat ja paivitettavat opasteet: yhtenaisyys, vérikontrastit, piktogrammit.

Esimerkki palvelubussista. Ladhde: https://i. media.fi/incoming/6441078.jpg/alternates/FREE_960/6441078.jpg



Sisaantulo ja odottaminen

TILAT JA KALUSTEET (jatkuu)

«  Palvelubussissa on kiinnitettava erityistd huomioita henkilékunnan ja asioinnin
turvallisuuteen, ratkaisujen esteettémyyteen, informaation selkeyteen ja
etapalveluvalineiden helppokayttdisyyteen.

»  Palvelubussissa turvallisuutta vaalitaan toimintaohjeilla (esim. asiakas menee
asiakaspalvelijan edelta bussiin).

. Mahdollisuuksien mukaan hyddynnetaan toisen toimijan (esim. kaupan) vartijaa.
. Mahdollisimman valjat tilat. Kalusteet suunnitellaan siten, etta niit4 ei voi heittaa ja ettéa ne
voidaan kiinnittd& ajon ajaksi paikoilleen, jotta ne eivat aiheuta vaaratilanteita tai kolhiinnu.

TEKNISIA OMINAISUUKSIA
*  Vuoronumerolaite bussin ulkopuolella

*  Vuoronumerosta ja mahdollisesta jonotusajasta viestitdan reaaliajassa selkeésti ja
nakyvasti seka bussin sisa- ja ulkopuolella sek& mahdollisen toisen palvelun (odotus)tiloissa

»  Bussin sisdpuolella kosketusnaytdilla toimiva asiakaspaate, jolla tarjotaan palveluneuvontaa
etayhteydelld, jos bussissa ei ole mukana yleista palveluneuvontaa antavaa henkil6a.

. Paatteelld intuitiivinen kayttoliittyma, kielivaihtoehdot, aistirajoitteisten huomioiminen.

. Riittava sahkdnsaanti varmistettava

»  Peitedanijarjestelma tarvittaessa tuomassa yksityisyytta asiointiin.
. Bussissa turvanappi, joka saa aikaan aanekkaan halytyksen

* Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa Kuva: https://docplayer.fi/docs-images/17/160467/images/1-0.jpg
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

*  Ajoneuvon paikannusjarjestelma.

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

. Ajoneuvon valinnassa huomioidaan tarkoituksenmukainen koko ja vahahiilinen polttoaine tai
sahkokayttoisyys palvelualueen saatavuuden mukaan.



Etapalveluhuone

TOIMINNALLINEN TAVOITE

Etapalveluhuoneet on tarkoitettu asiakkaiden omatoimiseen asiointiin, jossa palvelu tuotetaan
etana, kuvallista videoyhteyttd hyddyntaen.

TILAT JA KALUSTEET

Tilat ovat mitoitettu vahintdan 2-3:lle henkildlle, jotta henkilokunnalla on hyvin tilaa tukea
asiakasta tai asiakasryhmaa esimerkiksi laitteiston kdytossa.

Kiinnitettava erityistd huomiota asioinnin yksityisyyteen (esim. verhot, osittaiset
teippaukset lasiseinissa

Aanieristyksen oltava sopivalla tasolla: puhetta ei saa erottaa ulkopuolelta, mutta
turvallisuussyista tila ei saa olla taysin &anieristetty

Kalusteet suunnitellaan siten, etta niita ei voi heittda (huom. pultattujen kalusteiden
kayttoa ei suositella, silla se laskee tilan yleista viihtyvyytta ja muuntojoustoa).

Korkeussaadettava pdytd mahdollisuuksien mukaan

Kalustuksen on sovelluttava myds palvelutilanteeseen jossa tarvitaan (viittomakielen)
tulkkia etana tai paikan paalla.

Kalustuksessa ja mitoituksessa huomioidaan esteettomyys ja saavutettavuus:
kasinojallisia ja -nojattomia tuoleja seka eri istuinkorkeuksia (vrt. hoivatuoli).
Kynnyksetdn, automatisoitu tai helposti avautuva ovi, esteettémyys myds poistumistiessa

Riittavasti tilaa huoneessa ja sen edessa myds useammalle ihmiselle
Riittavasti tilaa pyoratuolilla liikkuvalle (pyorahdysympyra).
Laskutaso tai ripustuskoukku laukulle ja takille.

Mukavat seka visuaalisesti ja akustisesti miellyttavat palveluhuoneet: esim. puupinnat ja
pehmeat materiaalit vahentavat virastomaista tunnelmaa seka rentouttavat.

Mukavat ja ergonomiset kalusteet mahdollistavat pitkékestoisetkin palvelutuokiot.

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Workspace Oy ja Case Pori (Senaatti-kiinteistét, Porin kaupunki & Pentagon
Design, 2020)



Etapalveluhuone

TEKNISIA OMINAISUUKSIA

Tila on varusteltu asiakaspaatteella ja etayhteysjarjestelmalla, joilla asiakkaalle
voidaan luoda etayhteys palvelun toisella toimipisteella sijaitsevaan asiantuntijaan
henkilékohtaista neuvontaa varten.

Huomioitava erityisesti mm. ddnentoisto, jarjestelman helppokayttdisyys,
videoyhteyden luomisen mahdollistava naytto ja valaistus, seka tilojen valinen
aanieristys.

Tiloissa kiinnitettava erityistd huomioita laitteiston helppokayttdisyyteen
Tilassa langaton verkko ja sdadettava valaistus

Asiakasnayt6t aineistojen seka virkailijan kuvan esittdmiseen. Helppokayttdinen
videoneuvottelulaitteisto ndppaimistoilla: asiakasnayton sijoitus tilassa
mahdollisuuksien mukaan siten, etta asiakas nékee nayton ja asiakaspalvelijan
naytolla tilaan astuessaan

Mahdollisuus paperidokumenttien skannaukseen ja tulostukseen, lisaksi
dokumenttikamera ja maksupaéate.

Sahkopistokkeet ja dataliitannat tyttasolla, riittdva maara pistokepaikkoja.

ICT-ratkaisujen ja kayttoliittymien saavutettavuus ja helppokayttdisyys (esim.
muunkielisten ja aistirajoitteisten huomioiminen)

Kutsunappi palveluneuvojalle (bussikuski).

Osittainen nakdyhteys lasin l1api muihin bussin tiloihin. Ei kuitenkaan nakymaa
naytolle.

Riskiarvioon perustuen voidaan asiakaspalvelutiloissa edellyttdd kameravalvontaa
riskiarviossa tunnistetussa laajuudessa.

Henkildston erillinen hatauloskaynti ja henkiloston turvanapit (pdydan alla tai
taskussa), mikali tilaa kaytetdan kasvokkain palveluun(?)

VAHAHIILISYYS JA KIERTOTALOUS

HUOM! Visualisoinnit ovat viitteellisid esimerkkejé tilan toiminnallisuudesta.

Kuvat: Case Oikeushallinnon tybympaéristékonsepti (Senaatti-kiinteistét & Workspace Oy, 2020)



