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Johdanto ja tiivistelma

Yhteisten tyédymparistéjen toimitilahankkeiden
(YTYjen) mitoittamiseksi on luotu "Yhteisten
tyéymparistdjen tilamitoitusperiaatteet ja -ohje”
seka niita tdydentava excel-pohjainen
tilaohjelmatyékalu: "Yhteisten tyoymparistéjen
tilaohjelma”. Ohje ja tyékalu on kehitetty yhteisten
tyéymparistdjen asiakaspalvelutilojen,
kokouskeskuksen ja toimistotilojen alustavan
tilaohjelman laadintaan.

Ohjeen pohjalta laadittava alustava tilaohjelma antaa
l[dhtokohdan, joka viimeistelladn kussakin
toimitilahankkeessa mukana olevien organisaatioiden
kanssa valtion toimitilastrategian seka yhteisten
tydympaéristdjen konseptin reunaehtojen puitteissa.

Ohje ja sita tdydentava tilaohjelmatyodkalu auttavat
mitoittamaan yhteisen asiakaspalvelun tarvitsemat
asiakaspalvelupisteet ja muut tilat, kokoustilat seka
yhteiset toimistotilat, jotka vastaavat
yhteiskayttdajatukseen ja nykyiseen toimistotilojen
kayttotapaan tilanteessa, jossa monipaikkainen eta- ja
hybridityé on merkittavasti lisdantynyt.

DATAN HYODYNTAMINEN TILOJEN MITOITTAMISESSA

Uusi mitoitusohje ja tydkalu perustuvat eri tavoin kerattyyn
tietoon:

- Asiakaspalvelupisteiden keskimaaraiset
palvelutapahtumien kestot selvitettiin organisaatioittain
Lahden, Porin ja Lappeenrannan yhteisten
palvelupisteiden asiakasohjaus- ja
vuoronumeropalvelun tiedoista syksyn 2023 ja kevaan
2024 ajalta. Lisaksi kayttdasteenmittauspalvelun datalla
selvitettiin asiakaspalvelupisteiden toteutunut

yhteenlaskettu keskimaarainen kayttdaste pohjautuen
Porin ja Lahden kevaan 2024 tietoihin.

- Kokouskeskuksen neuvottelutilojen mitoitus perustuu
Porin yhteisen tydymparistdn kokouskeskuksen
toteutuneisiin kayttdasteisiin, jotka selvitettiin
kayttdasteenmittauspalvelun sensoridataa hyédyntéen
kevaalta 2024. Tietoja vertailtiin myos
tilavarausjarjestelman tietoihin.

- Toimistotilojen kayttoa selvitettiin
havainnointitutkimuksella ja sitd tukevilla
ryhmahaastatteluilla sekad kayttdasteenmittauspalvelun
sensoridatatiedon vertailulla; miten ja missa tiloissa toita
yhteisissé toimistotiloissa tehdéaan. Tutkimus
toteutettiin Lahden ja Porin yhteisissa tydymparistdissa
toukokuussa 2024.

Havainnointia lukuun ottamatta dataa kertyy jatkuvasti
kaytdssa olevista yhteisista tydymparistoista
kohdekohtaisesti. Liséksi organisaatiokohtaiset Reitti-
verkon wifi-kirjautumistiedot tdydentavat kuvaa
kayttajamaarista. Tavoitteena on, ettd Senaatin
toteuttamalla datan analysoinnilla ja raportoinnilla saadaan
kohdekohtainen yleiskuva tilojen kaytdsté vahintaan kerran
vuodessa.

TILAOHJELMATYOKALUN KAYTTO PAHKINANKUORESSA
Tyokalu mitoittaa ohjeellisen tilaohjelman eri vydhykkeille:

« Julkinen vyshyke (valvottu alue, hallinnollinen alue,
turva-alue): Kayntiasiakaspalvelutilat

« Puolijulkinen vyéhyke (hallinnollinen alue):
Kokouskeskus eli vierasneuvottelutilat

« Sisainen vydhyke (hallinnollinen alue ja turva-alue):
Toimistotilat ja muut henkiléston tilat.
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Julkisen vydhykkeen asiakaspalvelutilojen osalta
tilaohjelmatydkaluun syétetdan paikallinen
kayntiasioinnin kavijamaaraennuste viikkotasolla seka
toimijakohtaiset aukioloajat per viikonpaiva.

Puolijulkisen ja sisadisen vydhykkeen mitoittamiseksi
tyokaluun syotetdan henkiléston kokonais-htv-maara ja
tarvittava kayttooikeuksien maara. Kayttdoikeuksien
maara kuvaa, kuinka monelle yhté aikaa paikalla olevalle
hengelle yhteiset toimistotilat tulee mitoittaa. Naiden
pohjalta tyokalu laskee alustavan tilaohjelman eri
vyohykkeille (ja turvallisuusalueille) automaattisesti.
Tilaohjelma tulee kuitenkin aina viimeistelld yhdesséa
kohteessa mukana olevien organisaatioiden kanssa.

