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Lukijalle

Yhteiset tydymparistot eli YTYt ovat tyonteon paikkoja, joissa
tyoskentelee useita eri virastoja ja joissa tilat ja niihin liittyvat
palvelut ovat virastojen yhteisessa kaytossa. Liséksi yhteisissa
tydymparistdissé on viranomaisten véliseen yhteistyéhon
liittyvid toimintamalleja, yhteisia rooleja ja yhteistydn rakenteita
seka pelisaantdgja.

YTYissa tehdaan paljon erilaista toimistotyéta. Niissa on useimmiten
my®&s yhteinen asiakaspalvelupiste eli Suomi-piste (ruots.
Finlandsdisken), jossa palvellaan asiakkaita, jotka

haluavat asioida viranomaisten kanssa paikan paalla. YTYissa voi
tydskennella ja yhteisessa asiakaspalvelupisteessa palvelujaan tarjota
eri valtion viranomaisten lisdksi my&s Kela, kunnat ja hyvinvointialueet.
YTYissa pyritdan sujuvaan yhteistyohoén yhteisten asiakkaiden
palvelemiseksi.

Tama Yhteisten tyoymparistéjen konsepti kuvaa yhteisesti sovitut
reunaehdot niin toiminnan, tilojen kuin tiloihin liittyvien
palveluidenkin toteutukselle — ja ohjaa YTYjen yhdenmukaista
toteutusta kaikkialla Suomessa.

Konsepti ja sen liitteet on tarkoitettu YTYihin siirtyvien
organisaatioiden johdolle ja henkildstélle sekd YTY-toimitilahankkeiden
toteutuksessa mukana oleville eri alojen ammattilaisille.

Konsepti sujuvoittaa YTY-toimitilahankkeita, véhentéa
tarvetta toimitilahankekohtaiselle sopimiselle ja varmistaa
yhdenmukaisen asiakas- ja tyontekijakokemuksen kaikissa YTYissa.

Yhteisissa
tyédympéristoissa
eliYTYissa
tyéskentelee
useita eri virastoja.
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Miksi yhteiset tydymparistot ja Suomi-pisteet
tarvitaan?

Tyoénteon ja viranomaisasioinnin tavat ovat muuttuneet. Erityisesti
digitalisaatio ja korona-pandemia lisasivat etatydta ja monipaikkaista
ty6td, mika on alentanut merkittavasti valtion tilojen kayttdasteita.
Heikentynyt taloudellinen tilanne luo merkittavia paineita tilojen kaytén
tehostamiselle ja saastdjen saamiselle toimitilakustannuksista.

Digitalisaatio ja valtion tehtavissa tapahtuneet muutokset, kuten TE-
palveluiden siirtyminen kuntien vastuulle, ovat alentaneet merkittavasti
kayntiasiointimaaria valtion palveluissa. Samaan aikaan myds
kaupungistuminen ja vaeston keskittyminen maakuntakeskuksiin
pakottavat kehittamaan julkisia palveluita, palveluiden antamisen tapoja ja
palveluverkkoja.

Tahan toimintaymparistén muutokseen on valtiolla paatetty vastata
siirtymalla yhteisiin tyédymparistoihin eli YTYihin, joissa toimisto- ja
asiakaspalvelutilat ovat yhteiskayttdisia eri viranomaisten kesken.
Yhteiskayttoisilla tiloilla voidaan varmistaa toimivien ja viihtyisien tilojen
tarjoaminen samalla kuin tilat mitoitetaan sahkdistyvien palvelujen ja
nykyisten etatyokaytantdjen mukaisiksi. Tehokkaat yhteiset tilat edistavat
myds ymparistétavoitteiden toteutumista ja poikkeustilanteisiin
varautumista.

YTYt tarjoavat myo6s uudenlaisen mahdollisuuden tehdé yhteisty6ta
viranomaisten kesken ja kehittaa palveluja yha asiakaslahtéisemmiksi.
Ihmisten asiointi helpottuu, kun palvelut ovat helposti saavutettavissa
yhdesta paikasta.

Suomi-pisteilld turvataan kayntiasiointi kustannustehokkaasti erityisesti
sellaisille ihmisille, jotka eivat pysty tai halua asioida digitaalisesti.
Suomi-pisteessa tuetaan myds asiakkaiden siirtymista sdhkdisten
palveluiden kaytt66n antamalla digitukea. Kdyntiasiointimahdollisuus
vahvistaa ihmisten osallisuuden kokemusta ja yllapitéa luottamusta
yhteiskuntaa kohtaan. 30.9.2025 4



Strategiat YTY-konseptin taustalla

Yhteisten tydymparistdjen konseptin taustalla on useita strategia-asiakirjoja, joissa
on asetettu tavoitteita valtion palveluiden saatavuudelle, sijoittumiselle ja tuottamiselle,
tyoskentelylle seka toimitiloille ja niiden toteutukselle.

Julkisen hallinnon strategia linjaa, ettd kdyntiasioinnin kokoamista julkisen
hallinnon yhteisiin asiakaspalvelupisteisiin edistetdan. Strategiassa painotetaan
erityisesti kunnan ja valtion vélisen yhteistydn vahvistamista. Palvelut tulee jarjestaa
lisdksi ihmislahtdisesti ja monimuotoisesti.

Valtakunnallisessa suunnitelmassa valtion palveluiden saatavuudesta ja
toimintojen sijoittamisesta vuosille 2024-2027 todetaan, etta valtionhallinnon
palveluita annetaan monikanavaisesti ensisijaisena palvelukanavana kattavat ja
helppokayttodiset digitaaliset palvelut, joita kdyntiasiointi ja puhelinasiointi
tadydentavat. Kayntiasiointipalvelut toteutetaan tuottavasti ja tuloksellisesti tiiviissa
valtion ja muun julkisen hallinnon yhteistydssa. Toteuttamalla 2020-luvulla
vaiheittain yhteisia asiakaspalvelupisteita turvataan palveluiden saatavuutta ja
parannetaan palvelutasoa sekéd saavutetaan kustannussaastoja.

Valtion henkil6stostrategia linjaa, ettd uudet tydnteon tavat hyddynnetaan digitalisaatio,
monipaikkaisuus ja yhteiset tydymparistét huomioiden. Valtion monipaikkaisen tyén
edistamisen linjausten mukaisesti valtiolla jokaisella tydntekijalla on tyénantajan osoittamat
tyotilat.

Valtion toimitilastrategian mukaisesti valtion kayntiasiakaspalvelu ja toimistotilat kootaan
kuluvan vuosikymmenen aikana paasaantodisesti eri viranomaisten yhteisiin tydymparistdihin
eli YTYihin. Tavoitetilassa valtion henkilo6stosta 25 % tydskentelee YTYissa.
Monitilaymparistdissa tilojen tulee tukea tuloksellista toimintaa ja monipaikkaista ty6ta.

Kiertotalouden strategisen ohjelman visiona vuodelle 2035 on, ettd Suomi on
hiilineutraali kiertotalousyhteiskunta ja taméa on menestyvan taloutemme perusta.
Hiilineutraaliustavoite 2035, joka on kirjattu ilmastolakiin, ohjaa myd&s valtion
toimitilahallintoa.

Julkisen
hallinnon
strategia

Valtion
toimitila-
strategia

Valtion
palveluiden
saatavuuden
ja toimintojen
sijoittamisen
valtakunnallinen
suunnitelma
2024-2027

. Yhteiset
@ tydymparistot

Kiertotalouden
strateginen
ohjelma ja
ilmastolaki

Valtion
henkilostostrategia

ja monipaikkaisen
tyon edistédmisen
linjaukset
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https://vm.fi/documents/10623/307719/Ty%C3%B6t%C3%A4+Suomen+parhaaksi+-+valtion+henkil%C3%B6st%C3%B6strategia+2030.pdf/cddd6b8b-b55b-c0c4-8c80-e2ba41d6c878/Ty%C3%B6t%C3%A4+Suomen+parhaaksi+-+valtion+henkil%C3%B6st%C3%B6strategia+2030.pdf?t=1706788317195
https://api.hankeikkuna.fi/asiakirjat/109aaa3b-9d8e-4b0f-a352-3b7f90ef45ce/a77bea20-a4ba-4bcf-9c10-e7cb5339eb8c/PAATOS_20210525121607.PDF
https://api.hankeikkuna.fi/asiakirjat/109aaa3b-9d8e-4b0f-a352-3b7f90ef45ce/a77bea20-a4ba-4bcf-9c10-e7cb5339eb8c/PAATOS_20210525121607.PDF
https://vm.fi/documents/10623/0/Valtioneuvoston+periaatep%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s+valtion+toimitilastrategiaksi.pdf/9adb45e9-f7d1-90ce-511b-e53bbaee3e71?t=1639660738720
https://vm.fi/documents/10623/0/Valtioneuvoston+periaatep%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s+valtion+toimitilastrategiaksi.pdf/9adb45e9-f7d1-90ce-511b-e53bbaee3e71?t=1639660738720
https://ym.fi/documents/1410903/42733297/Valtioneuvoston+periaatep%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s+8.4.2021+kiertotalouden+strategisesta+ohjelmasta.pdf/aee1e0d0-802f-b272-e424-50c9cd1c5f5e/Valtioneuvoston+periaatep%C3%A4%C3%A4t%C3%B6s+8.4.2021+kiertotalouden+strategisesta+ohjelmasta.pdf?t=1617783970488

YTY-konseptikokonaisuuden sisalté

Yhteisten tydympaéristéjen konseptikokonaisuus koostuu
kolmesta eri konseptista, Yhteisten tyoymparistoéjen
tilakorteista ja suunnitteluohjeista seka liitteista.

Yhteisten tydymparistdjen konsepti (YTY-konsepti) on
yleiskuvaus YTYn toiminnasta, tiloista ja naihin liittyvista
toimintaedellytyksista. YTY-konsepti sisaltéda kuvauksen yhteisesta
asiakaspalvelupisteesta eli Suomi-pisteesta ja yhteisista
toimistotiloista.

YTYihin liittyvat ICT- ja turvallisuusasiat on kuvattu lyhyesti YTY-
konseptissa. Niitd tarkentavat omat aihekohtaiset konseptit:
Yhteisten tydympaéristojen ICT-konsepti seka Yhteisten
tyoymparistéjen kiinteisté- ja toimitilaturvallisuuskonsepti.

Yhteisten tydympaéristojen tilakortit ja suunnitteluohjeet seka
muut liitteet niin ikdan tarkentavat konseptissa olevia asioita.
Konsepti sisaltaa viittauksia naihin dokumentteihin.

YTY-konseptikokonaisuuden sisdltéa on kuvattu tarkemmin tdman
konseptin luvussa 8.

Yhteisten
tyéymparistéjen
konseptikokonaisuus

Yhteisten
tydymparistdjen konsepti

Yhteisten Yhteisten
tyoymparistojen tyoymparistéjen
ICT-konsepti kiinteisto- ja
toimitila-
turvallisuus-
konsepti

Liitteet
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YTY-konseptin soveltaminen

YTY-konsepti on laadittu osana Valtion palvelu- ja toimitilaverkon
uudistaminen 2020-luvulla -hanketta ja sita sovelletaan kaikissa
kdynnistyvissa yhteisten tydymparistéjen verkostoon kuuluvissa
toimitilahankkeissa. Verkosto kuvataan tarkemmin luvussa 2.

Konseptia sovelletaan kussakin hankkeessa tarkoituksenmukaisella
tavalla huomioiden mm. taloudelliset ndkdkulmat, kiinteistén koko ja
ominaisuudet, olemassa olevat tilat ja taloon fyysisesti sijoittuvien
viranomaisten ja heidan asiakkaidensa erityiset tarpeet.

Konseptia sovelletaan vahahiilisen rakentamisen periaatteiden mukaan
ensisijaisesti hyodyntamalla olemassa olevia valtion tiloja ja
tehostamalla niiden kaytto6a sellaisenaan tai kalustemuutoksilla. Jos
valtion tiloista ei [6ydy ratkaisua, sitd haetaan muiden kuin valtion
omistamista olemassa olevista tiloista.

Toiminnan ja tilojen tarkempi suunnittelu tehdaan kunkin YTY -
toimitilahankkeen tarvekartoitus-, hanke- ja
toteutussuunnitteluvaiheissa konseptin ja Yhteisten tydymparistdjen
tilakorttien ja suunnitteluohjeiden pohjalta huomioiden hankekohtaisessa
riskikartoituksessa esille nousseet mahdolliset erityistarpeet.

Konseptin soveltamisen tueksi toimitilahankkeissa on kaytdssa
tavoitteenmukaisuuden tarkistuslista. Tavoitteenmukaisuuden
tarkistuslistasta kerrotaan tarkemmin luvussa 7.
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2. Mita yhteiset
tyoymparistot ovat?




YTYt tyonteon paikkana

YTYt ovat yksi tydonteon paikoista valtiolla, jossa
lasna- ja etatyd ovat samanarvoisia tydnteon
tapoja.

Lasnatyota valtiolla tehdaan paasaantoisesti
erilaisissa yhteisissa tyoymparistdissa tai

eri viranomaisten kayttésidonnaisissa tiloissa.
Kayttosidonnaisia tiloja ovat esimerkiksi
poliisiasemat, oikeustalot, museot, vankilat,
tutkimuslaitokset tai kasarmit.

Etatyota tehdaan puolestaan paasaantoisesti
kotona tai muissa yksityisissa tiloissa tai ns.
kolmansissa paikoissa, joita voivat olla esim.
kahvilat, kirjastot tai vaikkapa toimistohotellit.

Eta- ja lasnatydn toteutumista valtiolla seurataan
ja tietoja hydédynnetaan YTY-verkostoa
kehitettaessa.

YTY-verkosto mahdollistaa joustavaa
monipaikkaista tyoskentelya valtion
viranomaisille. YTYilla halutaan myo&s
mahdollistaa yhteisty® Kelan, hyvinvointialueiden
ja kuntien kanssa.

Valtion virastotalojen

Monta viranomaista samassa

useimmiten myds yhteinen
asiakaspalvelupiste eli Suomi-
piste.

Etatyo kotona ja
muissa yksityisissa
tiloissa

Etatyo kolmansissa
paikoissa

Etatyd julkisissa
yhteistiloissa, kuten
kahvilassa, kirjastossa tai
toimistohotellissa

yhteiset tydympaéristét (YTY)

talossa yhteiskayttoisissa tiloissa.
My®os Kela, hyvinvointialueet ja
kunnat voivat osallistua. YTYissa on

Muu yhteinen tyoymparisto tai
Suomi-piste

Useampi viranomainen kayttaa
samoja tiloja ja tarjoaa palveluja.
Muu Suomi-piste voi sijaita
esimerkiksi kunnan tiloissa.

Valtion

kayttosidonnaiset tilat
Toiminnan vaatimat
viranomaisen omat tilat, joissa
voi olla joidenkin
viranomaisten jaettuja tuki-,
toimisto- tai erityistiloja.

\
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YTY-verkosto ja Suomi-pisteiden
verkosto

Suomi-pisteiden
Valtion virastojen siirtymista YTYihin valmistellaan Senaatti-kiinteistéjen verkosto on YTY-

strategisena hankkeena. Sen tavoitteena on YTY-verkoston toteuttaminen

ke . ! verkostoa
Suomeen 18 kuvassa nakyvalle paikkakunnalle vuoteen 2030 mennessa. laajempi.
]
YTY-konseptin mukaisia YTYja toteutetaan siis maakuntien Q .
keskuskaupunkeihin paasaantdisesti olemassa oleviin valtion virastotaloihin. Yhteisten
Osalla paikkakunnista voi olla my®s useampia yhteisiad tydymparistdja. Konsepti ty6ympérist6jen
ei koske pienia, kahden tai useamman eri viranomaisen muita yhteisia verkosto Rovaniom
tyOympaéristdja, joita on tdman verkoston ulkopuolella. Naissakin konseptia -

voidaan kuitenkin kayttaa soveltuvin osin.

YTYissa on useimmiten myds yhteinen asiakaspalvelupiste eli Suomi-piste.
Suomi-pisteiden verkosto on kuitenkin YTY-verkostoa laajempi ja YTYjen liséksi . .
erikokoisia ja erityyppisia Suomi-pisteita perustetaan myés muille H Suomi-piste H Finlandsdisken
paikkakunnille. Suomi-pisteiden maara ja sijainti suunnitellaan vuosina 2021-
2026 viranomaisten valisessé yhteistydssa maakuntakohtaisissa alueellisissa
projektiryhmissa noudattaen valtakunnallisessa valtion palveluiden
saatavuuden ja toimintojen sijoittamisen suunnitelmassa (VN:n paatés
VM/2024/45) maaritettyja kriteereja: kaikilla Suomessa asuvilla tulisi olla
paasaantdisesti enintdan tunnin asiointietaisyys [ahimpaan Suomi-pisteeseen.
Lisdksi Suomi-pisteen toteuttaminen edellyttaa riittavaa vaestdpohjaa, jolla
taataa riittavat asiointimaarat kussakin pisteessa.

Kajaani

Joensuu

Suomi-pisteisséa on aina tarjolla useiden viranomaisten palveluja. Suomi-
pisteiden verkostoa voidaan tarvittaessa tdydentda kevyemmilla
palveluratkaisuilla, kuten etapalvelupisteella tai liikkuvalla palveluratkaisulla.
Tama YTY-konsepti ei koske naita ratkaisuja, vaan niiden toteutusta tarkennetaan
my&hemmin. Julkisen hallinnon kéyntiasiointipalvelut voidaan koota tietyin
kriteereikin yhteen myos kampus-mallilla, jota on kuvattu seuraavalla sivulla.

Pori

Helsinki
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Kayntiasiakaspalvelun kokoamisen
vaihtoehtoiset tavat

Vaikka tavoitteena on, ettd viranomaisten kayntiasiointipalvelut
kootaan paikkakuntakohtaisesti saman katon alle Suomi-pisteisiin,
kaikilla paikkakunnilla tdma ei saata olla

tarkoituksenmukaista. Esimerkiksi silloin, kun jollakin viranomaisella on
hiljattain uusitut tilat [dhelld Suomi-pistettd, voidaan yhteinen
asiakaspalvelu toteuttaa paikkakunnalla kampus-mallilla.

Kampus-mallilla tarkoitetaan yhteisen asiakaspalvelun
toteutustapaa, jossa Suomi-piste ja eri kiinteistoissa sijaitsevat
muut julkisen hallinnon kayntiasiointipisteet muodostavat
kokonaisuuden, jossa eri pisteet sijaitsevat lahella toisiaan

ja tekevat toistensa kanssa yhteistyo6ta.

Yhteinen asiakaspalvelu voidaan toteuttaa kampus-mallilla silloin,
kun seuraavat kolme kriteeria tayttyvat:

1. Koottavat kayntiasiointipalvelut sijaitsevat riittavan lahella toisiaan,
esimerkiksi samassa korttelissa tai saman kadun varrella.

2. Suomi-pisteen ja eri kiinteistdissa sijaitsevien muiden
kayntiasiointipalveluiden vélille luodaan selkea yhteistyd.

3.  Julkisen hallinnon palveluiden keskittdminen yhteen rakennukseen
todetaan alueellisessa suunnitelmassa kokonaistaloudellisesti
kannattamattomaksi vaintoehdoksi.

Suomi-piste

Kayntiasiakas-
palvelua voidaan
koota myos
kampus-mallilla.

Muu viranomaisten
yhteinen
asiakaspalvelupiste

Kunnan palvelupiste

Viranomaisen
oma
kayntiasiointi-
piste
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Liite: Yhteisten tydymparistdjen vahahiilisyyden ja kiertotalouden vaatimukset

YTYjen toteuttaminen ja
ymparistévastuu

Rakennetulla ymparistoélla ja siten myos YTYilla on merkittavia
ymparistévaikutuksia. Naiden vaikutusten hallitsemiseksi ja
ohjaamiseksi toivottuun suuntaan Senaatti-kiinteistdot hyédyntaa
YTYjen suunnittelussa periaatteita, jotka on kuvattu

tarkemmin liitteessa Yhteisten tydymparistdjen vahahiilisyyden ja
kiertotalouden vaatimukset.

