Yhteisen tyoympariston
pelisaantdopohja

Tassa dokumentissa on kuvattu tilankayton
pelisaannot, jotka on tarkoitettu
tulostettaviksi ja sijoitettaviksi yhteisen
tydymparistdn tiloihin ns. huoneentauluiksi.

TULOSTEEN KOKO

Pohjan koko on A3, mutta sen voi tulostaa
myos A4-kokoon. Huomioithan taman
kehyksia/tarroja tilatessa ja ohjetta
tulostaessa.

FONTIT

Otsikon fontti on Segoe Ul Semibold koko 48
ja leipatekstin fonttina Segoe Ul, suositeltu
maksimikoko 36. Mikali tekstia on enemman,
pienenee kirjasinkoko automaattisesti.



IKONIT

Voit kopioida ja liittaa tasta tarvittavia ikoneita
pohjiin. Tarkasta, etta ikonit pysyvat keskenaan
samankokoisina.
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YLEISET PERIAATTEET

Kaytossa on nimeamattomat tyopisteet

Kun poistut tyopisteelta yli 1 tunniksi,
vapauta ja tyhjenna tyopiste muiden
kayttoon

Ruuhka-aikoina huolehdithan, etta et
varaa tyopistetta turhaan

VoIt juoda virvokkeita tyopisteella,
syominen kuuluu tydkahvilaan

Valtathan hajusteiden kayttoa

Huolehditaan yhdessa pelisaantdjen
noudattamisesta ja toiset huomioon
ottavasta kaytoksesta




TURVALLISUUS

Pida henkilokorttisi aina nakyvilla

Sailyta luottamukselliset ja salassa
pidettavat asiakirjat niille tarkoitetuissa
tiloissa/lukituissa kaapeissa

Lukitse tietokone, kun poistut
tyopisteelta ja huolehdi, etta asiakirjat
elvat jaa tarpeettomasti esille

Kay erityisen luottamukselliseen ja
salassa pidettavaan aineistoon liittyvat
keskustelut niille tarkoitetuissa tiloissa

Toimistotilat on tarkoitettu ainoastaan
yhteisen tyoympariston tydntekijoiden
sisaiseen kayttéon

Aslakkaat tavataan vain heille
tarkoitetuissa tiloissa ja heidan
poistumisensa tiloista varmistetaan
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VUOROVAIKUTUSALUE

Tama tila on tarkoitettu keskustelevaan
tyoskentelyyn yhdessa tai yksin.

» Keskustelu: Taalla saa jutella
naapurin kanssa.

* Puhelut ja verkkopalaverit: Puhelut
ja nithin verrattavat verkkopalaverit
ovat sallittuja. Kaytathan
verkkopalavereissa kuulokkeita!
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TIIMITYOTILA/PROJEKTITILA

Tama tila on varattavissa erilaisille
ryhmille yhdessa tydskentelya varten

 Lyhytaikaiset varaukset: Ensisijaisesti
suunniteltu paivan mittaisille
varauksille, kuten tirmin
toimistopaiville

» Projektikaytto: voidaan varata myos
pidemmaksi ajaksi projektien
tarpeisiin

» Vapaa kaytto: Kun tila el ole varattu,
voit kayttaa sita kuten
vuorovaikutusaluetta keskustelevaan
tyoskentelyyn ilman tilavarausta
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VERKKONEUVOTTELUTILA

ama tila on tarkoitettu erityisesti
verkkoneuvottelujen pitamiseen.

» Verkkopalaverit: Kayta tata tilaa
puheluihin ja verkkoneuvotteluihin,
joissa puhut paljon ja pidemman
alkaa.

» Laadukkaat tyovalineet: Varmista,
etta kuulokkeissasi on
melunvaimennus, ja mikrofonissasi on
puheaanen tunnistus.
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PUHELINPALVELUTILA

Tama tila on suunniteltu

puhelinpalvelua

varten.

* Puhelinpalvelu: Kayta tata tilaa
puhelinpalveluun, esim. asiakkaiden
neuvontaan tai haastatteluun.

» Laadukkaat tyovalineet: Varmista,

etta kuulokkel
melunvaimen
puheaanen tu

ssasi on
nus, ja mikrofonissasi on

nnistus.

» Tietosuoja: Kiinnita tyotavoissasi
huomiota tietosuojaan.



YKSILOTYON ALUE

Tama alue tukee rauhallista yksilotyota.

» Keskustelut ja puhelut: Voit vaihtaa
muutaman sanan kollegan kanssa niin
kasvotusten kuin puhelimessa, mutta
siirrythan pidempia jutteluita varten
muualle.