Tilaohjelmatydkalua voidaan kayttaa eri kayttotarkoituksiin
toimitilahankkeissa:

1. Alustavan tilaohjelman laadintaan, joka toimii
Idhtokohtana toimitilahankkeissa, erityisesti hankkeen
tarveselvitysvaiheessa. Talldin tyokalua kaytetaan
tarvittavien tila- ja nelidmaéarien alustavaan arviointiin.

2. Kehitystarpeen arviointiin, jossa vertaillaan olemassa
olevaa tilarakennetta tydkalun antamaan ohjeelliseen
tilaohjelmaan. Téma auttaa tunnistamaan tarvittavat
kehitystoimenpiteet tilojen muokkaamiseksi toimivaksi
ja tehokkaaksi tydymparistoksi.

Tyokalu mahdollistaa my®&s erilaisten vaihtoehtojen ja
skenaarioiden tarkastelun, kuten toiminnan ja
tilantarpeiden muutosten vaikutusten arvioinnin seka
resurssien kaytdn tehostamispotentiaalin tunnistamisen.

Tilaohjelma viimeistellddn aina hankkeessa mukana olevien
organisaatioiden kanssa keskustellen, ottaen huomioon
kohteen toimijat, tarpeet ja reunaehdot.



Yhteisen asiakaspalvelun
mitoitusperiaatteet
ja -ohjeet

Kuva: Senaatti-kiinteistot



Yhteisen asiakaspalvelun vyéhykkeet, alueet ja tilatyypit

Yhteinen asiakaspalvelu muodostuu aina julkisesta ja sisdisesta
vyohykkeesta. Lisaksi yhteinen asiakaspalvelu tukeutuu puolijulkisen
vybéhykkeen kokouskeskukseen. Vyéhykkeet jakautuvat erilaisiin alueisiin
janiilla sijaitsee erilainen maara ja kombinaatio tilatyyppeja huomioon
ottaen kohteessa mukana olevat toimijat, tarpeet ja reunaehdot.

Vyéhykkeet, alueet ja tyypilliset tilatyypit (turvallisuusalueet suluissa):
A. Julkinen vyéhyke (valvottu alue, hallinnollinen alue):

*  Sisaantuloalue: tuulikaappi, aulapalvelun tarvitsemat ty6- ja taustatilat,
turvatarkastuksen tilavaraus, sisdantuloaula, palveluneuvojan piste,
ilmoittautumis-/vuoronumeropaate.

*  Odotusalue: vaatesailytys ja vaunuparkki, asiakas-wc:t ja lastenhoitopiste,
paihdetestaustila, vesipiste, odotustila, lasten leikkipiste, pistaytymistilat, optio:
monitoimialue

* Itsepalvelualue: digipaatteet, lomakepiste, skannaus- ja tulostuspiste

* Palvelualue: palvelupisteet. Palvelupisteiden tilatyyppeja: asiakirjojen nouto- ja
jattamispiste, palveluhuone, turvapalveluhuone, TUVE-palveluhuone,
etapalveluhuone, etdpalvelumoduli, sermirakenteinen palvelupiste, design for all
— palveluhuone, neuvotteluhuonetyyppinen palveluhuone, monikayttdinen
neuvotteluhuone / vihkitila.

B. Sisadinen vyéhyke (hallinnollinen alue ja turva-alue):

* Asiakaspalvelun taustatyoétilat sisaltden tyopisteitd, pistaytymistiloja ja sisaisia
vetaytymistiloja seka tarvittavia tukitiloja.
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Turvallisuusverkon vaatimukset tayttavat tukitilat esim. tulostus- ja kopiohuone.



Terminologiaa yhteisen asiakaspalvelun mitoittamiseen liittyen

e Palvelutapahtuman keskimaarainen kesto

Palvelutapahtuman kesto on asiakasohjaus- ja
vuoronumeropalvelun tarjoama tieto ajanvarauksella tai
ilman ajanvarausta toteutuneen
asiakaspalvelutapahtuman minuuttimaaraisesta
kestosta. Palvelutapahtuma alkaa asiakaspalvelijan
kutsuttua asiakkaan palvelupisteeseen ja paattyy
asiakaspalvelijan lopetettua palvelutapahtuman
jarjestelmassa. Keskimaarainen kesto lasketaan
pidemman aikavalin palvelutapahtumien keston
keskiarvosta.