Tyéympariston hiilijalanjalki
muodostuu seuraavista toiminnoista:

Tydymparistdon rakentaminen

Jokaisessa YTY-hankkeessa edistetaan vahahiilisyytta ja

kiertotaloutta huomioimalla suunnittelussa resurssiviisaus, Rakennusmateriaalit Kuljetukset
elinkaariajatteluy, tilatehokkuus, muuntojoustavuus, yhteiskayttdisyyden

maksimointi, materiaalitehokkuus, energiaratkaisut, kiinteistén kestavan

. . L serer - s . e Tyo toiminnot Kunnossapito ja korjaus
kaytén suunnittelu seka hiilikddenjaljen selvittdminen ja edistéaminen. yomaateiminno S J
Ohjeessa on kuvattu tarkemmalla tasolla pakollisia ja vapaaehtoisia
toimia jokaiselle edella mainitulle osa-alueelle. TySympariston kaytto ja yllapito

Olemassa olevien tilojen muuttaminen YTYiksi vahentaa uusien Energiankaytto, erityisesti lampo Kalusteet ja sisustusmateriaalit
tilojen rakentamisen tarvetta. Suunnittelussa huomioidaan myds

vahahiilisen muutostydn hierarkia eli pyritddn minimoimaan : ;

merkittavat korjaustoimenpiteet ja uudisrakentaminen. Jatteet FEMIIEEIETREN TEILS

Ympaéristovastuunakékohtia ohjataan aktiivisesti YTY- To6ihin matkustaminen IT-palvelut, siivous ja muut yllapitopalvelut
toimitilahankkeen elinkaaren alusta loppuun ja tésta tydsta viestitaan
aktiivisesti.
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Tyoskentely YTYissa

YTYissa tehdaan paasaantdisesti viranomaisten
toimistoymparistossa tapahtuvaa tietotydtd seké palvellaan
asiakkaita Suomi-pisteessa.

YTYissa tilat ja niihin liittyvat palvelut ovat
viranomaisten yhteisessa kaytossa. Eri viranomaisten
henkilésto tyéskentelee samoissa tiloissa.

Toimistotilat YTYssa ovat monitilaa, jossa erityyppisille
tydtehtaville on varattu omat tilansa. Asiakaspalvelutilat ovat
paaasiassa erilaisia palveluhuoneita odotustiloineen.
Kokouskeskusta kaytetaan sisaisiin palavereihin sekéa vierailijoiden
ja asiakkaiden tapaamiseen.

YTYja voivat kayttaa kaikki tiloihin kayttéoikeuksia ostaneet
viranomaiset. Yhteiskayttoisten tilojen hinnoittelu perustuu
pinta-alan ja henkilétyévuoden sijasta tilojen kayttéon.

Tilojen kaytettavyydelle ja asiakas- ja tydntekijakokemukselle on
mydhemmin téssa konseptissa maaritelty valtakunnallisesti
yhtenevat mallit ja vaatimukset.




Toimiminen YTYissa edellyttaa
yhteistyota

Vaikka jokainen YTYsséa toimiva viranomainen ja virkahenkild hoitaa tiloissa omia tydtehtaviaan ja
toimivaltaansa kuuluvia viranomaisasioita, yhteisten tilojen ja palveluiden kayttaminen el
toimiminen YTYsséa edellyttda yhteisty6ta kaikkien YTYssé toimivien kesken. Toimiva yhteistydo
tarkoittaa yhteistyon rakenteita, yhteisesti sovittuja toimintamalleja ja -tapoja ja
pelisdantdja seka yhteisia rooleja ja tyokaluja.

Yhteistydn rakenteita ovat esimerkiksi tyéymparistotiimi, asiakaspalvelutiimi ja talokokous,
joiden toimintaan kaikki YTYssa toimivat edustuksellisesti osallistuvat.

Yhteisia pelisdantéja ovat esim. toimistotilojen, palveluhuoneiden kdytén ja tietoturvallisen
tydskentelyn pelisdannét. YTYissa sovellettavaksi on laadittu myés hyvan tyékayttaytymisen
periaatteet.

Yhteistyohon liittyvista tydkaluista keskeisin on yhteisen, organisaatiorajat ylittavan viestinnan
mahdollistava alusta, jonka toteutusta valtiovarainministeri6 ja Senaatti-kiinteistot selvittavat.
Toimitilahankkeen aikana kaytdssa on Senaatti-kiinteistdjen mahdollistama tekninen
vuorovaikutusalusta (Howspace).

Koska YTY-verkoston toteuttaminen on yha kaynnissa, kaikkia YTYn kayttdon ja yhteistydhon
liittyvia asioita ei ole vield tunnistettu ja ratkaistu. Toistaiseksi on kuitenkin havaittu, ettd esim.
tyonantajan tyosuojeluun liittyvien velvoitteiden toteuttamiseksi YTYissa toimivien
viranomaisten olisi hyddyllista tehda yhteistyota.

Liséksi on jo luotu muutamia yhteisia toimintamalleja, kuten postinhallintamalli, Suomi-pisteen
uhka- ja vakivaltatilanteiden toimintamalli ja epaasiallisiin tilanteisiin reagoinnin
toimintamalli YTYissa.

30.9.2025
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Hyvan tydkayttaytymisen periaatteet yhteisissa tydoymparistoissa

Hyvan tyokayttaytymisen periaatteet YTYissé ovat eri virastojen
henkildstdn valiseen vuorovaikutukseen, viestintdan ja yhteistydhdn
liittyvié periaatteita, joiden noudattamiseen kaikki YTYissa
tyoskentelevat sitoutuvat.

Periaatteet ovat olennainen osa YTYissa toimimista ja siella viihtymista.
Noudattamalla yhteisia periaatteita varmistetaan osaltaan YTYjen
hyvaa tydntekijakokemusta.

YTYjen tydntekijakokemuksen tavoitetilaa kuvataan myéhemmin tasséa

@

luvussa.
KUNNIOITUS JA TOISTEN HUOMIOIMIEN VIESTINTA JA AVOIMUUS YHTEISTYO
* Tervehdimme toisiamme + Viestimme selkeasti ja kohteliaasti + Noudatamme tilojen kéaytén pelisaantoja
* Annamme tyérauhan « Annamme ja vastaanotamme ja varausaikatauluja
* Kunnioitamme toisiamme ja tyétdmme rakentavaa palautetta * Neuvomme ja autamme toisiamme
* Huomioimme erilaisuuden ja toimimme tarvittaessa
yhdenvertaisesti * Pidadmme tilat siisteina ja mukavina

kaikille
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Epaasiallisiin tilanteisiin reagoinnin toimintamalli YTYissa

YTYiss&, samoin kuin kaikissa muissakin tydyhteisdissa, voi syntya henkildstdn kesken erilaisia ristiriitoja tai epaasiallista kaytosta sisaltavia tilanteita, jotka
edellyttdvat tydnantajan puuttumista niihin. Jos téllaisia tilanteita esiintyy saman viraston henkiléston kesken, noudatetaan viraston omia prosesseja ja
ohjeistuksia. Jokainen organisaatio huolehtii siit4, ettéd sen sisdiset prosessit ja ohjeistukset ovat kunnossa vaikeiden tilanteiden ratkaisemista varten.

Jos on kyse kahden tai useamman eri viraston henkiloston valisista ristiriidoista tai epaasiallisesta kdytdksestd, toimitaan talla dialla kuvatun YTYja varten
laaditun epaasiallisten tilanteiden ratkaisemisen toimintamallin mukaisesti.

Yhteinen organisoituminen
Jokainen YTYn kayttajdorganisaatio nimeéa yhden yhteyshenkildon henkildstdn valisten epédasiallista kdytdsté sisaltavien tilanteiden késittelya varten.
Tydymparistdtiimissa sovitaan YTYa kayttavien organisaatioiden keskuudesta organisaatio, jonka vastuulla yhteystietolistan yllapito on.

Tilanteen havaitseminen
ja ensireagointi @

YTYssa tydskentelevalla on velvollisuus
puuttua havaitsemiinsa
ongelmatilanteisiin ja tarvittaessa
ilmoittaa niistd oman organisaationsa
ohjeiden mukaisesti.

Ensisijaisesti tilanne otetaan puheeksi heti
sen tapahduttua. Nopealla reagoinnilla
pyritdan luomaan hyvaa yhteista
toimintakulttuuria ja estdmaan tilanteen
eskaloituminen. Mikali tilanteessa
puuttuminen ei auta, edetaan tdman ohjeen
mukaisesti seuraavan vaiheeseen.

Yhteydenotto omaan
organisaatioon

Tilanteessa kohteeksi joutunut
virkahenkil6 ottaa aina ensin

yhteyttd omaan organisaatioonsa.

Mikali tilanteessa tarvitaan
useamman organisaation valista
yhteydenpitoa, kohdeorganisaatio
ottaa yhteytta yhteystietolistan
mukaiseen toisen organisaation
yhteyshenkil66n, ja
organisaatioiden vastuuhenkil6t
sopivat selvittelysta ja
jatkotoimista.

Selvittely ja mahdolliset 36/
toimenpiteet

Kukin organisaatio kéasittelee tilanteen
ja tekee mahdolliset
organisaatiokohtaiset jatkotoimet
oman ohjeistuksensa mukaisesti.

Sovittaessa organisaatiot sopivat
jatkoseurannan jarjestamisesta
yhteisesti.

HUOM. Tee rikosilmoitus poliisille,
jos olet joutunut seksuaalisen
ahdistelun tai muun rikoksen
kohteeksi. Jos iimoituksen
perusteella asiassa epailldan rikosta,
poliisi suorittaa esitutkinnan.
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Toimiston uutta merkitysta etsitaan

Etaty6 on vakiintunut tydnteon muotona. Nykyista tyéelamaa
koskevasta keskustelusta syntyy kuitenkin vaikutelma, etta
organisaatioiden johto toivoo yha enemman, ettd mydés toimistolle
tultaisiin tekemaan yhdessa téita. Tyontekijoille kotitoimisto tarjoaa
sellaista joustavuutta arkeen, jonka kanssa toimiston on vaikea kilpailla.
Oikean tasapainon Idytdminen eta- ja lasnatydn valilla on useimmille
tyontekijodille ja organisaatioille vaikeaa. Vaakakupissa on usein minun ja
meidén yhteiset tarpeet ja toiveet.

Valtion monipaikkaisen tyon linjausten mukaan lasnatyé ja etatyo ovat
samanarvoisia tyonteon tapoja. Organisaatioilla on erilaisia eta- ja
lasnatyén suhdetta koskevia linjauksia. Parhaimmillaan niissé yhdistyvat
yksilén tydn luonne ja organisaation tarpeet seké valinnanmahdollisuus.
Tilastollisesti Suomi on johtavia maita etatydn tekemisessa.

Uudesta tydelamasta ja etatydn vaikutuksista on vielé varsin vahan
tutkimusta. Tehtyjen tutkimusten valossa nadyttaa silt, ettd tyén
tuottavuus ei ole notkahtanut etatyon myéta. Kysyttaessa
tyontekijoilta, paluuta entiseen ei ole.

Ihmisten viélisella vuorovaikutuksella, jarjestetyilla ja satunnaisilla
kohtaamisilla on tutkitusti vaikutusta organisaatioiden
innovatiivisuuteen. Lisdksi uudet tydntekijat hyotyvat kokeneempien
kollegoiden lasnéaolosta. Uusia teknologioita opetellessa on helpompi
kysya tydkaverilta.

Mitka tekijat vaikuttavat sitten ihnmisten halukkuuteen tulla toimistolle?

Esimerkkeja toimiston ja siten myo6s YTYjen vetovoima- ja kitkatekijoista
esitelldan seuraavilla sivuilla.




Mika vahentaa halukkuutta tulla toimistolle? -

Aikaisemmat kokemukset — .
+ Aikaisemmat huonot toimistopaivat muistissa - - ‘

Toimimattomat tilat ja palvelut
* Epévarmuus tydpisteiden ja muiden tilojen riittdvyydesta .

+ Toimimattomat tilat ja puutteelliset palvelut — - {
* Paremmat tydskentelyn olosuhteet etaty6ssa i -

Tyhjén toimiston pelko

» Epavarmuus kollegoiden lasnaolosta
+ Ei oikeita kollegoita paikalla

+ Tyhja toimisto

o
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Kokemus etatyén tehokkuudesta
+ Koko paiva Teams-kokouksissa
* Kokemus oman tydn tehokkuudesta etatydssa

Tyon ja vapaa-ajan yhdistaminen
* Hukattu matkustusaika
* Joustavuus tyon ja vapaa-ajan yhteensovittamisessa etaty6ssa

Toimimaton monipaikkaisen tyén kulttuuri
* Toimimaton monipaikkaisen tyén kulttuuri
* Puuttuvat kaytannét ja toimimattomat pelisaannot

Lahteet: mukaillen mm. Tuomas llola, Steerpath ja haastattelut YTY-
kohdevierailuilla.
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Mika saa ihmiset tulemaan toimistolle?

Aiemmat kokemukset
+ Aikaisemmat hyvat tyopaivakokemukset muistissa

Saatavilla olevat tilat ja palvelut

+ Saatavilla olevien tydpisteiden, kokoontumistilojen ja parkkipaikan
ennustettavuus

 Toimiston palvelut (lounas, ICT-tuki)

« Kotia paremmat olosuhteet tyénteolle (ergonomia, tydvélineet, &aniympaéristo,
valaistus, viihtyisyys)

* Monipuolinen, toimiva maara ja valikoima tiloja keskittymiseen ja
vuorovaikutukseen

Kohtaamiset, yhteiséllisyys ja muut kollegat

+ Tietoisuus oikeiden kollegoiden lasnéaolosta

* Merkitykselliset kohtaamiset

+ Tiimityén onnistumisen kokemukset (vuorovaikutus, oppiminen, hiljaisen tiedon
jakaminen, ideointi, yhdessé kehittaminen, projekti)

* Halu kokea yhteiséllisyyttéa ja yhteenkuuluvuutta tydyhteisén kanssa

Toimistolla oloa ja lasnéoloa edellyttavat tyotehtavat
+ Kasvokkain tapahtuva asiakaspalvelu

» Salassa pidettavien asioiden hoitaminen

+ Tyo6n edellyttamat erityisvalineet tai -tilat

Joustava monipaikkaisen tyén kulttuuri
» Kaikki ovat sitoutuneet yhteisiin kdytantoihin ja joustavaan toimintakulttuuriin

Lahteet: mukaillen mm. Tuomas llola, Steerpath ja haastattelut YTY-
kohdevierailuilla.

Avaintekijéita, joista muodostuu toimiva
monipaikkaisten tyon kulttuuri

O O O O O

o O

Arvona lapindkyvyyden periaate ja toisten huomiointi
Ymmarretaan tavoitteista johtaen mita tehdaan etang,
mita toimistolla

YTY-verkoston ja toimipisteen tiloja kdytetdan joustavasti
ja jaetaan tiloja

Kollektiivinen halu kehittda toimintamalleja

Erilaiset tydnteon tavat on tunnistettu ja niitéd tuetaan
Toimiva dialogi ja luottamus

Kaikki johdosta tydntekijdihin ovat sitoutuneet yhteisiin
pelisdantodihin

Johdon esimerkilla johtaminen

Epavarmuustekijat on poistettu

30.9.2025
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YTYissa noudatettavat
paaperiaatteet
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YTY-konseptin ydinsisaltéona ovat
paaperiaatteet, joihin YTYissa
toimivat sitoutuvat

Toimiessaan YTYissa viranomaiset sitoutuvat
YTY-konseptin padaperiaatteisiin.

Paaperiaatteita on kolmenlaisia.

YTYjen yhteisiin pdaperiaatteisiin on
koottu ne asiat, jotka koskevat koko yhteisen tydymparistén
toteutusta ja sielld toimimista.

YTYjen yhteisia paaperiaatteita taydentavat
ja tarkentavat yhteisen asiakaspalvelun ja yhteisten
toimistotilojen paaperiaatteet.

Paaperiaatteisiin liittyvia kdytannén toteutuksia kuvataan
ja tarkennetaan muualla YTY-konseptissa, Yhteisten
tydymparistdjen ICT-konseptissa, kiinteisto- ja
toimitilaturvallisuuskonseptissa, tilakorteissa ja
suunnitteluohjeissa ja muissa liitteissa.

YTYjen yhteiset
paaperiaatteet

Yhteisen Yhteisten
asiakaspalvelun toimistotilojen
paaperiaatteet paaperiaatteet

30.9.2025
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YTYjen yhteiset paaperiaatteet

Yhteisten tyoymparistéjen verkosto on valtakunnallinen ja tukee monipaikkaista ty6ta ja kayntiasioinnin
asiakaslahtoista ja tuloksellista toteutusta.

Yhteiset tydymparistot tuottavat taloudellisia sdastéja ja edistavat vahahiilisyytta ja kiertotaloutta.
Yhteisissa tyoymparistoissa on hyva ja yhdenmukainen asiakas- ja tyontekijakokemus.

Toimiminen YTYssa YTYjen tilat ja palvelut
» YTYssa toimivat viranomaiset . Kaikkij:ila:c palveluineen -
ovat organisoituneet yhteisesti toiminnan ovat lahtokohtaisesti yhteiskayttoisia.

ja tilojen kehittamiseksi.
» Tilaratkaisut toteutetaan joustaviksi,

* Yhteistydn sujuvuus varmistetaan monikayttoéisiksi ja muunneltaviksi.
tarvittavilla yhteistydrakenteilla,
paatdksentekomenettelyilld ja + Tilat on vy6hykkeistetty ja ne
digitaalisilla tyokaluilla, kuten yhteisella mahdollistavat tietoturvallisen
viestintaalustalla. tyoskentelyn ja luottamuksellisten

asioiden kasittelyn.

* Yhteisesti sovittuja periaatteita ja
pelisdantdja noudatetaan ja talla * Yhteinen tydympaéristd on esteetdn ja
varmistetaan mm. tietosuojan ja saavutettava.
-turvan toteutuminen
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Yhteisen asiakaspalvelun paaperiaatteet

Suomi-pisteessa palvellaan yhteista asiakasta. Asiakaskokemus on kaikkialla Suomessa
hyva ja yhdenmukainen. Suomi-pisteissa noudatetaan yhteista brandia.

Suomi-pisteen
palvelut

ja viranomaisten
valinen yhteistyo6

Suomi-pisteen
aukioloajat

Asiointi
Suomi-pisteessa

Suomi-pisteen tilat
ja niiden yhteiskaytto

Suomi-pisteissa on saatavilla
vahintaan kaikkien palvelu- ja
toimitilaverkkohankkeessa mukana
olevien viranomaisten palvelua joko
kasvokkain tai etédpalvelun avulla

Suomi-pisteen kdynnistyminen seka
toiminnan ja viranomaisten valisen
yhteisty®n sujuvuus varmistetaan
asiakaspalvelukoordinaatiolla,
tarvittavilla yhteistydrakenteilla ja
paatoksentekomenettelyilla.

Suomi-pisteen uhka- ja
vakivaltatilanteita ennakoidaan ja niihin
varaudutaan ja reagoidaan yhteisesti
sovitun mallin mukaisesti.

YTYjen yhteydessa toimivat Suomi-
pisteet ovat auki arkipaivisin vahintaan
klo 8-16.15, jona aikana sielta on saatavilla
vahintaan yleista palveluneuvontaa ja
digitukea ja pisteeseen voi jattaa
viranomaisten asiakirjoja.

Viranomaisten maérittdessa omia
palveluaikojaan tulee huomioida
asiakkaiden tarpeet eri viranomaisten
palveluille. Palveluaikojen kokonaisuuden
tulee olla asiakkaiden nakékulmasta
mahdollisimman yhtenéinen ja selkea.

Yleiset palveluneuvojat palvelevat kaikkia
Suomi-pisteessa asioivia

Asiakkaat ohjataan palveluihin yhteisesti
sovittujen asiointipolkujen ja
periaatteiden mukaan. Jos asiakkaalla on
tarve useamman viranomaisen palveluille,
asiakkaan asiointipolun sujuvuus
varmistetaan viranomaisten yhteistyélla

Suomi-pisteessa toimitaan siten, etta
asiakkaan yksityisyyden suoja ja
tietosuoja toteutuvat.

Suomi-pisteen tilojen kaytdssa
noudatetaan yhteisesti sovittuja
pelisaantéja (ks. luku 3).

Kaikki palveluhuoneet ovat
Iahtdkohtaisesti yhteiskayttoisia.

Tilaratkaisuissa varmistetaan asiakkaan
anonymiteetin ja tietosuojan seka
tietoturva-, omaisuus- ja
henkiléturvallisuuden vaatimusten
toteutuminen.

Asiakaspalvelutilanteissa kaytettavat
muut kuin palveluhuoneen
perusvarusteluun kuuluvat laitteet ovat
liikuteltavia

Suomi-pisteessa noudatetaan Suomi-
pisteen opastuskonseptia.

Asiakkaiden turvatarkastusten
mahdollistamiseen varaudutaan kaikissa
YTYjen yhteydessa toimivissa Suomi-
pisteissa.
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Yhteisten toimistotilojen paaperiaatteet

Yhteisten tyéymparistojen toimistotilat ovat monitilaymparist6a eli ne tarjoavat erilaisia
tilatyyppeja erilaisten tyotehtavien tekemiseen.

Tilajarjestelyilla mahdollistetaan organisaatioiden valinen yhteiskehittely ja luontevat
satunnaiset kohtaamiset. Yhteiséllisyyden kokemus mahdollistetaan eri keinoin kaikille, myo6s
tiloja harvemmin kayttaville.