» Verkkopalaverit: Voit osallistua
verkkopalavereihin kuuntelevassa
roolissa, satunnaiset kommentit ovat

sallittuja.
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HILJAINEN TILA

Tama tila tukee hairi6tonta
keskittymisrauhaa.

 Hiljaisuus: Olethan taalla hiljaa.
Hoida puhelut ja juttelut muualla, ja
pida laitteet aanettomalla.

» Tyorauha: Anna taalla
tyoskenteleville mahdollisuus
keskittya hairiotta.
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PISTAYTYMISTILA

Tama tila on tarkoitettu erityisen
luottamuksellisiin keskusteluihin ja
verkkokokouksiin, joissa puhut paljon.

 Lyhytaikainen kaytto: Pistaytymistila
on tarkoitettu vain lyhytaikaiseen
kayttdon — vapauta tila, kun et enaa
tarvitse sita.

» Vapaasti kaytettavissa: Voit ottaa
tilan kayttoon ilman varausta.

» Keskittyminen: Jos kaipaat
keskittymisrauhaa, kayta
yksilotyon aluetta tai hiljaista tilaa
pistaytymistilan sijaan.



Q o W

NEUVOTTELUTILA

Varaus: Neuvottelutilat varataan
Senaatin tilavarausjarjestelmasta.

Tilakoko: Valitse oikeankokoinen tila
<okouksen osallistujamaaran
nerusteella.

Tilan vapauttaminen: Jos kokous
paattyy merkittavasti ennen varaamasi
ajan loppua, vapautathan tilan
varausjarjestelmasta muiden kayttoon.

Siisteys: Jata tilat siistiksi — laita roskat
roskiin ja palauta tavarat omille
paikoilleen.



TYOKAHVILA

Tama tila on ensisijaisesti virkistaytymiseen,
mutta myds tydskentely on sallittua.

* Ruokailu: Syo lounas ja evaat taalla, ala
tyopisteilla.

* Taukojen kunnioittaminen: Varmista
ensin, etta on sopivaa keskustella
tydasioista kollegan kanssa.

* Siisteys: Laitathan likaiset astiat
tiskikoneeseen.

* Erityistilaisuudet: Tydkahvilaa voi kayttaa
myds organisaatioiden tilaisuuksiin
taukoaikojen ulkopuolella — muista
Ilmoittaa hyvissa ajoin etukateen!



NAULAKKO- JA LOKERIKKO-
TILAT

» Ulkovaatteet ja kengat: Jatathan
ulkovaatteesi ja mieluiten myos
ulkokenkasi naulakkoon, jotta
tyGalueet pysyvat siisteina ja sisaillma
raikkaana.

 Sailytyslokerot: Tarkoitettu
henkilokohtaisten tydvalineiden
sallytykseen. Hyodynnathan lokeroa
vain tarpeeseen.

» Tyomatkaliikkujien kayttoon on
kaappeja pukutiloissa
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PALVELUHUONE

Ennakointi ja valmistautuminen

asiakastapaamiseen

3.

Palveluhuone on tarkoitettu vain asiakastapaamisia varten.

Varaa palveluhuone tilavarausjarjestelmasta. Voit varata
palveluhuoneen enintaan 3 kuukauden paahan kuluvasta paivasta.

Jos asiakastapaamisia on koko tyopaivan ajan, voit varata
palveluhuoneen koko paivaksi.

Asiakastapaaminen

Kutsu asiakas palveluhuoneeseen vuoronumerolla.

Odota asiakkaan saapumista oman organisaatiosi ohjeistusten
mukaisesti. Poista saapumatta jaanyt asiakas palvelujonosta.

Jos asiakaspalvelutilanne kay uhkaavaksi, toimi yhteisen uhka- ja
vakivaltatilanteiden toimintamallin mukaisesti.

Jos asiakas jaa palveluhuoneeseen yksin, varmista, ettei han paase
kasiksi tietoon, joka ei hanelle kuulu esim. lukitsemalla
palveluluukku tai muutoin estamalla paasy laitteisiin ja aineistoihin.

Asiakastapaamisen paattaminen ja
siirtyminen taustatyo- ja toimistotiloihin
Paata asiakastapahtuma asiakasohjausjarjestelmassa.

Jata palveluhuone asiakastapaamisen jalkeen siistiksi ja siirra
kalusteet alkuperaisille paikoilleen. Al3 jat3

palveluhuoneeseen henkilokohtaisia tai asiakastapaamiseen liittyvia
papereita, tietoja tai tarvikkeita.

Jos asiakastapaamisten valissa on taukoa, siirry tydskentelemaan
taustatyotiloihin.,

Siirry tydskentelemaan taustatyotilojen sijaan toimistotiloihin, kun
paivan asiakastapaamiset ovat paattyneet.
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