Tyodntekijakokemus ja

Yhteiskayttoiset
tilojen kayttajat

toimistotilat ICT

+ Tyoéntekijakokemus on yhdenmukainen: * Tiloissa on langaton verkkoyhteys.

+ Kaikki tilat ja tyopisteet ovat [dhtokohtaisesti

yhteiskayttoisia. Tilavarausjarjestelmasta
varataan esimerkiksi neuvottelutilat ja
projektitilat.

Tiimit voivat tilapaisesti varata kayttéonsa
tiloja yhdessa tydskentelya

varten. Organisaation yksinomaiseen kaytté6o6n
pysyvasti varattuja alueita (ns. kiinteita
kotipesia) perustetaan vain tehtévien
edellyttdma valttamatdn maara.

Joidenkin virastojen tarve tehda henkil6-
turvallisuusselvitykset on huomioitu
yhteiskayttdisyyden toteutuksessa.

toimintatavat ja tiloja ja palveluja koskevat
toimintamallit ovat valtakunnallisesti
yhteisia ja vakioituja.

* YTYt ovat niiden organisaatioiden kaytéss3,
joilla on kohteeseen kayttoéoikeus.
Satunnaisille vierailijoille on tarjolla rajattu
tydskentelymahdollisuus esimerkiksi
kokouskeskuksen yhteydessa.

+ Kaikki tyontekijat tuntevat YTYjen yleiset
toimistotilojen kayton ja tietoturvallisen
tyéskentelyn pelisaannét (ks. luvut 4 ja 6) ja
noudattavat niita.

Kiinted verkkoyhteys mahdollistetaan
sita tarvitseville paatelaitteille (esim.
monitoimilaitteet).

AV- ja videoneuvotteluvarustus,
tyopisteiden naytot seka
monitoimilaitteet ovat
yhteiskayttodisia. Huomioidaan Tuve-
palveluiden paatelaitteiden
tietoturvavaatimukset, jotka rajoittavat
yhteiskayttoisyytta
turvallisuusverkossa ja sen ulkopuolella
olevien laitteiden valilla.
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YTYjen asiakas- ja
tyontekijakokemus




Tyontekijana YTYssa ja asiakkaana
Suomi-pisteessa

YTYjen paaperiaatteena on, etta yhteisissa tydymparistdissa
asiakas- ja tyontekijakokemus ovat hyvalla tasolla.

Kaikissa yhteisissa tyoymparistoissa ja Suomi-pisteissa
tavoitellaan yhdenmukaista asiakas- ja tyontekijakokemusta,
joita mitataan toistettavin menetelmin. Mittaamisen menetelmat on
yhdessa maaritelty ja kuvattu myéhemmin luvussa 7.

Mittaamisen tarkoituksena on kehittaa tyéntekija- ja
asiakaskokemusta ja palvelukulttuuria jatkuvasti paremmaksi.

30.9.2025
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Mita asiakaskokemuksella
ta rkOitetaan SUOmi—piSteeSSé? Suomi-pisteen yhteisena

tehtadvana on helpottaa
asiakkaan arkea, antaa tukea
hanen erilaisiin tarpeisiinsa ja
auttaa asioinnissa eteenpain
- parhaassa tapauksessa

L lisata asiakkaan osallisuutta

ja luottamusta yhteiskuntaa

kohtaan.

Suomi-pisteen asiakaskokemus rakentuu kaikista asiakkaan

kohtaamisista Suomi-pisteessa tydskentelevien asiakaspalvelijoiden kanssa
seka esim. asiakkaan kokemuksista Suomi-pisteen viestinnasta, tiloista ja
palveluista.

Kaikki Suomi-pisteen asiakaspalvelijat vastaavat siita, etta asiointi on
sujuvaa ja asiakkaalle syntyy kdynnista hyva kokemus. Jokaisella viranomaisen
asiantuntijalla on oma erityinen osaamisalueensa, mutta asiakkaalle Suomi-
pisteen asiakaspalveluhenkildstd nayttaytyy yhtenaisena kokonaisuutena.

~

Suomi-pisteen yhteisissa rooleissa toimivat asiakaspalvelijat (palveluneuvojat
ja aulapalvelun henkilésté, joista tarkemmin luvussa 3) ovat erityisen tarkeéssa
asemassa asiakaskokemuksen muodostumisessa. He kantavat vastuuta
asiakaskokemuksesta koko asiointipolun ajan.

Suomi-pisteen asiakaskokemus muodostuu mm. seuraavista osatekijdista:

* Odotukset, oletukset, viestinta ja ennakkotiedot

+ Sijainti, aukioloajat, saavutettavuus ja saapuminen

* Tilat, palveluympaéristd, opasteet

* Kohtaaminen ja vuorovaikutus asiakaspalvelijoiden kanssa
* Palvelun sujuvuus ja helppokayttdisyys

* Palvelujen kattavuus ja hahmotettavuus

* Sosiaalinen vuorovaikutus tilassa, muut asiakkaat

+ Itsepalveluy, digitaaliset laitteet ja palvelukanavat

Asiakaskokemukseen vaikuttavat kokonaisvaltaisesti palvelun herattdmat
tunteet, mielikuvat ja havainnot. Jokaiselle kéavijalle muodostuu oma

henkil6kohtainen asiakaskokemuksensa Suomi-pisteesta kaynnin aikana.
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Suomi-pisteen asiakaskokemuksen tavoitetila

Kun asiakas saapuu
Suomi-pisteeseen

Ensivaikutelma ja kohtaaminen

Hyva ensivaikutelma luo pohjan
asiakaskokemukselle

Asiakas muodostaa kuvan Suomi-pisteesta
jo kdynnin ensisekuntien aikana. Asiakas
otetaan vastaan heti hanen saavuttuaan ja
luodaan tunne siit, etta taalta saa apua.

Asiakkaan olo on tervetullut ja hanet
kohdataan arvostavasti

Asiakas voi miettid monenlaisia kysymyksia
saapuessaan ja tilanne voi jannittaa.
Asiakaspalvelijat luovat asiakkaalle yhdessa
tervetulleen olon sanoilla ja eleilla.

Kun asiakas asioi Suomi-pisteessa eri

asiakaspalvelijoiden kanssa

Palvelutilanne ja sen ohjaaminen

Asiakas autetaan alkuun asioinnissa
ja palvelu on sujuvaa

Asiakkaan on helppo péaasta asioinnissa
alkuun. Han saa ennakoivaa tietoa ja
ohjeet heti saavuttuaan. Asiakas ohjataan
sujuvasti viranomaiselta toiselle.

Asiakas tulee ymmarretyksi ja
hanta kuunnellaan empaattisesti

Asiakkaalla voi olla huoli, ettei hanta
ymmarreta tai ettei han tule kohdatuksi.
On tarkeada pyrkia asettumaan
empaattisesti asiakkaan asemaan.

Asiakas saa tarvittavan avun ja
tukea asioinnin aikana

Ammattitaitoista tukea ja ohjausta on
saatavilla koko asioinnin ajan. Asiakkaan
tarpeeseen pyritdan l6ytamaan paras
mahdollinen ratkaisu.

Asiakas kokee olonsa turvalliseksi
asioinnin eri vaiheissa

Asiakas voi kokea olonsa turvalliseksi ja
luottaa asiantuntijoihin - myo6s
yksityisyyden- ja tietosuojan osalta.
Palvelutilannetta jasennetéan ja
sanoitetaan selkeasti.

Kun kaynti Suomi-
pisteessa on paattymassa

Kokemuksen saattaminen loppuun

Asiakkaalle syntyy myénteinen
kokemus asioinnista

Asiakkaan asia voi tulla kerralla ratkaistuksi
tai edellyttéa jatkovaiheita. Asioiden

kulkuun ei aina voi vaikuttaa, mutta voidaan
vaikuttaa mielentilaan, jolla asiakas poistuu.

Asiakkaan luottamus ja tunne
osallisuudesta vahvistuu

Hyva asiakaskokemus
vahvistaa osallisuutta ja liséda luottamusta
viranomaisia ja yhteiskuntaa kohtaan.
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Mita YTYjen tyontekijakokemuksella
tarkoitetaan?

YTYjen tavoitteena on luoda puitteet tehokkaalle
toimistotydskentelylle ja asiakaspalvelutehtavien hoitamiselle.
Hyvinvoiva henkilésté on edellytys hyvalle suoriutumiselle, tyén
tuottavuudelle seka hyvalle asiakaskokemukselle Suomi-pisteessa.

Vastuun YTYjen tydntekijakokemuksesta jakavat YTYissa toimivat
organisaatiot yhdessa tilojen toteuttajien ja niihin liittyvien palvelujen
tuottajien kanssa. Vastuu mukavasta ja toimivasta tydyhteisdsta

on myds jokaisella tydntekijalla itsellaan.

YTYjen tyontekijakokemus muodostuu mm. seuraavista osatekijoista:

* Vuorovaikutus ja yhteisty® muiden organisaatioiden tyodntekijéiden
kanssa sisaltden viestinnan ja yhdessa sovittujen pelisdantdjen
noudattamisen

+ Tyontekijan oman organisaation organisaatiokulttuuri, johtamistyyli ja
l&hiesihenkilotyd

» Tydskentelytilat ja niissé toimiminen

« Tyévalineet ja niiden toimivuus (esim. ICT)

« Tiloihin liittyvéat palvelut (esim. aulapalvelu)

+ Suomi-pisteen tydntekijakokemukseen liittyy myés yhteinen
asiakkuusajattelu ja palvelukulttuuri

Tyoéntekijgkokemus syntyy aina suhteessa yksittaisen tyéntekijan omiin
odotuksiin ja siihen vaikuttavat tyontekijan omat tunteet, mielikuvat ja
havainnot. Tyontekijan kokemus YTYssa tyodskentelysta on néin ollen aina
henkilékohtainen.




Tyéb ja
hyvinvointi

lImapiiri
tyopaikallani on
ystavallinen ja innostava.

Minulla on riittava osaaminen,
jotta voin arvioida, miten, milla
tyovalineillad ja missa on
sujuvinta ja asiakaslahtéisinta
tydskennelld kulloisenkin
tilanteen ja tarpeen mukaan.

Voin tydssani hyvin.

Tavoiteltu tyéontekijakokemus YTYissa

Vuorovaikutus ja
muut ihmiset

Koen yhteisollisyytta
tyokavereihini ja
vuorovaikutus on mukavaa
my®&s muiden virastojen
henkildston kanssa.

Tiedan, miten YTYssa toimitaan
ja noudatan yhdesséa sovittuja
pelisaantdja. Koen, etta
viestinté yli organisaatiorajojen
toimii.

Organisaationi johtamistyyli on
onnistuttu sovittamaan YTY-
ymparistoon.

Yksilon ja organisaation vastuulla

T Fyysiset
yysise
% puitteet

Tiloihin on helppo tulla. Koen tilat
houkutteleviksi, toimiviksi,
terveellisiksi,

turvallisiksi ja viihtyisiksi.

Voin tyéskennella
tietoturvallisesti ja
ergonomisesti.

Léydan ja kaytan eri
tydtehtaviani tukevia tiloja
monipuolisesti. Tiloja sovittuihin
kohtaamisiin on helppo varata.

Minulla on riittava osaaminen,
jotta pystyn tydskenteleméaan
monipaikkaisesti.

Tyovalineet ja

palvelut

ICT-tydvalineeni ja
tietoliikenneyhteydet toimivat
hyvin.

Hallitsen tydssani tarvitsemieni
tietojarjestelmien kayton.

Saan helposti apua tarvittaessa
ICT-ongelmiin.

Hyddynnan muita kiinteistén
palveluita, kuten
lounasravintolaa.

Senaatti-kiinteistdjen ja palveluntuottajien vastuulla

30.9.2025
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3. Yhteinen
asiakaspalvelu
Suomi-pisteessa




Suomi-pisteen perustana on
asiakasymmarrys

Asiakaslahtbisyyden perusta on tieto ja ymmarrys asiakkaista. Hyvan
asiakaskokemuksen tuottaminen on helpompaa ja vaikuttavampaa, kun
se perustuu tietoon — oletusten tai stereotypioiden sijaan.
Asiakasymmarrys auttaa tuottamaan paremmin asiakkaan tarpeisiin
vastaavaa palvelua.

Suomi-pisteiden yhteisen asiakaspalvelun taustalla on ymmarrys
siita, keita ovat ne asiakkaat, joilla on tarve asioida eri viranomaisten
palveluissa paikan paalla ja siitd, mika saa heidat valitsemaan
kadyntiasioinnin sahkdisen asioinnin sijaan.

Ymmarrys kdyntiasioivista ihmisista ja heidan tarpeistaan on
ohjannut yhteisen asiakaspalvelun suunnittelua ja Suomi-pisteiden
toteutusta.

=\ Tilaa todistus .y
D) vaestatietojarjesteimistd

o“g) Aikvisen edurvaivonta
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Syita sille, miksi ihmiset valitsevat kayntiasioinnin sahkoéisten palveluiden sijaan

ASIAKAS HALUAA ASIOIDA
IHMISEN KANSSA

Kayntiasiointi koetaan miellyttdvampana,
helpompana, tehokkaampana tai ihmis-
l[ahtoisempana asiointitapana verrattuna
itsendiseen tai digitaaliseen asiointiin.
Osalla asiakkaista voi my6s olla haasteita
digitaidoissa.

ASIAKAS ON EPAVARMA TAI
PELKAA ITSENAISTA ASIOINTIA

00O

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

ASIAKAS TOIVOO
TUKEA JA NEUVONTAA

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

ASIAKKAALLA ON =

KIELEEN LITTYVIA HAASTEITA

Asiakas ei valttamatta puhu suomea, ruotsia tai
englantia niin, etta itsenainen asiointi olisi
mahdollista. Asiakkaalla voi my®&s olla erilaisia
muita lukemiseen, ymmartamiseen tai
kielelliseen hahmottamiseen liittyvia haasteita.

v
ASIAKAS TARVITSEE j
USEAN VIRANOMAISEN APUA v

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

ASIAA EI VOI HOITAA J
KAYMATTA PAIKAN PAALLA M

On monia tarpeita ja asioinnin syit, joita ei voi
ratkaista kdymatta paikan paalla Suomi-
pisteessa. Naita ovat esim. henkilétunnuksen
antaminen (DVV ja Vero), vihkiminen (DVV),
henkildkohtaiset kdynnit (TE-toimisto). Lisaksi
osa viranomaisista tapaa asiakkaitaan tai
sidosryhmiaan paikan paalla kokouskeskuksessa
(ELY ja AVI).

Lahde: mukaillen Haus 30.9.2025
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Liite: Yhteisen asiakaspalvelun kasikirja

Asiointitavat Suomi-pisteessa _— : :
Suomi-pisteet osana monikanavaista

palvelutarjontaa
Suomi-pisteet on tarkoitettu ensisijaisesti asiakkaille, joilla on

vaikeuksia kayttaa digitaalisia palveluita tai jotka asioivat viranomaisten

palveluissa, jotka vaativat edelleen kdyntiasiointia. "

YTYsséa toimivat viranomaiset tarjoavat kayntiasiointipalveluitaan
YTYssa olevassa yhteisessa asiakaspalvelupisteessa eli Suomi-
pisteessa. Suomi-pisteessa voidaan tarjota valtion, kuntien ja
hyvinvointialueiden palveluita.

Suomi-pisteet ovat osa valtionhallinnon monikanavaista
palvelutarjontaa, jossa ensisijaisena palvelukanavana

ovat viranomaiskohtaiset digitaaliset palvelut, joita viranomaisten omat N\ m
puhelinasiointipalvelut ja yhteinen kayntiasiakaspalvelu Suomi-pisteessa N\
tadydentavat. )

5

[ ]

i,

Suomi-pisteessa voi asioida eri viranomaisten omien asiatuntijoiden
kanssa viranomaisesta riippuen joko ajanvarauksella tai ilman
ajanvarausta. Viranomaisen asiantuntijan kanssa asiointi voi tarkoittaa
myds etapalvelua.

Suomi-pisteessa saa yleistd neuvontaa ja tukea
digitaalisten palvelujen kaytossa, eli digitukea, palveluneuvojilta, jotka
palvelevat kaikkia Suomi-pisteeseen tulevia asiakkaita.

Suomi-pisteeseen voi myés tulla kayttamaan asiakastietokonetta Asiointi Digitaalinen Asiointi Asiointi
itsenaisesti ja esimerkiksi hoitaa asiansa viranomaisten kanssa digitaalisia viranomaisten asiointi yleisen kokous-
palveluja kayttaen. omien asiakastieto- palveluneu- keskuksessa
asiantuntijoiden koneella vojan
kanssa kanssa

Jotkin viranomaiset tapaavat asiakkaitaan tai sidosryhmien edustajia
myos YTYn kokouskeskuksessa.
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Liite: Yhteisen asiakaspalvelun kasikirja

Asioinnin eteneminen Suomi-pisteessa

Asioinnin ja vuorovaikutuksen hetket Suomi-pisteen palveluiden ja henkiléstén kanssa

1. ENNEN ASIOINTIA

Asiakas saa tietoa Suomi-

pisteestd viranomaisten omista
palvelukanavista, Suomi-pisteen
markkinointikanavista, yhteisdjen tai
vertaistuen kautta, sekd muilta kansalaisia
neuvovilta tahoilta.

Itsenainen tiedonhaku
Asiointitarpeen heréatessé, asiakas
tutustuu asuinpaikkansa lahimman Suomi-
pisteen palvelutarjontaan eri viranomaisten
omien ja Suomi-pisteiden verkkosivujen
avulla (suomi-piste.fi).

2. ASIOINTI

Saapuminen ja asioinnin aloitus

Saapuessaan Suomi-pisteelle asiakas ohjautuu itsenaisesti viranomaisen
palveluun tai selvittda palvelutarvettaan yleisen palveluneuvojan avustamana.

Kokouskeskukseen saapuva kutsuttu asiakas ilmoittautuu saapuessaan Suomi-
pisteen aulapalveluun*, josta han saa vierailijakortin kokouskeskuksessa asioimiseen.

Asiointi

Asiakas voi asioida Suomi-pisteessa viranomaisen asiantuntijan kanssa

i kasvokkain tai etapalvelun valityksella. Viranomaisen asiantuntijan kanssa

i asioidessa asiakas ilmoittautuu ottamalla ilmoittautumislaitteesta vuoronumeron
i ja asioi vuorollaan viranomaisen asiantuntijan kanssa. Pienemmissa Suomi-pisteissa
i ilmoittautuminen voi tapahtua palveluneuvojan ohjaamana.

Asiakas voi asioida my&s asiakastietokoneella, tayttaa ja palauttaa lomakkeita
tai muita viranomaiselle tarkoitettuja asiakirjoja itsenaisesti, yleisen
palveluneuvojan tai viranomaisen asiantuntijan tukemana.

Kokouskeskuksen asiakas palauttaa vierailijakorttinsa aulapalveluun asiointinsa
paatteeksi.

Kasikirjassa on kuvattu:

1. Saapumisen ja palveluun ohjautumisen asiointipolku
2. Asiakirjojen jattdmisen asiointipolku

Palautteen antaminen

Asiakas voi antaa palautetta Suomi-pisteessa
asioinnin yhteydessa sahkdisella tai paperisella
palautelomakkeella tai antaa suullista
palautetta Suomi-pisteen asiakaspalvelijoille.

Yleista palautetta Suomi-pisteen yhteisesta
asiakaspalvelusta voi antaa my&s Suomi-
pisteiden verkkosivuilla olevalla lomakkeella
(suomi-piste.fi/anna-palautetta).

Lisaksi asiakkaalla voi olla mahdollisuus
antaa palautetta asioinnistaan viranomaisten
omissa palautekanavissa (esim. tekstiviesti).

*Kokousvieraiden ilmoittautumiseen kohteissa
voi olla kdytdssé myos virtuaaliaula-palvelu.

Kayntiasiakkaan asiointipolkuihin voi tutustua tarkemmin Yhteisen asiakaspalvelun kasikirjassa.
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Suomi-pisteen yhteiset roolit

Suomi-pisteessa tydskentelee viranomaisten omaa
asiakaspalveluhenkilost6a seka yhteisissa rooleissa
tyoskentelevia asiakaspalvelijoita.

Viranomaisten oma asiakaspalveluhenkil6sté hoitaa
viranomaisen omaan toimivaltaan kuuluvia
asiakaspalvelutehtavia.

Yhteisissa rooleissa tydskentelevaa henkildstéa ovat
palveluneuvojat ja aulapalvelussa tyéskentelevat henkil6t seka
asiakaspalvelukoordinaattori.

Asiakaspalvelukoordinaattori vastaa Suomi-pisteen toiminnan
kdynnistamisesta yhdessa viranomaisten ja Senaatti-kiinteistdjen
kanssa, seka yhteisen arjen sujuvuudesta ja viranomaisyhteistyon
koordinoinnista. Asiakaspalvelukoordinaattorin tehtaviin eivat kuulu
asiakaspalvelutehtavat.

Palveluneuvojat ja aulapalvelun henkil6sté palvelevat
kaikkia Suomi-pisteeseen saapuvia asiakkaita ja varmistavat
turvallisen ja sujuvan asioinnin koko asiointipolun ajan ja nain
helpottavat omalta osaltaan myds viranomaisten
asiakaspalveluhenkil6stdn tyota.

Vuoden 2025 aikana selvitetdan ja kokeillaan mahdollisuuksia

yhdistaa YTYjen yhteisten roolien tehtéavia joko kokonaan tai osittain.

Liite: Yhteisen asiakaspalvelun kasikirja

Yhteinen henkilosto
on avainasemassa
Suomi-pisteen hyvan
asiakaskokemuksen
toteutumisessa.

Asiakaspalvelu-
koordinaattori

Palveluneuvoja Aulapalvelu

30.9.2025 36



Suomi-pisteen asiakasohjaus- ja
vuoronumeropalvelu

YTYjen yhteyteen toteutettavissa Suomi-pisteissa on kaytossa
yhteinen asiakasohjaus- ja vuoronumeropalvelu, joka mahdollistaa
asiakaspalvelutilojen yhteiskaytén ja asiakkaiden sujuvan
ohjautumisen eri viranomaisten palveluihin Suomi-pisteessa.

Suomi-pisteen asiakkaan nakdkulmasta ratkaisu tarkoittaa
kdytdnndssa sitd, ettd asiakas ilmoittautuu itsenaisesti tai
palveluneuvojan tukemana eri viranomaisten palveluihin
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaitteella ja laitteesta saamansa
vuoronumeron perusteella ohjautuu odottamaan paasya
viranomaisen asiantuntijan luo oikeaan palveluhuoneeseen, jonne
hanet kutsutaan.

Viranomaisten asiantuntijat hallinnoivat vuoronumero- ja
ajanvarausasiakkaiden jonotusta ja kutsuvat asiakkaat
palveluhuoneeseen.

Asiakasohjaus- ja vuoronumeropalvelun avulla asiakkaan asiointi ja
hanen palvelupolkunsa hallinnointi Suomi-pisteessa on toteutettu
helpoksi ja turvalliseksi tietosuoja huomioiden.

Asiakasohjaus- ja vuoronumeropalvelusta saatavaa tietoa Suomi-
pisteen asiakasmaarista ja odotusajoista hyédynnetaan
asiakaskokemuksen seurannassa ja kehittamisessa.

\siakaspalvelu
B \ittautuminen .

Iy
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Suomi-pisteiden yhteinen etapalvelu

Valtiovarainministeridon kaynnistdmassa eta- ja —tulkkauspalveluprojektissa on kehitetty ja
hankittu viranomaisille yhteinen etapalveluratkaisu, joka sisaltda etapalvelusovelluksen ja
etapalvelutilan laitteiston.

Etapalvelulla tarkoitetaan ratkaisua, jolla mahdollistetaan kdyntiasiointia vastaava asiointi
viranomaisten asiantuntijoiden kanssa kuva- ja ddniyhteydella. Videoyhteyden liséksi
etapalvelu mahdollistaa myds asiakirjojen jakamisen asiakkaan ja asiantuntijan valilla.
Etapalvelua voidaan tarjota vastaavasti kuin muitakin palveluja joko ajanvarauksella tai ilman
ajanvarausta. Palvelu mahdollistaa myds kolmannen osapuolen, kuten asiakkaan tulkin tai
ldheisen liittymisen asiakastapaamiseen etayhteydella.

Etapalvelua annetaan esteettdmassa ja yksityisessa etapalvelutilassa, joka voi olla huone tai
moduuliratkaisu.

Suomi-pisteiden yhteisen etapalvelun omistajana toimii vuoden 2025 ajan
valtiovarainministerid, jonka jalkeen omistajuus siirtyy vuodesta 2026 alkaen toimintansa
aloittavalle Lupa- ja valvontavirastolle.

Palvelua pilotoidaan kuuden kuukauden ajan Porvoossa, Imatralla ja Nurmeksessa vuodesta
2025 alkaen. Palvelun ensimmainen tuotantoversio otetaan erillisen paatdksen myota
valtakunnallisesti vaiheittain kdyttd6n vuosien 2025-2029 aikana.

Suomi-pisteiden yhteisen etapalvelun avulla viranomaispalvelut voidaan tuoda asiakkaiden
lahelle erityisesti YTY-verkoston ulkopuolella olevissa Suomi-pisteissa.

30.9.2025
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Digituki Suomi-pisteessa

Digituella tarkoitetaan digitaalisten palveluiden ja laitteiden kaytdn tukea.
Digituen tavoitteena on auttaa ihmisié kohti sujuvampaa, turvallisempaa ja
itsenaisempaa asiointia seka digipalveluiden periaatteiden ymmartamista.

Suomi-pisteessa annettava digituki keskittyy viranomaisasioinnin
tukemiseen niiden viranomaispalveluiden osalta, joita pisteessa on
tarjolla. Digitaaliseen asiointiin kannustetaan ja rohkaistaan.

Suomi-pisteessa on asiakastietokoneita, joilla asiakkaat voivat asioida
saéhkoisesti joko itsenaisesti tai tuettuna.

Digilaitteiden osalta Suomi-pisteessa opastetaan esim. ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaitteen, asiakastietokoneen ja tulostimen sekéa
skannerin kaytossa.

Digitukea antavat yleiset palveluneuvojat ja my6s viranomaiset auttavat
omien palveluidensa digitaalisessa asioinnissa. Digituen antaminen ei
kuulu aulapalvelun tehtéaviin.

Suomi-pisteissé annettava digituki on henkilékohtaista, hienotunteista
jaihmislahtoista, ja sen antamisessa huomioidaan asiakkaan
erityistarpeet.

Vaativamman digituen kuten asiakkaiden omien mobiililaitteiden kayton
tuen osalta tehdaan yhteisty6té valtakunnallisten ja alueellisten
digitukitoimijoiden kanssa.

Liite: Yhteisen asiakaspalvelun kasikirja
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Suomi-pisteen palveluhuoneiden kaytén pelisaannét

Yhteiset toimintatavat sujuvoittavat ja yhdenmukaistavat palvelukulttuuria ja mahdollistavat asiakkaan hyvan asiointikokemuksen.
Toimintatavoilla varmistetaan myos hyva tydntekijakokemus sekéa yhteistyd asiakaspalvelun eri roolien ja palveluiden kesken.
Alla keskeisimmat palveluhuoneiden kayton pelisdannot:

1. Ennakointi ja valmistautuminen
asiakastapaamiseen

* Palveluhuoneiden kaytté vaatii
tilavarauksen. Huone varataan
tilavarausjarjestelméasta ja sen voi varata
kuluvasta paivastéa enintdan 3kk pdahan
(ajanvaraus ja ajanvaraukseton
asiakaspalvelu).

* Palveluhuoneita varataan vain
asiakastapaamisia varten, taustatyot tehdaan
niille tarkoitetuissa tiloissa.

* Jos asiakastapaamisia on koko paivan ajan,
huoneen voi varata koko paivaksi.

2. Asiakastapaaminen

Asiakas ilmoittautuu ottamalla vuoronumeron. Jos
asiakas ei tiedd, kenen viranomaisen kanssa hénen tulisi
asioida tai han ottaa esim. vdaran vuoronumeron,
palveluneuvoja auttaa asiakasta.

Asiakkaat kutsutaan palveluhuoneeseen
vuoronumerolla. Asiakasta ei kutsuta nimella
palveluhuoneeseen.

Asiakkaan saapumista palveluhuoneeseen odotetaan
viranomaisten omien ohjeistusten mukaisesti.
Saapumatta jaanyt asiakas poistetaan palvelujonosta.
Palveluneuvoja tai aulapalvelun henkil6sté auttaa
asiakasta tarvittaessa palveluhuoneeseen
saapumisessa.

Uhkaavissa asiakaspalvelutilanteissa toimitaan yhteisen
uhka- ja vakivaltatilanteiden toimintamallin
mukaisesti.

Jos asiakas jaa palveluhuoneeseen yksin,
asiakaspalvelijan tulee varmistaa, ettei asiakas paase
kasiksi tietoon, joka ei hanelle kuulu mm. lukitsemalla
palveluluukku tai muutoin estamalla paasy laitteisiin ja
aineistoihin.

3. Asiakastapaamisen paattaminen
ja siirtyminen taustatyé- ja
toimistotiloihin

» Jos asiakastapaamisten valissa on taukoa, tulee
siirtya tyoskentelemaan taustatyoétiloihin.

* Asiakastapaamisten paatyttya tulee siirtya
tyoskentelemaan taustatydtilojen sijaan
toimistotiloihin.

* Palveluhuoneeseen ei tule jattaa henkildokohtaisia
tai asiakastapaamiseen liittyvia papereita, tietoja tai
tarvikkeita.

» Palveluhuone tulee jattaa siistiksi ja siirtaa
kalusteet alkuperaisille paikoilleen.

* Asiakastapahtuma tulee paattaa
asiakasohjausjarjestelmassa.

* Taustatyo6- ja toimistotiloissa tyéskennellessa
noudatetaan toimistotilojen pelisdantéja ja
ohjeistuksia.
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4. Yhteisten
tyoymparistojen
tilat ja palvelut




Tilat ja palvelut tukevat
tuloksellista toimintaa

Tilojen ja palvelujen kehittamisella edistetaan tydnteon ja asioinnin
sujuvuutta ja parannetaan kustannusvaikuttavuutta. Tavoitteena on
mahdollisuuksien mukaan myds alentaa toimitilakustannuksia.
Tilaratkaisuissa varmistetaan tilojen toiminnallisuus, terveellisyys ja
esteettdmyys, tietosuoja, tieto- ja tilaturvallisuus seka sosiaalinen,
ekologinen ja taloudellinen kestavyys.

Ty6én muuttuessa on tarpeen tarkastella myos tiloja ja niiden kayttoa
uudelleen. Uusien mahdollisuuksien [6ytamiseksi mm. tilojen
muunneltavuuteen ja joustavuuteen panostetaan. Tilojen yhteiskaytto
useamman viranomaisen kesken on tarkea joustavuutta lisdava tekija seka
tilojen kaytoén ettd kustannusten osalta. Se mahdollistaa viihtyisien ja
toimivien tilojen tarjoamisen my6s pienemmille virastojen toimipisteille.

Yhteisissa tydymparistoissa tilat yhdessa palveluiden kanssa
muodostavat valmiin ja toimivan tyéymparistékokonaisuuden, johon
tullaan tydskentelemaan.

YTYissa toimimista tukevat yhdenmukaiset ja keskitetyt toimitila-,
digitaaliset ja turvallisuuspalvelut, kuten siivous- ja kalustepalvelut,
tietoliikkennepalvelut ja aula- ja vartiointipalvelut. Senaatti-kiinteistot
vastaa yhteisten tydymparistdjen palvelukokonaisuudesta.

Lue lisaa: Valtion toimitilastrategia
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Lue tarkemmin: Yhteisten tydymparistojen tilakortit ja
suunnitteluohjeet

YTYjen tilat

YTYt toteutetaan tukemaan YTYja kayttavien viranomaisten toimintaa. ,
Toiminnan ja tilojen suunnittelu tehdéan tdman YTY-konseptin pohjalta

kunkin toimitilahankkeen tarvekartoitus-, hankesuunnittelu- ja

toteutussuunnitteluvaiheissa.

Tilat mitoitetaan yhteisesti sovittujen Yhteisten tydymparistéjen
tilamitoitusperiaatteiden ja -ohjeen mukaisesti, joka on taman
konseptin liite.

YTYjen tilat kuten asiakaspalvelu-, toimisto- ja kokoustilat ovat
lahtokohtaisesti yhteiskayttdisia. Yhteisten toimistotilojen lisaksi YTYihin
on kuitenkin mahdollista toteuttaa ns. rajoitettujen kulkuoikeuksien
alueita (RYTY) tai viranomaisten yksinomaiseen kaytt66n
tarkoitettuja tiloja, jos viranomaisen toiminta sita edellyttaa. Naista
tiloista ja niiden toteutuksesta neuvotellaan aina toimitilahankkeen
suunnittelun yhteydessa ja niiden toteutukseen edellytetdan perusteita.

v

YTYjen tilat on tarkemmin kuvattu Yhteisten tydympaéaristdjen
konseptikokonaisuuteen kuuluvassa Yhteisten tydymparistéjen
tilakortit ja suunnitteluohjeet -dokumentissa.
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Liite: Yhteisten tydympaéristdjen tilamitoitusperiaatteet ja —
ohje

YTYjen tilamitoitusperiaatteet ja -ohje

Yhteisten tydymparistdjen konseptikokonaisuus sisaltaa
tilamitoitusperiaatteet ja —ohjeen, joka kattaa asiakaspalvelu-, toimisto- ja
kokoustilat seka tarvittavat tukitilat.

Asiakaspalvelutilojen tilantarve perustuu kdyntiasiakkaiden kayntimaariin
viikkotasolla seka organisaatioiden paivittaisiin aukioloaikoihin. Liséksi
tarvitaan organisaatiokohtainen tieto palvelutapahtuman keskimaaraisesta
kestosta.

Toimistotilojen tilantarve yhteisessa tydymparistdssa perustuu
yhtéaikaisten kayttajien maaraan. Sen lahtotietoina ovat tiloja kayttavat
organisaatiot ja niiden ajantasaiset lasnaolotiedot. Lisaksi tarvitaan
organisaatioiden henkilotydvuosimaarat tilatehokkuuden (m2/htv)
maarittelemiseksi.

Kokouskeskusten tilantarve mitoitetaan samoin perustein kuin toimistotila.

Mitoitusluvut vaihtelevat organisaatiokohtaisesti lasnéoloasteiden

ja toiminnan mukaan. Lopullinen rakennushankekohtainen tilamitoitus
tarkentuu yhdessa virastojen kanssa tarpeita tarkentaen ja
kustannussaastot varmistaen.




Liite: Yhteisten tydymparistdjen tilamitoitusperiaatteet ja —ohje
Tilat mitoitetaan tietoon perustuen

Kaytossa olevista YTYjen tiloista kerataan jatkuvasti tietoa eri lahteista. Dataa kaytetaan tilojen kehittamisen seka toimintalahtoisen, ihmisten
tilankayttotapoihin perustuvan tilojen mitoittamisen tukena. Tavoitteena on, etta datan kerdamisella, analysoinnilla ja raportoinnilla saadaan hyva yleiskuva
tilojen kaytésta kohdekohtaisesti.

Monipaikkaisen tyon ja etatydskentelyn yleistymisen myéta toimistotilojen neliémaarainen tarve on vdhentynyt. Samaan aikaan tarpeet toimistotilojen suhteen
ovat muuttuneet. Toimistolle tullaan yhd useammin kohtaamaan muita ihmisia, mika nakyy vuorovaikutusta tukevien tilojen tarpeena. Lisaksi toimistotilojen tulee

tarjota mahdollisuudet keskittymisté edellyttédvaan yksilétydhon seka virtuaali- ja puhelinpalavereihin.

Myés asiakaspalvelutilojen neliomaarainen tarve on vahentynyt kayntiasiakasmaarien vahentyessa. Suomi-pisteissa asiakaspalvelua annetaan myés
etapalveluna, mika asettaa uudenlaisia vaatimuksia asiakaspalvelutiloille seka toimistotiloille suhteessa kasvokkaisiin asiakaskohtaamisiin.

* Viimeisimmat tydskentelykulttuurin ja lasnéolon analyysit olemassa olevissa YTYissa ovat osoittaneet, ettad keskimaarin 21 % HTV:sté on kerrallaan toimistolla.

* Viimeisimmat kayttdastemittaukset olemassa olevissa YTYissa ovat osoittaneet, ettd kokouskeskustiloja tarvitaan jopa vain puolet aiemmin arvioidusta

(7%

Reitti-wifi-
kirjautumiset

Datan perusteella
saadaan
organisaatiokohtaista
lasnaolotietoa* ja
tunnistetaan
rakennuksessa lasna
olevien henkildiden
maara.

Kulunvalvonta-
jarjestelma

Kulunvalvonta-
jarjestelmastd™ saatua
tietoa kaytetdan
tarvittaessa korvaavana
tietolahteena, mikali
wifi-kirjautumisdataa

ei ole saatavilla.

0l

Kayttoasteen-
mittauspalvelu

Palvelun

avulla seurataan tila-
tyyppien, kuten
neuvottelutilojen tai
palvelupisteiden
kaytdn toteumia
sensoreilla.

ad

Tilavaraus-
jarjestelma

Tilavarausjarjestelman
ja kayttdasteen-
mittauspalvelun
tietoja vertailemalla
voidaan tunnistaa
kaytetaanko tiloja
varausten mukaisesti.

%

Asiakasohjaus- ja
vuoronumeropalvelu

Palvelutilantarpeen
maaritys ja paivittdminen
voidaan tehda perustuen
asiakasohjaus-
jarjestelman
organisaatiokohtaisiin
tietoihin.

*Huom! Kaikki kerattava tieto on anonymisoitu eiké kenenkaan
yksittaisen henkildn kulkua tiloissa voida seurata.

Havainnointi

Tarvittaessa dataa
voidaan tdydentaa
kertaluonteisin
havainnointi-
tutkimuksin.
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YTYjen tilat jakautuvat eri
kayttotarkoitusvyodhykkeisiin

Kayttotarkoitusvyohykkeistyksen avulla hallitaan eri kayttajaryhmien lilkkkumista
tiloissa. Eri vyohykkeet on erotettu toisistaan kulunvalvonnalla. Tilojen
vyohykkeistys parantaa asiakas- ja tyéntekijakokemusta, tilojen turvallisuutta seka
auttaa rauhoittamaan tyétiloja.

Vyoéhykkeiden sisélla tiloja voidaan jakaa edelleen turvallisuusalueisiin
turvallisuusluokiteltujen asiakirjojen kasittelyn ja tietojarjestelmien suojaamiseksi.
Turvallisuusalueita on kuvattu tiivistetysti tdman dokumentin luvussa 6.

Kayttotarkoitusvyohykkeet:

1. Julkinen vydhyke (valvottua turvallisuusaluetta, osin hallinnollista aluetta)
Julkinen vy6hyke on julkinen tila ja avoin kaikille vierailijoille. Sinne sijoittuvat Suomi-
pisteen asiakaspalvelutilat ja toiminnot, joissa tarjotaan kdyntiasiakkaille viranomaisten
asiakaspalvelua Suomi-pisteen aukioloaikojen puitteissa. Kéyntiasiakaspalveluun liittyvat
taustatyotilat sijaitsevat aina julkisten tilojen yhteydessa, mutta kuuluvat siséiselle
vybhykkeelle ja ovat hallinnollista aluetta. My&s eri tyyppiset palveluhuoneet ovat
hallinnollista aluetta, joihin padasee vain henkiléston kanssa. Julkisella vyéhykkeella voi
sijaita myds henkildstéravintola ja muita yleisélle avoimia tiloja.

2. Puolijulkinen vyéhyke (hallinnollista turvallisuusaluetta)

Puolijulkinen vyéhyke sisaltda kokouskeskuksen kokousvieraiden tapaamiseen.
Kokousvieraat ovat aina kutsuttuja henkil6ita ja liikkkuvat puolijulkisella vydhykkeella
tunnistettuina. Vydhykkeen tiloja kdytetddn myds henkiléstdn kokoustiloina ja
tapahtumiin seka tukemaan asiakaspalvelun tai toimistotilojen ruuhkatilanteita
tarvittaessa.

3. Sisdinen vydhyke (hallinnollista turvallisuusaluetta ja turva-aluetta)

Sisdinen vydhyke on varattu ainoastaan henkiléstélle ja se on aina kulunvalvottu.
Taalla sijaitsevat virastojen ja organisaatioiden erilaiset tyétilat, jotka ovat
lahtokohtaisesti yhteiskayttodisia. Sisaiselld vydhykkeellad sijaitsevat muun muassa
sisdiset kohtaamis- ja tydskentelytilat sekéa oheis- ja henkildstétilat. Vydhykkeen sisalla
voi olla my@&s tiettyyn tarkoitukseen tai tiettyjen organisaatioiden henkildstélle
rajoitettuja tiloja tai turva-alueita.
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YTYjen eri

kayttotarkoitus-

vyohykkeet

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

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

Turvallisuusalueita on kuvattu
tiivistetysti luvussa 6.

Julkinen Puolijulkinen
vyéhyke vyéhyke

-

Suomi-piste Kokouskeskus
Suomi-piste on valvottua

turvallisuusaluetta. Kokouskeskus on
Palveluhuoneet ovat hallinnollista
hallinnollista turvallisuusaluetta.

turvallisuusaluetta.

Asiakaspalvelun
taustatyétilat

Asiakaspalvelun
taustatyotilat sijaitsevat
sisaisella vyohykkeella ja
ovat hallinnollista
turvallisuusaluetta.

Kokousvieraat

Asiakkaat

Sisainen
vyohyke
Mahdolliset
kayttaja-
kohtaiset
tilat
Oheis- ja "
henkiléstétilat Kohtaamistilat Tyétilat
Yhteiset toimistotilat ovat hallinnollista turvallisuusaluetta
(voivat siséltaa turva-alueita eli suljettuja kulkurajoitettuja tiloja)
Henkilosto Rajattu henkilosto

30.9.2025 47



Havainnollistus YTYn vyéhykkeistyksesta ja tiloista

Yhteiset asiakaspalvelutilat Yhteiset toimistotilat

Sisdankaynti, .
Mahdollinen Odotus-ja Palvelu- Tausta-
turvatarkastus itsepalvelu tilat tyotilat

Sisaiset kohtaamis-  Sisdiset
tilat tyotilat

B ,ukinen vyodhyke
Puolijulkinen vy6hyke

B sisainen vyodhyke

Kokouskeskus

30.9.2025
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Yhteiset
asiakaspalvelu- ja
taustatyotilat

Julkiselle vydhykkeelle sijoittuvat
yhteiset asiakaspalvelutilat eli Suomi-
pisteen tilat tarjoavat ympariston
kayntiasioinnille ja
asiakaspalvelutilanteille.

Viranomaiset palvelevat asiakkaitaan
palveluhuoneissa tai sermirakenteisilla
palvelupisteilla. Palvelupisteiden
ldheisyydessa on taustatyotilat
asiakaspalveluhenkildston tydskentelya
varten. Kiinteistosta riippuen laajemmat
yhteiset toimistotilat ovat myos
asiakaspalveluhenkildstén helposti
saavutettavissa.

Yhteiset asiakaspalvelutilat on kuvattu
tarkemmin Yhteisten tydymparistéjen
tilakortit ja suunnitteluohjeet —
dokumentissa.

Julkinen vyéhyke

Lue tarkemmin: Yhteisten tyéymparistdjen
tilakortit ja suunnitteluohjeet

Sisainen vyéhyke

G

N
Kaikki alla olevat tilat ovat julkista Palvelupisteet ovat kokonaisuudessaan Kaikki alla olevat tilat ovat
vyobhyketta ja valvottua hallinnollista turvallisuusaluetta, pois hallinnollista turvallisuus-
turvallisuusaluetta. lukien sermirakenteisen palvelupisteen aluetta. Lisaksi
asiakkaan puoli vililasiin/péytaan asti, taustatyétiloissa voi olla

Sisadantulo ja aulapalvelu joka on valvottua turvallisuusaluetta. turva-alueita eli suljettuja
o Asiakassisaankaynti / Tuulikaappi kulkurajoitettuja tiloja.
+  (Mahdollinen turvatarkastus) Palvelupisteisséa asiakkaan puoli on julkista
+  Sisaantuloaula vyohyketts, johon paasee asiakaspalvelijan Asiakaspalvelun
*  Aulapalvelupiste luvalla. Palvelupisteiden asiakaspalvelijan taustatyétilat
0 Postinkéasittely tydskentelytila on sisaista vydhyketta. c Ty6pisteet joko
Odotusalue Vyohykkeiden rajaus kulkee pdydassa ja avoimessa tai suljetussa
. Odotustila valilasissa. toimistotilassa
o Pistaytymistila . Pistaytymistila
. Asiakas-WC:t Palvelupisteet . Pieni neuvottelu-huone S
0 Paihdetestaustila ja . Palveluhuone (valilasilla, turvarakenteilla (6 hloa)

naytteenkasittelytila esteettdman WC- tai ilman valilasia) . Tydkahvila (mikali

tilan yhteydessé o Sermirakenteinen palvelupiste yhteisten toimistotilojen
Odotusalueen tukitilat . Etapalveluhuone/-moduuli tydkahvilaa ei ole
. Vaunuparkki . Design for all —laajennetun taustatyoétilojen
*  Vesipiste esteettdmyyden palveluhuone laheisyydessa.)
0 Lasten leikkipiste . Neuvottelutyyppinen palveluhuone c WC:t
Itsepalvelualue c Tulostus-, skannaus ja
. Lomakepiste ja asiakirjojen Muut asiakaspalvelun tilat kopiointi, toimisto-

palautuslaatikko *  Monitoimitila/Vihkitila tarvikkeet, kierratys
O Asiakastietokone ja asiakastulostus/- 0 Varasto

skannaus

J
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Havainnollistus Suomi-pisteen
tiloista ja asioinnista

1 Suomi-pisteeseen saavutaan asiakassisdankaynnista.

Sisaantuloaula -Asioinnin aloittaminen ja palvelutarpeen

tunnistaminen

. limoittautumis- ja vuoronumerolaite: Sisdéntuloaulassa
asiakas ilmoittautuu viranomaisen palveluun

2 vuoronumerolaitteella. Vuoronumerolaitteesta asiakas saa

vuoronumerolapun oman asiointivuoronsa odottamista
varten.

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

Odotusalue - Asiointivuoron odottaminen ja asiointiin
3 valmistautuminen
* Odotusalueen kalustus ja jonotusnaytt6: Asiakas odottaa
oman asiointivuoronsa alkamista jonotusnayttdjen avulla ja
ohjautuu vuorollaan oikeaa palveluhuoneeseen.

4 Palvelupisteet - Asiakas asioi viranomaisen asiantuntijan
kanssa kasvokkain palveluhuoneessa, sermirakenteisessa
palvelupisteessa tai etdnd etépalvelupisteessa.

Itsepalvelualue - Asiakirjojen valmistelu ja jattdminen, lomakepiste,
5 asiakastietokoneet
» Asiakas voi itsendisesti tai palveluneuvojan tuella asioida
asiakastietokoneilla ja jattaa asiakirjoja palautuslaatikkoon.

30.9.2025
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Esimerkkivalokuvia yhteisesta asiakaspalvelusta
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Kokouskeskus

Kokouskeskukseen saavutaan talon
yhteisen sisaankaynnin ja aulan kautta.

Aulapalvelupiste ja opasteet ohjaavat
vierailijat heidan tarpeidensa mukaan joko
Suomi-pisteeseen tai puolijulkiselle
vybhykkeelle kokouskeskuksen aulaan.

Kokouskeskuksessa on laaja valikoima
kokoustiloja, yhteiskehittelytiloja ja
mahdollisuus tilapaiseen tydskentelyyn
tyopisteella.

Tilat on kuvattu tarkemmin Yhteisten
tydymparistdjen tilakortit ja
suunnitteluohjeet —dokumentissa.

Julkinen vyéhyke

R
I

Tilat ovat valvottua
turvallisuusaluetta

Asiakassisaankaynti ja
aulapalvelu

Kokouskeskuksen kannalta olennaiset
tilat:

*  Asiakassisdankaynti

. Turvatarkastus tarvittaessa

*  Aulapalvelupiste

. Sisdantuloaula

Lue tarkemmin: Yhteisten tydymparistojen tilakortit ja

suunnitteluohjeet

Puolijulkinen vyéhyke

Tilat ovat hallinnollista turvallisuusaluetta

Kokouskeskus

Aula

. Kokouskeskuksen aula

*  Naulakot ja lokerot

*  Tarjoilukeittio

. WC:t

Yhteiskehittelyalue

+  Tapahtuma-/tyopajatila

*  Suuri neuvotteluhuone XL (24-30 hloa)

«  Muut eri kokoiset kokoustilat XL, M, S (ks. alla)
+  Tyodpisteet satunnaisille vierailijoille
Kokoustilat

+  Suuret neuvotteluhuoneet L (16-23 hl3)

+  Keskikokoiset neuvotteluhuoneet M (8-15 hld4a)
*  Pienet neuvotteluhuoneet S (2-7 hl6a)

+  Studio (tarvittaessa)

30.9.2025
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Havainnollistus kokouskeskuksen
tiloista ja yleiskuvaus tilojen kaytosta

Kokouskeskus on kaikkien kayttajien yhteiskaytdssa.

Kokouskeskusta kaytetédan sisaisiin palavereihin seké vieraiden
tapaamiseen.

1 Kokouskeskuksen aulaan saavutaan sisdankaynnin ja
aulapalvelun tai asiakaspalvelun kautta

Yhteiskehittelyalue on kokouskeskuksen joustava osa, joka
mahdollistaa jopa yli 60 hengen tilaisuudet tiloja yhdistamalla. Se
koostuu helposti liikuteltavilla kalusteilla kalustetusta
tydpajatilasta, johon voidaan yhdistaa siirtoseinin muita tiloja ja
2 jonka yhteydessa on myods pienempid ryhmatydhon soveltuvia
neuvottelutiloja. Ideaalitilanteessa yhteiskehittelyalue on
varattavissa yhden tilaisuuden kayttdon ilman, ettd se haittaa
muun kokouskeskuksen kayttda. Ks. lisda yhteiskehittelyalueen

toteutustavasta Yhteisten tydymparistdjen mitoitusperiaatteet ja
-ohje -dokumentista.

Tyoépisteet kokousvieraille ja satunnaisille vierailijoille voivat
3 sitai . . e
jaita yhteiskehittelyalueen yhteydessa tai kokouskeskuksen
aulassa.
4 Erikokoisia neuvottelutiloja XL, L, M ja S on mitoitettu kohteen

kayttajamaaran mukaan.
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Esimerkkivalokuvia yhteisten tyoymparistdjen kokouskeskuksesta
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Yhteiset
toimistotilat

Yhteiset toimistotilat sijaitsevat sisaisella
vybhykkeella.

Yhteiset toimistotilat kattavat virastojen ja
organisaatioiden moninaiset tyétilat, jotka ovat
lahtdkohtaisesti yhteiskayttoisia.

Sisdinen vydhyke on kulunvalvottu ja tarkoitettu
vain YTYssa toimivien organisaatioiden
henkildstdn ja omaan henkildstédn
rinnastettavien konsulttien kayttoon.
Vyodhykkeelld sijaitsevat tydpisteet ja
henkiléstdn kohtaamistilat. Sisdisen vyohykkeen
toimistotilat ovat pa&osin hallinnollista aluetta ja
tarpeen mukaan turva-aluetta.

Henkildstd- ja muut oheistilat, kuten toiminnan
vaatimat varastotilat voivat sijaita erilldan
varsinaisista toimistotiloista.

Tilat on kuvattu tarkemmin Yhteisten
tydympaéristdjen tilakortit ja suunnitteluohjeet —
dokumentissa.

Sisainen vyéhyke

Hallinnollista turvallisuusaluetta

-

Lue tarkemmin: Yhteisten tydymparistdjen tilakortit ja

suunnitteluohjeet

Mahdolliset
kayttaja-
kohtaiset
tilat

Oheistilat
Tyoskentelytilojen yhteydessa

. Tulostus-, skannaus ja kopiointi,

toimistotarvikkeet, kierratys
. Varasto

Henkilostotilat

Kiinteiston kellari tms. tiloissa.
. Puku- ja pesutilat

. Kenttatyon edellyttdmat sosiaali- ja

tukitilat

o  Kuraeteinen, pesutila
o  Tyodvalineiden pesu, huolto,

kuivaus, varastointi

o  Tyodvaatekuivaus ja sailytys

(@)

Puku- ja pesutilat

o  Naytteiden sailytys ja

tutkiminen
. Liikunta ja hyvinvointitilat

Sisaiset kohtaamistilat

Naulakot ja kenkasailytys
Lokerot

Tyokahvila

Suuri neuvotteluhuone L
(1624 hlsa)
Keskikokoinen
neuvotteluhuone M (8-15
hloa)

WC:t

Tyoéskentelytilat

. Tyopisteet avoimissa ja
suljettavissa toimistotiloissa

. Varattavat tiimityotilat
tyopistekalustuksella

. Varattavat tiimityotilat
monimuotoisella kalustuksella

. Hiljaiset tilat

. Sensitila/herkistyneiden tila

. Turvatila (turva-alue)
suojaustason Il ti€tojen
sailyttdmiseen

. Tyopisteet
verkkoneuvottelutilcissa

. Puhelinpalvelutilat

. Pieni neuvotteluhuone S (2-7
hlo)

. Pistaytymistila

Henkilosto

Rajattu
henkil6sto
(Mahdolliset
turva-alueet)
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Havainnollistus yhteisista
toimistotiloista ja yleiskuvaus tilojen
kaytosta

Yhteiset toimistotilat ovat kaikkien kayttajien yhteiskaytdssa.

Tietoturvallinen ja sujuva tydskentely yhteisissa tiloissa onnistuu, kun
tyontekijat noudattavat luotuja tilankaytdn ja tietoturvallisen tydskentelyn £
pelisdantdja.

Henkilékunta saapuu yhteisiin toimistotiloihin siséisten
kohtaamistilojen kautta. Tyokahvilassa voi pitaa taukoja ja
tyoskennellad yksin tai yhdessa. Henkilokohtainen vaatesailytys
ja lokerot on keskitetty kohtaamistilojen yhteyteen. Isommat
sisdiset tilaisuudet voi jarjestaa tydkahvilassa tai
kokouskeskuksessa.

Yhteiskayttoisia tyopistetiloja on useita erilaisia ja tyontekija
valitsee niista kulloiseenkin tyotilanteeseensa soveltuvan.
Alla on muutamia esimerkkeja erilaisista vaihtoehdoista.
2A. Avoin tyopistealue keskustelevaan tydskentelyyn
2B. Avoin tydpistealue keskittyvaan tydhon
2C. Suljettu verkkoneuvottelu- tai puhelinpalvelutila
aktiiviseen vuorovaikutukseen verkon yli

2D. Hiljainen tila taysin hairidttdmaan tyodskentelyyn _ﬁWﬂWWW////////////// 2 /
Pistaytymistilat ovat danieristettyja pienhuoneita, joissa voi L = e pu
hoitaa esimerkiksi luottamuksellisuutta edellyttavia kasvokkaisia : (
keskusteluita ja verkko- ja puhelinpalavereja. Pistaytymistilaa ei . ‘ S

varata vaan se otetaan kayttéon kun sita tarvitaan.

Toimistotiloissa on eri kokoisia varattavia neuvottelutiloja.
Tyopisteiden lahelld on pienia neuvottelutiloja. Keskikokoiset
tilat on koottu tydkahvilan yhteyteen. Isoimmat neuvottelutilat
on keskitetty kokouskeskukseen.

‘4‘;\L2a \_|1_3;!/____20__7.__"

Monitoimilaitteille, kierratykselle ja tarvikkeille on oma
tilansa.
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Esimerkkivalokuvia yhteisista toimistotiloista

i
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Liite: Yhteisten tydymparistdjen pelisddnnot

Yleiset toimistotilojen kayton pelisaannoét

Yhteiset toimintatavat sujuvoittavat toimistotyéskentelya seka mahdollistavat hyvan tyéntekijakokemuksen muodostumisen. Alla on tiivistetty
keskeisimmat yhteisten toimistotilojen kaytoén pelisdannoét. Tilakohtaiset tarkemmat pelisddnndt on kuvattu Yhteisten tydymparistdjen pelisdannot -
litteessa ja tietoturvallisen tydskentelyn periaatteita on kuvattu tarkemmin luvussa 6.

Yleiset
@@ periaatteet

Asiakkaiden ja vieraiden Yleisia turvallisuus-

tapaaminen periaatteita
* Kaytdssa on nimeamattomat tyépisteet e Sisaiset ty('jskentelyalueet on tarkoitettu e Henkilokortti pidetéén aina nékyvillé
ja puhtaan pdydan politiikka vain YTYssa toimivien organisaatioiden * Luottamukselliset ja salassa pidettavat
* Kun tyodpisteeltd poistutaan yli 1 tunniksi, sisdiseen kayttoon asiakirjat sailytetaan niille tarkoitetuissa
se vapautetaan muiden kayttéon + Asiakkaat ja vieraat tavataan vain heille tiloissa/lukituissa kaapeissa
» Ruuhka-aikoina huolehditaan siita, etta tarkoitetuissa tiloissa puolijulkisella ja + Tietokone lukitaan, kun tydpisteelta
tyOpisteita ei varata tarpeettomasti julkisella vyoéhykkeella, ja heidan poistutaan ja samalla huolehditaan, etta
esimerkiksi omilla tavaroilla. poistumisensa tiloista varmistetaan asiakirjat eivat jaa tarpeettomasti esille
* Tyopisteella voi juoda virvokkeita, » Erityisen luottamukselliseen ja salassa
mutta syéminen kuuluu tydkahvilaan pidettavaan aineistoon liittyvat keskustelut
« Valtetaan hajusteiden kayttoa kaydaan niille soveltuvissa tiloissa.
« Kunkin tilan pelisaannét on nakyvissa + Ovista kulkiessa henkildkunnan on

varmistuttava siita, etta asiattomat henkil6t
eivat paase kulkemaan ovesta perassa.
Tuntemattomilta henkil6ilta tulee selvittaa
heidan paasyoikeutensa ennen ovesta
paastamista.

tilan seinalla.

* Pelisdantdjen noudattamisesta
huolehditaan yhdessa
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Tiloissa opastaminen ja
asioinnin tukeminen

Suomi-pisteiden opastuskonsepti maarittelee Suomi-pisteen
opasteiden kokonaisuuden seka erilaisia opastetyyppej, joilla
asiakasta autetaan ohjautumaan Suomi-pisteen palveluihin,
toimintoihin ja tiloihin. Kédyntiasiakkaiden ohjautumisen tukemisen
liséksi, opasteissa tahdataan Suomi-pisteen brandinmukaisuuteen
ja kaikille sopivan suunnittelun periaatteiden (Design for All)
noudattamiseen.

Konseptissa opastuksen suunnittelua kuvataan asiointipolkujen
avulla, ndin varmistetaan etta erilaiset asiointitarpeet Suomi-
pisteessa tulevat opastetuksi.

Yhteisten tyoymparistojen kiinteiston seka toimistotilojen
opasteiden kokonaisuus kuvataan Senaatti-kiinteistdjen
Tilailmeohjeiston opasteet-osiossa. Ohjeistossa maaritellaan
myds kiinteiston lakisdateiset opasteet. Opastuksen yksi tarkea
osa on myo&s yhteisten tydymparistdjen eri tilojen kdytoén
pelisdanndista viestiminen kayttajille.

Ohjeistot varmistavat yhtenaista tiloissa ohjautumista seka
tukevat opasteratkaisujen soveltamista kohteissa.

Liite: Suomi-pisteiden opastuskonsepti

= Suomi-piste

= Finlandsdisken

Palvelupiste Servicestille Service point
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Liite: Yhteisten tydympéristdjen toimitilapalvelut

Yhteiset tyoymparistot — tilat palveluna

Yhteisten tydymparistdjen konseptiin kuuluvat kaikkiin YTYihin tulevat palvelut seka
YTY-kohtaisesti arvioitavat palvelut, jotka on kuvattu tarkemmin alla.

Palvelutuotantoa Senaatti tekee osittain itse ja osittain kumppaniensa kanssa. Valtori on padkumppani tietoliikenne- ja
perus-ICT-palvelujen tuottamisessa. Seka Senaatilla ettd sen kumppaneilla on kaytdssaan palveluntuottajien verkosto.

Toimitilapalvelut

Senaatin palvelut

.

Puhtauspalvelut

Toimistopalvelut:
perustoimistotarvikkeet,
ensiaputarvikkeet,
postinhallintapalvelu ja
tietosuoja-astiat

Kokous- ja cateringpalvelu:

kahviautomaatit ja astiat
Kalustepalvelut:
toimistokalusteet ja niihin
littyvat varusteet

Digitaaliset toimitilapalvelut

Senaatin palvelut

Infondyttopalvelut
Kayttdoasteenmittauspalvel
ut

Tilavarausjarjestelman
palvelut ja tilavarausnaytot

Senaatin kumppanien
(Valtori) kautta

ICT- ja AV-laitteiden
etatuki

Tietoliikenneyhteydet

Tilojen esitystekniset
laitteet ja palvelut

Tulostuspalvelu /
monitoimilaitteet

Tyopisteiden naytot

KAIKKIIN YTYIHIN TULEVAT PALVELUT

Turvallisuuspalvelut

Turvallisuusteknologiapalvelut

* Turvallisuusteknologian toteutus- ja yllapitopalvelut
* Kulunvalvonta-, kamera- ja murtohélytinjarjestelmat
» Sahkoiset avainkaapit, hatakuulutuslaitteet

Aula- ja vartiointipalvelut
+ Aulapalvelu ja/tai virtuaalinen aulapalvelu

Paakayttopalvelut ja halytysvalvonta

* Kulun- ja kameravalvonnan sekéa
murtohalytinjarjestelman paakayttdpalvelut

* Lukitusjarjestelman paakayttopalvelut ja avainten
hallintapalvelu

» Sahkoisten avainkaappien paakayttopalvelu
* Halytysvalvonta ja halytyskuvavalvonta 24/7/365
* Suojelujohtamisen palvelut

* Pelastussuunnittelu, poistumisharjoitukset,
koulutukset henkilostolle

Toimitilapalvelut

* Aulapalvelu: YTY-kohtaisesti palvelussa
voidaan tuottaa mm.
kokouskeskuspalveluita

* Yleinen neuvonta seka tilojen kayton ja
toimitilapalveluiden tuki YTYssa toimiville
organisaatioille.

Digitaaliset toimitilapalvelut

Senaatin palvelut
» Asiakasohjaus- ja vuoronumeropalvelu

Senaatin kumppanien (Valtori) kautta
» Asiakastietokone (itsepalvelupiste) + tulostus

» ICT- ja AV-laitteiden lahituki
* Videoneuvottelulaitteet

YTY-KOHTAISESTI ARVIOITAVAT PALVELUT
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Lue lisaa: Senaatti-kiinteistdjen vhteisten tydymparistdjen vakioehdot

Sopimus yhteisen tydymparistoén <
kaytosta kattaa tilat ja palvelut .

Senaatti-kiinteistéjen ja YTYssa toimivien viranomaisten valilla tiloista
ja palveluista sovitaan sopimuksella yhteisen tyoympariston kaytosta.
Sopimuksen hinnoittelu perustuu nelididen sijaan tilojen todelliseen
kayttéon. Uudella sopimusmallilla vastataan viranomaisten toiveeseen
siitd, ettd yhteisessa tydymparistdssa tilakustannus tulisi perustua
todelliseen tilankayttd6n pinta-alojen tai ennakkoon maéaritettyjen
henkildomaarien sijaan.

Sopimus yhteisen tydymparistdon kaytdsta sisaltaa yhteisen
tydympariston tilojen liséksi tarpeen mukaan asiakaspalvelutilat, muut
yhteiskayttdiset erityistilat sekd yksinomaiseen kayttdédn vuokratut tilat
palveluineen. Kayttdoikeudet mahdollistavat yhteisen tydymparistén
tilojen kdyton, oikeuksien maarat perustuvat organisaatioiden
lasnaolotietoihin. Yhteisen asiakaspalvelualueen tilakustannus perustuu
pinta-alan maaraan. Kunkin viranomaisen osuus tilojen pinta-alasta on
jyvitetty kyseisia tiloja kayttavien viranomaisten arvioidun
palveluhuoneiden tarpeen suhteessa (asiakasmaarat ja kesto).
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5. Yhteisten
tyoymparistojen
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Lue tarkemmin: Yhteisten tydymparistéjen ICT-konsepti

Yhteisten tyoymparistéjen ICT

Yhteisissa tydymparistoissa on saatavilla YTYissé toimivien viranomaisten
tarvitsemat perustietotekniikan palvelut. Senaatti yhteistyéssa
Valtorin kanssa tuottaa palveluna tarjottavat ICT-ratkaisut

YTYihin. Tilojen ICT-varustelu tayttda padosan asiakastarpeista.
Kayttajalla on saatavilla tehokasta tyota tukevat tukikanavat, ohjeet ICT-
palveluille seka laitteiden elinkaaripalveluiden tuki.

YTYjen ICT-palveluita voivat kdytdnndssa hyddyntéa niin valtion virastot ja
laitokset kuin muutkin julkishallinnon organisaatiot seka paaosin myds
muut mahdolliset organisaatiot. Téma ei kuitenkaan sulje pois YTYssa
toimivien organisaatioiden omien toimialasidonnaisten palveluiden
kaytt6a, vaan YTYn suunnitteluvaiheessa huomioidaan myés mahdolliset
erityistarpeet.

ICT-ratkaisuiden yhteiskayttda kdytanndssa saattavat rajoittaa
tietoturvavaatimukset, palvelutuottajien rajoitukset ja kayttajien omat
ICT-ratkaisut. Tarkempi kuvaus ICT-palveluista ja vaatimuksista niiden
tuomiseksi yhteisiin tydymparistéihin on kuvattu Yhteisten
tyoymparistéjen ICT-konseptissa.

Tybnantajan tulee tarjota tyontekijalle kayttédn monipaikkaista tyota
tukevat laitteet ja tarvikkeet, eivatka ne kuulu yhteisen tydympéariston
palveluihin. Laitteet ja tarvikkeet tukevat vuorovaikutuksellista ja
saumatonta yhteisty6ta tydskenneltdessa YTYissa.
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ICT-ratkaisut Suomi-pisteessa

ICT-palvelut ja yhdenmukaiset laitteistot mahdollistavat joustavan tyéskentelyn erilaisissa tyotiloissa seka tukevat asiointia
Suomi-pisteessa. Toimiva Suomi-piste edellyttaa seka yhteisia etta organisaatioiden omia ICT-ratkaisuja.

Yhteisen tydympariston —— . Muut yhteiset @ Organisaatiokohtaiset \IQI
palvelut & ICT-ratkaisut ICT-ratkaisut
» Langaton vierailijaverkko, johon asiakas voi * Viranomaisille yhteisen etapalvelu- * Ajanvaraus palveluun: joko yhden
ottaa yhteyden omilla laitteillaan. ratkaisun jarjestelmakokonaisuus palvelun tai monipalveluasiointi.
* Aulapalvelu ja/tai virtuaalinen aulapalvelu * Yhteiset Suomi-pisteiden verkkosivut * Biometrinen tunnistautuminen,
« Kosketusnaytollinen asiakasohjaus- ja kansalaisia varten sormenjalkilukijat
vuoronumerojarjestelma * Yhteinen palautekanava asiakkaille + Allekirjoitusalustat palvelupisteilla
* Odotuksen seurantaan soveltuvat naytét ja + Liikuteltavat maksupéaatteet
sovellusratkaisu * Kassajarjestelma

* Infondytdt odotusalueella

* Kuulutusjarjestelma asiakkaille suunnattuja
kuulutuksia varten

* Asiakastietokone asiakkaan kayttoon;
mahdollisuus hyédyntaa digitaalisia
palvelukanavia itsenaisesti

* Skannaus- ja tulostusmahdollisuus
* Palveluhuoneissa tyopistenaytot
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ICT-ratkaisut toimistotiloissa

Lue tarkemmin: Yhteisten tydymparistdjen ICT-konsepti

Yhteisten tydymparistdjen toimistotilojen ICT-ratkaisuja yhdistdd mahdollisimman pitkalle viety yhteiskayttoisyys
ja yhdenmukaisuus. Tama toteutuu kaikissa perustietotekniikan palveluissa, jotka on kuvattu alla.

YTYissa toimivien viranomaisten vastuulla on huolehtia organisaatiokohtaiset ICT-peruspalvelut kaytté6nsa, mikali YTYn ICT-palveluita
ei pystyta hyédyntamaan. Tallaiset erityistarpeet on hyva tuoda esille jo yhteisen tydymparistdn suunnitteluvaiheessa.

DN
L
Tehokas,

langaton
verkkoyhteys

Kohteessa on
kaytettavissa

kaikille organisaatioille
langaton verkkoyhteys,
joka mahdollistaa
tydskentelyn koko
alueella.

Yhteiskayttoiset
turvallisuus-
verkkopisteet

Turvallisuusverkko-pisteet
ja turvallisuusverkossa
olevat perustietotekniset
laitteet ovat
yhteiskayttoisia
turvallisuusverkon
kayttajaorganisaatioiden
kesken.

T

Yhteiskayttoiset
ja monipuoliset
tyopisteet

Tyopisteet ovat
yhteiskayttoisia,
yhden tai kahden
lataavan nayton
toteutuksia USB-C-
kytkennalla.

Kopio- ja
tulostuslaitteet
tarpeiden mukaan

Kopio- ja tulostuslaitteet
ovat yhteiskayttdéisia ja
niiden sijoittelu
suunnitellaan toiminnan
tarpeiden mukaan.

)
o

Kokous- ja
projektitilat tukevat
hybridityéskentelya

Kokous- ja projektitilat
soveltuvat
hybridikokousten
jérjestdmiseen. Laitteisto ja
niiden liitdnnat ovat
YTYissé yhtenevaiset ja
helppokayttoiset.

Toimiva
tilavaraus-
jarjestelma

Tilojen
varaamiseen on
kaytossa kaikille
organisaatioille
yhteinen
tilavaraus-
jarjestelma.
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6. Yhteisten
tyoymparistojen
turvallisuus




Kiinteisto- ja
toimitilaturvallisuus YTYissa

Kiinteist6- ja toimitilaturvallisuus on kokonaisuus, joka
muodostuu fyysisten tilaturvallisuuden jarjestelyiden seka
palo- ja pelastusturvallisuusjarjestelyiden yhdistelmasta.

Kiinteistdn ja toimitilojen turvallisuus suunnitellaan ja
toteutetaan kokonaisuutena ja siind huomioidaan esimerkiksi
lainsdadanndn asettamat tarpeet ja suositukset.

Yhteisen tydympariston turvallisuus varmistetaan
rakenteellisten, turvateknisten, hallinnollisten seka
toiminnallisten keinojen yhdistelmalla.

Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuskonsepti muodostuu neljasta
osa-alueesta, joista jokainen on kuvattu omassa
dokumentissaan. Osa-alueet on nimetty oikealla olevassa
kuvassa ja niiden sisaltd on tiivistetty seuraavalle sivulle.

Lue tarkemmin: Kiinteistd- ja toimitilaturvallisuuskonsepti

1. Yhteisten
tyoymparistéjen
toimitilaturvallisuus

2. Turvallisuus ja
turvallisuuspalvelut

yhteisissa
tyoymparistoissa

3.Toimitila-
turvallisuuden
periaatteet
yhteisissa
tyoymparistoissa

=

/@]\(

4. Tietoturvallisen
tyéskentelyn
pelisdannét yhteisissa
tyédymparistoissa.
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Kiinteist6- ja toimitilaturvallisuus YTYissa

3. Toimitila-turvallisuuden 4. Tietoturvallisen

2. Turvallisuus ja

1. Yhteisten turvallisuuspalvelut periaatteet yhteisissa tyoskentelyn / "\
tyoymparistéjen vhteisissa @ tyoymparistoissa pelisdannét yhteisissa J
toimitilaturvallisuus tyoymparistoissa tyoymparistoissa. )n (

Dokumentissa kuvataan
aiheeseen liittyvat tarkeimmat
nostot. Yhteenvedossa on
kuvattu konseptidokumentaatio
ja sen sisaltéa on kuvattu
tarkemmin dokumenttitasolla.
Yhteisissa tydymparistoissa
korostuvat tiedon kasittelyyn
littyvat perusperiaatteet ja
lahtékohta on se, etta tilat
suunnitellaan vastaamaan
tiedon kasittelyn tarpeita.

Dokumentissa kasitellaan
linjauksia, jotka liittyvat
yhteisty6hon toimitilajohdon
nakoékulmasta. Asiakirjassa
kuvataan yhteisiin
tydymparistdihin ja yhteisiin
asiakaspalvelutiloihin liittyvia
asioita, jotka tulee ottaa
huomioon tilojen
suunnittelussa ja
toteutuksessa seka kayton
aikana. Taulukoissa esitetaan
suosituksia ratkaisuiksi, seka
eri osapuolten
vastuuhenkiléiden roolit ja
tehtavat.

Dokumentti on
suunnitteluohjetasoinen ja
sisaltaa tarkempia kuvauksia
erilaisista kiinteisto- ja
toimitilaturvallisuuden
toteutusvaihtoehdoista
turvallisuuden ammattilaisen
nakoékulmasta. Dokumentissa
maaritelldadn perusperiaatteita
kiinteist6- ja
toimitilaturvallisuuden
ratkaisuihin yhteisissa
tydymparistdissa.

Turvallisen toiminnan
keskidsséa on yhteiset
turvallisuuskaytannoét ja
pelisdanndt, joita kuvataan
myo&hemmin téssa luvussa.
Tilat suunnitellaan
vastaamaan kayttotarvetta ja
tilat tukevat tietoturvallista
tyoskentelya. Tilaratkaisun
lisdksi jokaisen organisaation
on ohjeistettava oma
henkilésténséa tiedon
kasittelyyn liittyvista
perusperiaatteista.
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Tilojen turvallisuusalueet

Valtioneuvoston asetus asiakirjojen turvallisuusluokittelusta
valtionhallinnossa (1101/2019) edellyttas, etta toimitiloihin
maaritetaan fyysisesti suojatut turvallisuusalueet
turvallisuusluokiteltujen asiakirjojen kasittelyn ja
tietojarjestelmien suojaamiseksi. Asetuksessa maaritetaan
hallinnollinen alue ja turva-alue (ks. kohdat 3 ja 4 alla), joiden liséksi
YTYjen kiinteistd- ja toimitilaturvallisuuskonseptissa on maaritelty
julkinen alue ja valvottu alue (ks. kohdat 1ja 2 alla).

Viereisella taulukolla kuvataan sama tilatyyppi seka tilojen
suunnittelua tukevalla kayttotarkoitusvyéhykekasitteella etta
valtioneuvoston asetuksen mukaisella tilojen fyysisen suojauksen
turvallisuusaluekasitteella.

Turvallisuusalueita:

1. Julkinen alue on kiinteistdn hallintaan kuuluva yleinen paikka

tai julkinen alue, esim. parkkipaikat ja ulkoalueet

2. Valvotulla alueella sijaitsee Suomi-pisteen eli yhteisen
asiakaspalvelun tiloja, joissa kdyntiasiakkaat saavat liikkua
vapaasti. Tilassa on kameravalvonta.

3. Hallinnollisilla alueilla* on selkeasti maaritetyt nakyvat ja
kulunvalvotut rajat ja joihin vain tunnistetuilla ja
valtionhallinnon viranomaisen valtuuttamilla henkililla on
paasy ilman saattajaa.

4. Turva-alueilla* valvotaan kaikkea kulkua sisdan ja ulos
kulkuluvin tai henkilékohtaisesti tunnistamalla. Itsenédinen
paasyoikeus alueelle on henkiléilla, joilla on erityinen lupa
tulla alueelle. Turva-alueiden maara ja tarve maaritetédan
hankekohtaisesti.

Tilaturvallisuus-
alueet
Julkinen alue

Valvottu alue

Hallinnollinen
alue

Turva-alue

Kayttotarkoitusvyohykkeiden tilatyypit

Kiinteiston hallintaan kuuluva yleinen paikka tai julkinen alue
esim. parkkipaikat ja ulkoalueet

Julkisen tilavyohykkeen tiloista mm.:

* Asiakassisdankaynti

* Aulapalvelu

e Turvatarkastus tarvittaessa

* Sisaantuloaula

* Odotusalue

* Itsepalvelualue

* Sermirakenteisten palvelupisteiden asiakkaan puoli
(poytaan/lasiin asti)

* Lounasravintola

Julkisen tilavyéhykkeen tiloista mm.:

* Palveluhuoneet kokonaisuudessaan

* Sermirakenteisten palvelupisteiden asiakaspalvelijoiden
puoli (péydasta/lasista alkaen)

* Aulapalvelun taustatila

Puolijulkisen tilavyéhykkeen tiloista:

* Kokouskeskus

Sisaisen tilavyohykkeen tiloista mm:.:

* Aulapalvelupisteen sisatilat tiskista alkaen

* Asiakaspalvelun taustatyotilat

* Yhteiset toimistotilat

Sisaisen tilavyohykkeen tiloista:
» Tarvittaessa asiakaspalvelun taustatyétilojen ja yhteisten
toimistotilojen sisalla olevat kulkurajoitetut turva-alueet
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Lue tarkemmin: Yhteisten tydymparistdjen kiinteisto- ja
toimitilaturvallisuuskonsepti

Tietoturvallisen tyéskentelyn pelisaannét

Turvallisen toiminnan keski¢sséa on yhteiset turvallisuuskéytadnnoét ja pelisdannét. Alla on kiteytetty tarkeimmat peliséénnot, joita
noudattamalla tietoturvallinen tydskentely yhteisissa tydymparistdissd on mahdollista ja sujuvaa.

NEEN

Kulkujarjestelyt
ja vieraiden
hallinta

Kulunvalvonta ja
paasyoikeudet ohjaavat
liikkumista eri
vyohykkeilla (julkinen,
puolijulkinen ja sisdinen
vyéhyke).
Organisaatiokortti tulee
olla aina esilla. Asiatonta
ei tule paastaa
kulkemaan ovista ilman
tunnistetta, esim.
vierailijakorttia.

o

Tyéskentely-
alueen
valinta

Kéasiteltavan aineiston
luottamuksellisuus,
suojaustarve ja
turvallisuusluokitus
huomioiden valitaan
soveltuva tydskentelytila.
Luottamuksellisissa asioissa
— niin kokouksissa,
puheluissa kuin
asiakastapaamisissa - on
hyva suosia suojatumpia ja
rajatumpia tiloja.

Tiedon
kéasittelyn
suojaaminen

Huomioidaan
tiedonsaantioikeus
toiminnan lahtékohtana.
Huolehditaan, etta
jokainen on sisaistanyt
tietoturvallisen tiedon
kasittelyn suositukset ja
ohjeet. Tietokoneissa
kaytetdan naytdnsuojia.
Tiedon sahkoiseen
kasittelyyn kaytettavat
jarjestelmat ovat ko.
turvallisuusluokan
mukaisesti suojattu.

]

Puhtaan
péydén
periaate

Puhtaan ty6poydan
kaytantéon kuuluu
luottamuksellisten tietojen
siivoaminen pois
tyopoydalta paivittain.
Tama sisaltdd mm. USB-
tikut, muistikirjat,
lomakkeet, tulosteet.
Tyopoydalle ei tule jattaa
materiaalia tydskentelyn
paatyttyd. Myds kun
tietokoneelta poistutaan, se
tulee aina lukita. Nain
ulkopuolinen taho ei paase
koneeseen kiinni.

LN ]
..r
e

e

Tiedon
sédilyttdminen ja
tuhoaminen

Tiedon suojaamisesta tulee
huolehtia tiedon elinkaaren
paattymiseen asti. Tietoja
kasitellessa tunnista tiedon
laatu seka sailyttamisen ja
havittamisen
turvallisuusvaatimukset.
Sailyta luottamuksellisia
tietoja turvallisesti lukitussa
tilassa ja/tai kaapissa.
Luottamuksellinen ja
salainen tietoaineisto tulee
havittaa aina ohjeistuksen
mukaisesti.

O)

Ennakointi ja
poikkeamien
hallinta

Tietoturva nahdaan usein
teknisena kokonaisuutena,
jonka perustana ovat
jarjestelmat. Henkiléstolla
on kuitenkin suuri
merkitys
tietoturvakulttuurin
luomisessa. Turvallisuus
varmistetaan, kun kaikki
ottavat siitad vastuuta.
Proaktiivisella tydotteella,
poikkeamista,
havainnoista ja puutteista
raportoimalla voidaan
yhdessa pyrkia
varmistamaan, ettei
mitaan ikavaa sattuisi.
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Turvatarkastus Suomi-pisteessa

Joillakin viranomaisilla, kuten esimerkiksi poliisilla ja
Maahanmuuttovirastolla, on lakisaateinen oikeus turvatarkastaa
asiakkaansa. Naita viranomaisia on tulossa mukaan joihinkin YTYihin ja
Suomi-pisteisiin. Koska laki ei salli kaikkien YTYihin tulevien
viranomaisten asiakkaiden turvatarkastusta, on YTYjen
asiakaspalvelutiloissa varauduttava turvatarkastukseen erityisilla
ratkaisuilla.

Toiminnallinen tavoite ja tilaratkaisu
Turvatarkastuksen tarkoituksena on lisata seka viranomaisten
henkiloston ettd asiakkaiden turvallisuutta.

Perusratkaisussa:

* Turvatarkastukselle on rakennettu suljettavissa olevat tilat

* Turvatarkastus on kaytdsséa harkinnan mukaan

+ Asiakasvirta pyritddn ohjaamaan ulko-opastein jo ulko-ovella
kahteen linjaan

« Sisaantulo (tuulikaappi) pyritédan jakamaan kahteen osaan, joista
toinen ohjaa asiakasvirran tarvittaessa turvatarkastuksen kautta
erilliseen aula- ja odotustilaan

* Aula- ja odotustila on jaettavissa kahtia helposti ja nopeasti
avattavalla/suljettavalla tilanjakoseinalla riippuen siitd onko
turvatarkastus kaytdssa vai ei.

* Eri tilanteissa on mahdollista ohjata sisdan kulku eri tavoin
(ks. tilanteet A ja B seuraavilla sivuilla)

Turvatarkastuksia koskevaa valmistelua jatketaan seuraavilla sivuilla
esitettyjen ratkaisuaihioiden pohjalta toimitilahankkeiden yhteydessa
yhdessa viranomaisten kanssa.

30.9.2025
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Tilanne A: turvatarkastus ei ole
kaytossa

Yksi asiakasvirta: Kaikki kulkevat vapaasti yhteiseen aula- ja
odotustilaan ja ulos sielt3, ks. viereinen havainnollistuskuva.

* Turvaoptio kaytossa tarvittaessa: tarvittaessa aula- ja
odotustiloihin kulkua rajoitetaan niin, etta aulapalvelupiste
péastada ihmiset tuulikaapista odotustilaan. My&s poistuminen on

valvottu. Tdma optioratkaisu mahdollistaa turvallisuustason
noston ilman turvatarkastusta.

Tila jatkuu
Tilanne A: ;

turvatarkastus
El OLE
kaytossa

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri
<= | PALVELU-
: e o e HUONEET
SISAAN- : ULAA — ) JA MUUT
KAYNTI T—— DOTUS ““‘“ PALVELU-
b PISTEET
Ulko-
opaste
Muut

YTY

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan
toiminnallisuudesta. Ks. 3D-visualisoinnit seuraavalla sivulla 30.9.2025 72



Tilanne B: turvatarkastus on
kaytossa

* Asiakasvirta 1: Poliisin ja Migrin asiakkaat kulkevan
turvatarkastuksen lapi aulaan 1. My6s poistuminen tapahtuu
valvotusti.

 Asiakasvirta 2: Muiden virastojen asiakkaat (muut YTY-

asiakkaat) kulkevat vapaasti aulaan 2 ja poistuvat samaa reittia.

* Turvaoptio kaytdssa tarvittaessa: tarvittaessa aulaan kulkua
rajoitetaan niin, ettd aulapalvelupiste paastaa inmiset
tuulikaapista aulaan 2. My&s poistuminen on valvottu. Taméa
optioratkaisu mahdollistaa turvallisuustason noston ilman
turvatarkastusta.

Tila jatkuu

Tilanne B:

turvatarkastus
ON kaytossa

Ulko-
opaste
Poliisi
Migri
= PALVELU-
- * HUONEET
SISARAN- [ . B =~ -~ L inni) ||| JAMUUT
KAYNTI ) PALVELU-
- PISTEET
Ulko-
opaste

Muut
YTY

keskus

HUOM! Visualisointi on viitteellinen esimerkki tilan
toiminnallisuudesta. Ks. 3D-visualisoinnit seuraavalla sivulla 30.9.2025 73



Turvatarkastukseen varautuminen
toimitilahankekohtaisesti linjaten

Toimitilahankkeessa turvatarkastusratkaisusta tulee sopia
seuraavien vaiheiden kautta.

Minimissaan toimitilahankkeissa tulee tilojen puolesta varautua
turvatarkastusratkaisun rakentamiseen. Tila-, kaluste, varuste-

seka laite- ja henkilostoratkaisusta (mm. sisdantulovaylat,
turvatarkastustila, siirrettava valiseind, opasteet, ilmoittautumis- ja
vuoronumerolaite ja digitaaliset vuoronumeronaytot) tehdaan alustava
suunnitelma ja kustannusarvio.

Hankekohtaisesti tehtava minimitasoa tdydentava tasovalinta:

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

Sovitaan kustannuksista, rahoituksesta ja tehdaan paatos

2 taydentavista tila-, kaluste- ja varusteratkaisuista (mm.
sisdantulovaylat, turvatarkastustila, siirrettava valiseing, opasteet,
ilmoittautumis- ja vuoronumerolaite ja digitaaliset
vuoronumeronaytoét).

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

Varaudutaan osaavalla turvatarkastushenkiléstélla:
varmistetaan sopimustekninen ja kdytadnndn valmius saada

4 osaava henkiléstd sovitussa vasteajassa toteuttamaan
turvatarkastusta turvatarkastusoikeuden omaavien virastojen
asiakkaille.

Varaudutaan yhteistoimintaan turvatarkastusoikeuden

5 omaavien viranomaisten kesken valmistelemalla
turvatarkastusmahdollisuuden yhteinen johtamis- ja
viestintamalli. My6s kaikkien YTYssa toimivien viranomaisten
keskinaisesta koordinaatiosta tulee sopia.

Esimerkkikuva:
TURVATARKASTUSRATKAISUUN VARAUTUMINEN

Eo

Varaudutaan
Laitetarpeisiin

Varaudutaan
tilatarpeisiin

Varaudutaan
henkilosto-
tarpeisiin

Palvelu-
,,,,,,,,, huoneet ja
muut
- pjc\IveIu—

pisteet

Varaudutaan

sopimalla

kaytosta
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Liite: Uhka- ja vakivaltatilanteiden toimintamalli (UVT)

Suomi-pisteen uhka- ja
vakivaltatilanteiden toimintamalli

Uhka- ja vakivaltatilanteiden toimintamallin tarkoitus on varmistaa,
etta Suomi-pisteen asiakaspalveluhenkilésté osaa toimia
ennakoiden, asianmukaisesti ja johdonmukaisesti Suomi-pisteessa
mahdollisesti tapahtuvissa uhka- ja vakivaltatilanteissa.

Toimintamalli kuvaa eri tasoisia uhka- ja vakivaltatilanteita ja miten
niiden etenemiseen voidaan vaikuttaa ennakoinnilla ja varautumisella,
seka ohjeita uhka- ja vakivaltatilanteissa toimimiseen. Liséksi se tuo
nakyvaksi yhteistydn aulapalvelun vartijan kanssa ja kuvaa viestinnan
periaatteet ja ohjeet uhka- ja vakivaltatilanteissa

Toimintamalli tukee Suomi-pisteissa tyéskentelevan
asiakaspalveluhenkil6ston ja asiakkaiden turvallisuutta seka
edistaa yhtenaisen turvallisuuskulttuurin muodostumista.
Toimintamallin sisaltdéa on tuotettu eri kohderyhmille, joita ovat mm.
asiakaspalveluhenkildsto ja esihenkildt, asiakaspalvelukoordinaattorit
ja asiakaspalvelutiimi seka aulapalvelun vartijat ja Senaatti-kiinteistot.
Koulutuksen tueksi toimintamalliin on tuotettu
asiakaspalvelukoordinaattoreille suunnattu ohjeistus paikalliseen
soveltamiseen.
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Varautuminen YTYissa

Varautumisen tarve normaaliolojen hairiétilanteisiin seka
poikkeusoloihin on noussut viime vuosina entista keskeisempéaan osaan.

Vaikka toimitilojen merkitys on monen organisaation kohdalla pienentynyt
etatydskentelyn vuoksi, ovat ne tasta huolimatta tarkea osa tyénteon
jatkuvuuden varmistamista. Toimitiloihin kohdistettavien
varautumistoimenpiteiden tarkoitus on varmistaa, etta tilat ovat toiminnan
edellyttdmassa kunnossa my0s erilaisissa hairidtilanteissa ja
poikkeusoloissa.

YTYjen varautumisen periaatteet kohdistuvat rakenteellisiin ja teknisiin
ratkaisuihin kuten varavoimaan ja tietoliikenneyhteyksien seka
tilapalveluiden varmentamiseen. Periaatteita sovelletaan ensisijaisesti
maakuntien keskuskaupunkien virastotalokohteisiin sijoittuvissa yhteisissa
tydymparistdissa.

Kattavalla valtakunnallisella varmennettujen tyoétilojen verkostolla lisdtaan
toimintavarmuutta. Alla mainitut periaatteet ohjaavat tavoitteenomaisesti
ko. verkoston suunnittelua ja toteutusta. Muissa yhteisten tydymparistdjen
ratkaisuissa varautumisen tarve arvioidaan tapauskohtaisesti ja
riskiperusteisesti.

Varautumisen vaatimukset perustuvat YTYihin rakennettaviin ns.
varmennettuihin alueisiin:

* Varmennetulla alueella turvataan kayttdsahko, talotekniikan,
rakennusautomaation ja turvallisuusteknologioiden sédhkdnsaanti seka
tietoliikenneyhteydet.

* Varmennetun alueen mitoituksessa tavoitellaan 100% kattavuutta
yhteiskayttotilan pinta-alasta, mikali kohteen rakenteellinen ja
talotekninen toteutus sen mahdollistaa.

* Varmennetulla alueella asiakaspalvelun varatutumiseen liittyvat tarpeet
selvitetdan ja huomioidaan yhteiskayttdisissa tiloissa

A

Lisatiedot: Yhteisten tydymparistdjen varautumisen
vaatimukset (TL IV, dokumentin saa pyytamalla Senaatista)
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Turvallisuustilanteet varautumisen taustalla — mihin varaudutaan?

Normaaliolot

Normaaliolojen
hairiétilanteet

Tilanne, jossa normaalioloissa
tapahtuu poikkeava, odottamaton tai
akillinen turvallisuustilanteen muutos,
joka aiheuttaa uhkaa yhteiskunnan
toimivuudelle tai vaeston
turvallisuudelle.

Esim. kriittisen infrastruktuurin hairiot
(séhko, lampd, vesi, ICT), vaestdn
terveyden ja hyvinvoinnin vakavat
hairiét, suuronnettomuudet sekéa
luonnon aari-ilmiot.

Poikkeusolot

Valmiuslain (1552/2011, 3§) mukaiset
tilanteet, joiden voimassa olo on
todettu valmiuslain mukaisessa
menettelyssa.

Esim. sotatilanne tai siihen
vakavuudeltaan rinnastettava
hyokkays/uhka, erityisen vakava
suuronnettomuus, hyvin laajalle levinnyt
vaarallinen tartuntatauti, vaeston
toimeentuloon tai talouselamaan
kohdistuva erityisen vakava uhka.

30.9.2025
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7. YTY-konseptin
toimeenpano ja
kehittaminen




Siirtyminen YTYihin on iso muutos

Siirtymisessa YTYhin on kyse yhtaalta valtion viranomaisten
kayntiasioinnin toteutustapaan ja toisaalta tyénteon tapoihin

liittyvasta toiminnan muutoksesta. Muutokset realisoituvat myds
konkreettisina toimitilamuutoksina eli muuttoina. Neljannes eli noin 20
000 valtion virkahenkil6a tulee tyéskentelemaan YTYihin vuoteen
2030 mennessa. Kaytannossa YTYihin siirtyvan virkahenkildston
maara nayttaa olevan jopa tété suurempi. Suomi-pisteisen
toteutukseen liittyvé muutos koskee virkahenkiléston liséksi
luonnollisesti myds kaikkia Suomessa asuvia, jotka haluavat tai joilta
viranomainen edellyttéa asioimista paikan p&alla valtion palveluissa.

YTYhin liittyvad muutos edellyttdd muutosjohtamista ja -valmentamista
valtiovarainministeri6lts, muilta ministeridiltg, virastoilta ja laitoksilta
seka Senaatti-kiinteistdilta ja Valtorilta. Sité tarvitaan kaikkien YTYyn
tulevien viranomaisten osalta jo ennen YTYyn muuttoa ja siella
toimittaessa. Muutosjohtamisen toimenpiteiden tarve on jokaiselle
viranomaiselle erilainen — riippuen esimerkiksi siitd, miten ty6ta on
aiemmin tehty.

Osana YTY-toimitilahankkeen toteutusta Senaatti-

kiinteistot tuottaa YTYihin siirtyville viranomaisille
toimitilahankekohtaista muutoksen tukea. Se on kiintea osa
toimitilahanketta ja sillé tuetaan hankkeen suunnittelua ja toteutusta
seka YTYssa toimivien organisaatioiden sitoutumista yhteiseen
tydymparistdratkaisuun ja uudenlaisiin toimintamalleihin. Muutoksen
tuki on YTY-konseptin perehdyttamista toimitilahankkeen osapuolille,
tilojen ja ratkaisujen suunnittelun ohjausta seka sen varmistamista,
ettd YTYyn tulevilla viranomaisilla ja niiden henkildstélla on ymmarrys
ja osaaminen YTYn kayttoon.

Liite: Senaatti-kiinteistdjen muutoksen tuen palvelut

Siirtyminen YTYihin on
monitasoinen toiminnan
muutos, ei ensisijaisesti

toimitilamuutos.
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YTY-toimitilahankkeiden
toteuttaminen

Senaatti-kiinteistot vastaa valtion omistamiin kohteisiin ja
edelleenvuokrakohteisiin toteutuvien toimitilahankkeiden
johtamisesta ja lapiviennista. Olemassa olevien kohteiden muuntaminen
yhteisiksi tydymparistoiksi vaatii suunnittelua, kehittdmista seka
koordinointia. Valtori vastaa osaltaan toimitilahankkeissa ICT-linjausten
toteutumisesta.

Yhteisten tydymparistdjen verkoston toteuttamista ja valtion
virastojen siirtymista verkoston kayttajiksi valmistellaan Senaatti-
kiinteistéjen strategisena hankkeena. Strategiahanke tekee yhteisty6ta
Senaatti-kiinteistdjen alueiden, toimialojen sekd tydymparisto- ja
turvallisuusyksikdiden kanssa, jotka toteuttavat yhteisten tydymparistojen
projektit. Yhteisten tydymparistdjen hankkeissa noudatetaan Yhteisen
tyoymparistdn konseptia seka Senaatin prosesseja, malleja,
sopimusvastuita ja muita sovittuja kaytantoja.

Pienempien yhteisten tydymparistdjen ja Suomi-pisteiden
toimitilahankkeiden toteuttamisen kuvausta tarkennetaan vuoden 2025
aikana.

Yhteinen palvelupiste

30.9.2025
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Yhteisen tydympariston toimitilahankkeen eteneminen

Toimitilahankkeen
kaynnistaminen

* Organisaatioiden tarpeiden
sovittaminen tilaratkaisuun
* Asiantuntijapalvelusopimus

Senaatti laatii alustavan luonnoksen
yhteisen tyoympaéariston
tilaratkaisusta. Erityistarpeiden
kartoituksen jalkeen ratkaisua
tdsmennetaan yhteisten keskustelujen
perusteella. Jarjestetdan yhteinen
johdon tapaaminen, perustetaan
ohjausryhma, projektiryhma seka
kadynnistetdan yhteistoiminta.

Toimitilahanke

* Suunnitteluvaiheet
* Sopimus yhteisen tyoymparistéon kaytosta
* Rakentaminen ja tilojen vastaanotto

Hankesuunnittelun edetesséa
organisaatioita osallistetaan tarvittavien
tarkennusten maarittelyyn.
Riskienarviointi toteutetaan yhteisen mallin
mukaisesti. Kdynnistetdan henkiléstolle
suunnattu muutoksesta viestiminen ja
valmentaminen ja hyvaksytaan
hankesuunnitelma. Senaatti vastaa
rakennuttamisprosessista.

* Toiminnan vakiointi
e Tiimien toiminta
* Tervetuloa taloon -paiva

Kayttoonottoa valmistellessa sovitaan
yhteisen tyéymparistén toimintatavoista
ja pelisdannéista yhteisesti. Organisaatiot
suunnittelevat oman toimintansa uudessa
tydymparistdssa. Perustetaan ja
kdynnistetaan tyédymparistotiimi ja
asiakaspalvelutiimi mikali kohteessa on
Suomi-piste. Suunnitellaan ja toteutetaan
muutot seka kdynnistetdan toiminta.
Perehdytetéan tydntekijat tiloihin,
turvallisuuskaytantdihin seka yhteisten
tydymparistdn palveluihin ja niiden kayttéon.

30.9.2025
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YTYn ryhmat ja tiimit

Kun YTYa ryhdytaan suunnittelemaan ja toteuttamaan, YTYyn tulevat
viranomaiset organisoituvat Senaatti-kiinteistéjen johdolla erilaisiin
ryhmiin ja tiimeihin. Jokaisessa ryhmassa ja tiimissa on edustaja

toimitilahankkeessa mukana olevista virastoista ja laitoksista. .. . . .. ..
J YTY-toimitilahankevaihe YTY ja Suomi-piste toiminnassa

Osa ryhmista toimii paasaantoisesti vain YTY-toimitilahankkeen aikana
ja niiden tehtavat liittyvat keskeisesti YTYn toteutukseen ja
loppuunsaattamiseen. Tallaisia ryhmia ovat YTYn ohjausryhma ja
projektiryhma.

Ohjausryhma
Tyoymparisto- ja asiakaspalvelutiimit perustetaan jo YTYn
valmisteluvaiheessa ja niiden toiminta jatkuu toimitilahankkeen
paattymisen jalkeen ja ne ovat keskeisia YTYn viranomaisyhteistyén
mahdollistavia ryhmia. Projektiryhma

Turvallisuustiimin ja viestintatiimin perustamisesta paatetdan hankkeen
ohjausryhmassa. Turvallisuustiimi kasittelee ja valmistelee yhteisen
tydympaériston turvallisuuteen liittyviad kysymyksid mm. hankesuunnittelun
alkuvaiheessa toteuttaa riskien arvioinnin. Viestintatiimin tavoitteena on
varmistaa hankkeen samanaikainen ja —siséltéinen viestintad hankkeen eri
osapuolille hankkeen aikana.

Tyoymparistotiimi

Liséksi virastoilla voi olla omia YTY-hankkeen toteutukseen liittyviad ryhmia.

Senaatti-kiinteistéjen edustaja toimii puheenjohtajana YTY-
toimitilahankkeen ohjausryhmassa, projektiryhmassa ja
tyOymparistotiimissa toimitilahankkeen suunnittelu- ja I
kadyttdonottovaiheissa. Asiakaspalvelutiimissd puheenjohtajana toimii :
asiakaspalvelukoordinaattori. Tiimien toiminnan rooleja ja tyéohjeita

toimitilahankkeen valmistumisen jalkeen tarkennetaan vuonna 2025.
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Tyéoymparisto- ja asiakaspalvelutiimit
muu yhteistyo

ja

W~
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Tyéymparistotiimissa on edustus kaikista YTYn organisaatioista.
Sen tehtévana on seurata yhteisen tydymparistdn arjen toimivuutta,
tukea hyvan tyontekijdkokemuksen syntymista seka edistaa

organisaatioiden valista yhteisollisyytta ja yhtenaisia toimintatapoja.

Asiakaspalvelutiimi on Suomi-pisteen kayntiasiakaspalvelua
tarjoavien viranomaisten muodostama tiimi. Sen tehtavana
toimitilahankkeen aikana on valmistella Suomi-pisteen toiminnan
kdynnistamista ja tukea yhteisen kdyntiasiakaspalvelun toimitilojen ja
ratkaisujen suunnittelua sen pohjalta. Suomi-pisteen avauduttua
asiakaspalvelutiimi vastaa yhteisen asiakaspalvelun toiminnasta,
koordinoinnista ja kehittamisesta.

Tyéymparisto- ja asiakaspalvelutiimien jasenet tuovat oman
organisaationsa ndkdkulman ja tarpeet yhteisiin tiimien kokouksiin ja
YTYn kehittdmistydhon.

Toimitilahankkeen valmistumisen jadlkeen Senaatin vastuulla olevia
tiloihin, kiinteistd6n, turvallisuuteen ja Senaatin tuottamiin palveluihin
liittyvia asioita kasitelldadn ns. talokokouksissa. Senaatin
kiinteistopaallikké kutsuu YTYssé toimivien organisaatioiden seka
muiden kiinteistdssa toimivien organisaatioiden edustajat koolle
arviolta 2—4 kertaa vuodessa seka toimii kokouksissa puheenjohtajana.
Kokouksiin osallistuu myds muita Senaatin asiantuntijoita tarpeen
mukaan.
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Miten YTYjen tavoitteenmukaisuus
varmistetaan?

Kaytdnndn toimeenpanoty6té ohjeistamaan on luotu kymmenien
dokumenttien ja satojen sivujen konseptikuvaukset ja ohjeistukset mm.
virastojen asiakaspalvelusta ja muusta toiminnasta, palvelu- ja toimistojen
tila- ja kalusteratkaisuista, turvallisuudesta, tieto- ja
kommunikaatioteknologiasta, vahahiilisyydesta- ja kiertotaloudesta,
toimitila-, digitaalisista ja turvallisuuspalveluista, muutosjohtamisesta seka
neuvottelu- ja vuokrausmallista. Monimutkaisen, laajan ja

pitkdjanteisen muutoksen johtaminen kdytantd6n on iso haaste.

Yhteisten tydymparistdjen konsepti sujuvoittaa YTY-toimitilahankkeita,
toimii viestinnan valineend, vahentaa tarvetta toimitilahankekohtaiselle
suunnittelulle ja sopimiselle sekd varmistaa yhdenmukaisen asiakas- ja
tyontekijakokemuksen kaikissa YTYissa.

YTYjen tavoitteenmukaisuuden ja yhdenmukaisuuden varmistamiseksi on
laadittu toimitilahankkeiden tavoitteenmukaisuuden tarkistuslista ja
sen hyddyntamisen toimintamalli. Toimintamallissa kuvataan
tyoskentelyyn organisoituminen ja tarkistuspisteet hankkeen eri vaiheissa,
joissa ratkaisuja koskevien linjausten toteutumista seurataan yhdessa.

o Yhteisten tydymparistéjen konseptikokonaisuus asettaa tavoitteet ja
vaatimukset toimitilahankkeille. Keskeisimmat konseptin
vaatimukset on kiteytetty tarkistuslistaan.

o Toiminnallisia vaatimuksia ei maaritella paikallisesti. Eri YTY-
hankkeiden tavoitteenmukaisuutta seurataan palvelu- ja
toimitilaverkkohankkeessa, valtion toimitilaneuvottelukunnassa seka
Senaatissa.

Tarkistuslista otetaan jokaisen YTY-hankkeen eri vaiheiden kokousten
asialistalle yhtena lapikdytavana ja seurattavana asiana.
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Asiakas- ja tyontekijakokemuksen
mittaaminen on keskeinen osa YTYjen ja
Suomi-pisteiden jatkuvaa kehittamista

YTYjen ja Suomi-pisteiden toimeenpanon onnistumista
sekd myohemmassa vaiheessa YTYjen ja Suomi-pisteiden
jatkuvan toiminnan ja tilojen toimivuutta seurataan ja
arvioidaan mittaamalla asiakas- ja tyontekijakokemusta.
Asiakas- ja tyontekijakokemuksen laatua, toteutumista ja
kehittymista arvioidaan eri menetelmill3, joita on kuvattu
seuraavilla sivuilla.

Liséksi seurataan ja kootaan tietoa yhteisten
tyéymparistojen ja Suomi-pisteiden toiminnasta eri
lahteista.

Tavoitteena on kerryttda tyontekija- ja asiakaskokemuksesta
vertailukelpoista dataa lyhyella ja pitkalla aikavalilla.

Mittaamisen avulla tunnistetaan asiakas- ja
tyontekijakokemuksen vahvuuksia ja heikkouksia seka
|6ydetaan keinoja niiden parantamiseksi.
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Asiakaskokemuksen
mittaamisen menetelmat

Asiakaskokemusta mitataan kaikissa Suomi-pisteissa
saannollisesti vahintaan seuraavilla menetelmilla
+ Jatkuva palaute (palautelomake ja suullinen palaute)
* Sahkéinen asiakaskysely
* Asiakashaastattelut
* Asiointiin liittyva tilastotieto eli Suomi-pisteen
toiminnan seuranta

Nain syntyvaa kuvaa asiakaskokemuksesta voidaan syventaa muilla
taydentavilla menetelmilla. Asiakaskokemuksen mittaamisen
menetelmia kuvataan tarkemmin Yhteisen asiakaspalvelun
kasikirjassa.

Suomi-pisteessa toimivat viranomaiset kayttavat myds omia
viranomaiskohtaisia mittareitaan oman asiakaskokemuksensa
laadun seuraamisessa. Tatakin tietoa voidaan hyddyntaa Suomi-
pisteen kehittdmisessa.

Eri mittaamisen menetelmien muodostama kokonaisuus toimii
Suomi-pisteiden asiakaskokemuksen kehittamisen
tyokalupakkina, jonka avulla pystytaan jatkuvasti parantamaan
Suomi-pisteen asiakaskokemusta oppimalla tuloksista ja tekemalla
kehitystoimenpiteita.

Suomi-pisteen asiakaskokemuksen mittaamisen tuloksia ja
toiminnan seurannasta saatuja tietoja kasitelldan sadannéllisesti
osana asiakaspalvelutiimin toimintaa. Ne valitetddn myos Suomi-
pisteessa toimivien viranomaisten kayttdon ja keskeiset havainnot
nostetaan valtakunnallisella tasolla kasiteltévaksi.

Suomi-pisteen asiakaskokemuksen mittaamisesta vastaa
asiakaspalvelukoordinaattori.

Liite: Yhteisen asiakaspalvelun kasikirja

Asiakaskokemuksen
mittaaminen

Asiakaskokemusta
voidaan mitata Suomi-
pisteessa myds muilla

taydentavilla
menetelmilld - lue liséa
liittteesta.

Suomi-pisteen
toiminnan seurantatieto

Jatkuva palaute

Sahkoéinen kysely

Asiakashaastattelut

Asiakasmaarien seuranta

Odotusaikojen
pituuden seuranta

Palveluaikojen
pituuden seuranta

Palveluhuoneiden
kayttdasteen seuranta



Tyontekijakokemuksen

mittaamisen menetelmat Valitonta ja jatkuva
palautetta YTYjen tilojen
Senaatti-kiinteistot vastaa YTYjen tyontekijakokemuksen ~Japalvelujen
mittaamisesta ja kehittdmisesta tilojen ja niihin liittyvien toimivuudesta annetaan
alveluiden (sis. ICT) osalta. Kaikissa YTYissa Senaatin
P .. ) . e arrs ey s palvelupyynnailla tai
tyontekijakokemusta mitataan saannéllisesti vahintaan

. - verkkosivujen kautta.
seuraavilla menetelmilla:

«  YTY-kysely Tyontekijakokemuksen YTYn
«  Fiksun tyon -kysely (toimitilahankkeen aikana) mittaaminen .. .
. Senaatti-kiinteistdjen tilankayttajille tekema toiminnan seurantatieto
asiakastyytyvaisyystutkimus
. YTYn toiminnan seuranta
Tilojen

Senaatti-kiinteistdjen toteuttamien kyselyiden lisaksi YTY-kysely
viranomaiset voivat kayttaa omia
viranomaiskohtaisia mittaamisen menetelmidan oman

kayttdasteiden seuranta

L . o Tilojen
organisaationsa YTYjen tydntekijgkokemuksen laadun . . .. vt s
seirannassa. Valtioé he:kiléstétutkimus (ent. VMBaro) on Fiksun tyon -kysely kéyttajamaarien seuranta
keskeisin kaytossa oleva tydntekijakokemusta koskeva
kysely. .

Tilankayttajille tekema Tilavarausten seuranta
Valiténta ja jatkuvaa palautetta YTYjen tilojen ja palveluiden asiakastyytyvaisyystutkimus

toimivuudesta annetaan Senaatin palvelupyynnailla tai
verkkosivujen kautta.

YTYjen tydntekijdkokemuksen mittaamisen tuloksia, palautteita ja V"?‘lt'on henkil6sto-

toiminnan seurannasta saatuja tietoja kasitellaan saannéllisesti tutkimus (ent. VMBaro)

osana tyéymparistotiimin toimintaa. Tietoja hyddynnetédan

YTYjen tilojen, palvelujen ja toiminnan kehittdmisessa. Keskeiset

havainnot nostetaan myos valtakunnallisella tasolla kasiteltavaksi
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YTY-konseptin kehittaminen

YTY-konseptikokonaisuutta kehitetaan valtiovarainministerion
johdolla yhteisty6ssa Senaatti-kiinteistéjen ja Valtorin seka valtion
viranomaisten kanssa osana palvelu- ja toimitilaverkon uudistaminen
2020-luvulla hanketta. Onnistunut siirtyma YTYihin edellyttaa kaikilta
osapuolilta sitoutumista YTYjen ja konseptikokonaisuuden
kehittamiseen.

YTY-konseptin puitteissa toteutetaan vuosien 2024-2025 aikana
kokeiluja seka tehdaan eri asioihin liittyvaa selvitystydtd, minka
perusteella konseptia tullaan tarkentamaan. YTY-konseptia paivitetaan
muutoinkin aina tarvittaessa toteutetuista YTYista saatujen
kokemusten ja niihin perustuvien uusien, yhdessa sovittavien
linjausten perusteella. YTY-konseptikokonaisuus on siis jatkuvasti
paivittyva dokumentti.

Muutokset YTY-konseptikokonaisuuteen hyvaksytetaan palvelu- ja
toimitilaverkkohankkeen eri tyéryhmissa sovitun paivitysprosessin
mukaisesti.

Valtiovarainministeriéssa valmistellaan lisdksi Suomi-pisteiden verkoston
koordinointiin ja kehittdmiseen liittyvien tehtavien siirtoa valtion
aluehallinnon uudistuksen mydéta syntyvalle Lupa- ja valvontavirastolle
(LVV). Tavoitteena on, ettd vuodesta 2026 eteenpain yhteista
asiakaspalvelua Suomi-pisteissa ja YTY-konseptia yhteisen
asiakaspalvelun osalta kehitetaan LVV:n, Senaatti-kiinteistéjen ja
Valtorin johdolla yhteistydssa valtion viranomaisten kanssa.

™
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Jatkokehitettavia asioita

YTY-konseptikokonaisuuden puitteissa on kdynnissa tai kdynnistetaan
jatkokehittamista. YTY-konseptia tullaan paivittdmaan vuodesta 2025 eteenpéin
todennéakdisesti esimerkiksi ndiden asioiden osalta:

* YTYjen yhteisiin rooleihin liittyvat kokeilut ja selvitysty®
* YTYjen viestintaratkaisuun liittyva selvitystyd ja ratkaisut

« Tyosuojeluun liittyvien tydnantajavelvoitteiden toteuttamiseen ja niihin liittyvan
viranomaisten valisen yhteistydn kdytannén toteutus ja mallit

* Turvallisuusviranomaisten mukaan tulo yhteiseen asiakaspalveluun -
kehittdmistyd kadynnissa ja ensimmaiset kokemukset kdytédnndssa saadaan
ldhivuosina

+ Etapalvelun kayttoon liittyva kehitystyo
* YTY-verkoston ulkopuolisten Suomi-pisteiden toteuttaminen

* Turvallisuusselvitysten tekemisen mahdollinen laajentaminen kaikkiin valtion
virkahenkildihin

* Tiimien kdynnistdmisvaiheen jalkeisen toiminnan roolien ja tydohjeiden
kehittdminen

* Uhka- ja vékivaltatilanteiden toimintamallin jatkokehitys kaytannén kokemusten
pohjalta

* YTYjen tilamitoitusperiaatteiden ja —ohjeiden jatkokehitys kaytannon
kokemusten pohjalta

» Palveluhuoneen suunnitteluohjeen pilotointi ja jatkokehitys kaytannon
kokemusten pohjalta

» Turvallisuuteen liittyvien jatkuvien toimien vuosikellon kehittdminen
* Riskienarvioinnin toimintamallin kuvaus osaksi konseptia

* Keinojen tunnistaminen yhteiséllisyyden vahvistamiseksi ja kehittamiseksi
YTYissa viranomaisten omien tydntekijdiden kesken seka eri viranomaisten
tyontekijoiden valilla.

* Yhteisten tydymparistdjen jatkuvan kehittamisen mallin kuvaaminen
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YTY-konseptikokonaisuuden sisalté

Yhteisten tydymparistéjen konseptikokonaisuus koostuu kolmesta eri
konseptista, yhteisten tyéympaéristdjen tilakorteista ja
suunnitteluohjeista seka liitteista.

Yhteisten tydymparistéjen konsepti (YTY-konsepti) on yleiskuvaus YTYn
toiminnasta, tiloista ja naihin liittyvista toimintaedellytyksista. YTY-konsepti
sisaltda kuvauksen yhteisesta asiakaspalvelupisteesta eli Suomi-pisteesta ja
yhteisista toimistotiloista.

YTYihin liittyvat ICT- ja turvallisuusasiat on kuvattu YTY-konseptissa
lyhyesti ja tarkemmin omissa aihekohtaisissa konsepteissa. Yhteisten
tydympaéristdjen ICT-konseptin siséltéa on kuvattu edelld luvussa 5 ja

Yhteisten tydympaéristdjen kiinteistd- ja toimitilaturvallisuuskonseptin

siséltdéa luvussa 6.

Yhteisten tydymparistéjen tilakortit ja suunnitteluohjeet sekd muut
liitteet niin ikdan tarkentavat konseptissa olevia asioita.

Yhteisten tydymparistéjen tilakortit ja suunnitteluohjeet - dokumentissa
kuvataan ja ohjeistetaan yhteisten asiakaspalvelu- ja taustatyétilojen,
kokouskeskuksen seka yhteisten toimistotilojen suunnittelua
toimitilahankkeissa. Dokumentti sisaltda seka yleisiad suunnitteluohjeita etta
tilatyyppikohtaisia tarkkoja ns. maksimitason ideaaliratkaisuja. Ratkaisuja
tulee soveltaa kussakin tilanteessa ja toimitilassa tarkoituksenmukaisella
tavalla huomioiden mm. Suomi-pisteen ja kiinteistén koko ja ominaisuudet,
olemassa olevat tilat ja taloon fyysisesti sijoittuvien viranomaisten ja heidan
asiakkaidensa erityiset tarpeet.

Konseptikokonaisuuden liitteita on kuvattu tarkemmin seuraavilla sivuilla.

Yhteisten
tyoymparistodjen
konseptikokonaisuus

Yhteisten
tydymparistdjen konsepti

Yhteisten Yhteisten
tyéympaéristéjen tyoymparistojen

ICT-konsepti kiinteist6- ja
toimitilaturvalli-
suuskonsepti

Liitteet
30.9.2025
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Yhteisten tyoymparistojen
konseptin liitteet

YTY-konseptin liitteet tarkentavat ja taydentavat konseptia.

Liitteet palvelevat YTYjen eri kohderyhmia. Kattavan
kokonaiskuvan yhteisten tydymparistdjen toimeenpanoa
ja kayttda varten saa kun tutustuu niihin kaikkiin.

Liitteet on jaoteltu seuraavien otsikoiden alle:

* Yhteinen asiakaspalvelu Suomi-pisteesséa

* Ohjeet virastoille

» Senaatti-kiinteistdjen YTYihin liittyvat palvelut
* Ohjeet suunnittelijoille seka

+ kaikille yhteinen Terminologia-liite

Liitteet on lueteltu viereisella palstalla.

Yhteinen asiakaspalvelu Suomi-pisteessa
*  Yhteisen asiakaspalvelun kasikirja
+ Etapalvelukonsepti

Ohjeet virastoille

*  Yhteiskayttotiloissa tydskentely valtiolla

*  Yhteisten tydymparistojen pelisddnnot

*  Uhka- ja vakivaltatilanteiden toimintamalli

Senaatti-kiinteistdjen YTYihin liittyvat palvelut

*  Yhteisten tydymparistdjen muutoksen tuen palvelut
*  Yhteisten tydymparistojen toimitilapalvelut

*  Aulapalvelukonsepti

*  Postinhallintamalli

* Riskien arviointi ja hallinta YTY-toimitilahankkeissa

Ohjeet YTYjen suunnittelijoille

*  Yhteisten tydymparistojen tilamitoitusperiaatteet ja —ohje

*  Yhteisten tydymparistdjen vahahiilisyden ja kiertotalouden
vaatimukset

*  Suomi-pisteiden opastuskonsepti

*  Suomi-pisteiden brandikasikirja

*  Senaatin tilailmeohjeisto, sisustus

*  Senaatin tilailmeohjeisto, opasteet

Kaikille
+  Terminologia
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Liitteiden sisallot tiivistettyna

Yhteinen asiakaspalvelu Suomi-pisteessa = /"

* Yhteisen asiakaspalvelun kasikirja on ty6kalu Suomi-pisteen yhteiseen n
asiakaspalveluun valmistautumiseen, siité viestimiseen seka viranomaisten
oman asiakaspalvelun sovittamiseen Suomi-pisteeseen. Kasikirja tukee
Suomi-pisteen hyvan asiakas- ja tyontekijgkokemuksen syntymista
toiminnan kéynnistyessa.

+ Etapalvelukonseptissa annetaan yleiskuvaus
viranomaisten yhteiskayttdisesta etdpalveluratkaisusta. Liitteessa kuvataan
etépalveluratkaisun pilotointiin liittyvat keskeiset toimintamallit ja sen
kayttddnottoon ja kehittdmiseen liittyva aikataulu. Liite
on véliaikainen, ja se korvataan ratkaisun pilotoinnin jalkeen pysyvalla
liitteella.

Ohjeet virastoille

*  Yhteiskayttotiloissa tyoskentely valtiolla —liitteessa kuvataan yhteisissa
tydymparistdissa tydskentelya julkisuuslain ja turvallisuusselvitysten
nakodkulmasta yleisesti sekd kysymys-vastaus-muodossa.

*  Yhteisten tyédymparistojen pelisaannot -liitteessa kuvataan tilankaytén
pelisddnndt, jotka on tarkoitettu tulostettaviksi ja sijoitettaviksi yhteisen
tydymparistdn tiloihin ns. huoneentauluiksi. Huoneentauluista on helppo
tarkistaa, mihin kaytté6n mikakin tila on tarkoitettu.

* Uhka- ja vakivaltatilanteiden toimintamalli -liitteesséa keskitytaan
erityisesti uhka- ja vakivaltatilanteisiin Suomi-pisteissa. Materiaaliin on
sovitettu yhteen eri viranomaisten ja toimijoiden ohjeita, jotta uhka- ja
vakivaltatilanteissa osataan toimia yhdenmukaisesti.




Liitteiden sisallot tiivistettyna

Senaatti-kiinteistdjen YTYihin liittyvat palvelut

* Yhteisten tyéymparistéjen muutoksen tuen palvelut -liitteesséa kuvataan
asiantuntijapalvelut, joilla Senaatti-kiinteistot tukee YTY-toimitilahankkeiden
tavoitteenmukaista suunnittelua ja toteutusta seka varmistaa johdon ja
henkil6stén osallisuuden kokemuksen muutoksessa.

*  Yhteisten tyoymparistojen toimitilapalvelut -liitteessa kuvataan
toimitilapalvelut, jotka Senaatti-kiinteistdt tuottaa kumppaniensa ja
palveluntuottajien kanssa yhteistydssa yhteisiin tydymparistoihin.
Palvelukokonaisuus laskutetaan Senaatti-kiinteistdjen kautta osana sopimusta
yhteisen tydympariston kaytosta.

* Aulapalvelukonsepti -liite ohjaa Senaatti-kiinteistdjen aulapalveluiden
tuottamista, tilaratkaisujen suunnittelua, teknologisia ratkaisuja seka
turvallisuutta. Senaatti tuottaa aulapalvelua yhteistydssa kumppaneidensa
kanssa.

* Postinhallintamalli -liitteessa kuvataan postinhallinnan toimintamalli seka sen
tuottamiseen tarvittavat tila- ja kalusteratkaisut. Mallin tarkoitus on my®&s tukea
viranomaisia postitustapojen muutoksessa yhteisiin
tydymparistdihin siirryttaessa.

* Riskien arviointi ja hallinta YTY-toimitilahankkeissa -liitteessé kuvataan
yhteinen tapa, jolla kiinteistd- ja toimitilaturvallisuusriskit arvioidaan ja hallitaan
toimitilahankkeen alussa ja kaytdn aikana.

Kaikille

+ Terminologia-liitteessa kuvataan ja maaritelldan keskeiset Yhteisten
tydymparistdjen konseptikokonaisuuteen liittyvat kasitteet.



Liitteiden sisallot tiivistettyna

Ohjeet YTYjen suunnittelijoille

Yhteisten tyoymparistojen tilamitoitusperiaatteet ja -ohje -liitteessa
kuvataan lasnéoloon perustuvan mitoituksen periaatteet asiakaspalvelun,
kokouskeskuksen ja toimistotilojen osalta. Ohje on kehitetty YTY-
toimitilahankkeiden mitoittamisen tueksi ja alustavan tilaohjelman laadintaan.

Yhteisten tyoymparistéjen vahahiilisyyden ja kiertotalouden vaatimukset -
litteessad kuvataan yhdeksan teeman kautta vaatimukset ja periaatteet, joilla
toimitilahankkeiden ymparistévaikutuksia hallitaan.

Suomi-pisteiden opastuskonsepti -liitteessa kuvataan Suomi-pisteiden
opasteiden kokonaisuus seka erilaisia opastetyyppej3, joilla asiakasta autetaan
ohjautumaan Suomi-pisteen palveluihin ja tiloihin. Opastuskonsepti vahvistaa
myds Suomi-pisteiden brandin toteutumista.

Suomi-pisteiden brandikasikirjaan on koottu Suomi-pisteiden brandiin
liittyvat linjaukset. Brandi ohjaa Suomi-pisteiden asiakasviestintaa ja
maarittelee tiettyja asiakaspalvelun tilallisia ratkaisuja, kuten
materiaalivalintoja.

Senaatin tilailmeohjeisto, sisustus -liitteessa kuvataan tilojen yhtenainen
visuaalinen ilme. Ohjeisto luo raamit suunnitteluty6hdn, jota tehdaan
paikallisesti, toimitilahanke ja sen erityispiirteet huomioiden.

Senaatin tilailmeohjeisto, opasteet -liitteessa kuvataan tarpeelliset
opastemallit seka lasiseinateippaukset. Opasteiden sisaltd suunnitellaan aina
kohdekohtaisesti tata ohjeistoa ja ohjeellisia toteutusaineistoja hyddyntamalla.
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