o Siirtymaaika
Siirtymaaika tarkoittaa aikaa ennen ja jalkeen
palvelutapahtuman. Talloin asiakaspalvelutila on varattu,
mutta palvelutapahtuma ei ole kaynnissa. Siirtymaaikaa
tarvitaan asiakaspalvelijan siirtyessa tilaan ja sielta pois.

e Palveluaika, eli aukioloaika

Organisaatiokohtainen viikonpaivakohtainen palveluaika,
jolloin organisaatio tarjoaa asiakaspalvelua kyseisissa
YTY-tiloissa.

o Palvelupiste

Palvelupiste on yleisnimitys tilalle, jossa asiakas ja
palveluntuottajan henkilosto tapaavat
palvelutapahtuman toteuttamiseksijoko kasvokkain tai
etayhteyden valityksella. Palvelupisteet sijaitsevat
yhteisen asiakaspalvelun tilojen palvelualueella ja niita
on useita erilaisia. Palvelupiste voi olla sermirakenteinen
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tai huonerakenteinen. Osa huonerakenteisista
palvelupisteita voi olla varusteltuja normaaleihin
kasvokkain tapaamisiin, osa etapalveluvarusteltuja ja
osa voi olla turvahuonevarusteltuja. Palvelupiste voi olla
my0s asiakirjojen nouto- ja jattamispiste, design for all -
palveluhuone tai neuvotteluhuonetyyppinen
palvelupiste.

Turvatarkastus

Yhteisessa asiakaspalvelussa tulee varautua
turvatarkastukseen. Lainsdadanté mahdollistaa talla
hetkelld turvatarkastuksen tietyille turvallisuuskriittisille
organisaatioille (poliisi, Migri,
Rise/yhdyskuntaseuraamustoimisto) tietyin ehdoin.

Huippukysynta

Palvelupisteita ei kannata mitoittaa huippuhetkeen, jottei
pisteita ole muina aikoina aivan liikaa. Sen sijaan
kannattaa hyvaksya, etta huippuhetkena asiakkaiden
tulee todennakdisesti jonottaa hieman kauemmin. 90 %
raja-arvo tarkoittaa ettd noin 10 % viikon vilkkaimmista
hetkina kysyntda on enemman kuin palvelupisteita ja
jonotus voi lisaantya.



Yhteisen asiakaspalvelun tilantarpeen maarittelyn vaiheet

Julkinen vydhyke (valvottu alue, hallinnollinen alue, turva-alue)

Yhteisen asiakaspalvelun mitoitusperiaatteet- ja ohjeet seka tilaohjelmatydkalu antavat lahtékohdan, joka yhdessa
sopien viimeistellaan toimitilahankkeessa valtion toimitilastrategian seka yhteisten tyédymparistéjen konseptin
reunaehtojen puitteissa.

Mitoitus etenee kolmessa vaiheessa.

VAIHE 1. LAHTOTIETOJEN MAARITTELY

Yhteisten asiakaspalvelupisteiden mitoituksen laskemiseksi tarvitaan seuraavat organisaatiokohtaiset lahtétiedot:
+ viikoittainen keskimaarainen asiakasmaara organisaatioittain (ajanvarauksella/vko, ilman ajanvarausta/vko)
+ aukioloajat per viikonpaiva organisaatioittain

Lisatietona/optiona tydkaluun voidaan sy6ttaa uuden organisaation nimi sekd palvelutapahtumien keskiméaarainen kesto (jos
organisaation nimea ja tietoja ei tytkalussa ole valmiina.)

VAIHE 2. TILOJEN MITOITTAMINEN

Tilaohjelman lahtdtiedoiksi sydtetdan edelld mainitut asiakasmaarat ja aukioloajat, joiden perusteella Yhteisten tydymparistdjen
tilaohjelma -tyokalu tuottaa automaattisesti julkisen vydhykkeen alustavan tilaohjelman.

VAIHE 3. TILAOHJELMAN VIIMEISTELY TOIMITILAHANKKEESSA

Tilaohjelma viimeistelldadn aina hankkeessa mukana olevien organisaatioiden kanssa keskustellen, ottaen huomioon kohteen
toimijat, tarpeet ja reunaehdot.

Esimerkkeja asiakaspalvelupisteiden mitoittamisesta on kuvattu liitteissé. Seuraavilla sivuilla kasitellddn tarkemmin tilojen
mitoittamisen laskentaparametreja seka tilaohjelman viimeistelya toimitilahankkeessa.
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Yhteisen asiakaspalvelun tilantarpeen maarittelyn laskentaparametrien esimerkit

Julkinen vyoéhyke (valvottu alue, hallinnollinen alue, turva-alue)

Yhteisen asiakaspalvelun tarvitsemien palvelupisteiden tilatarpeen maarittelyd ohjaavat ennakkoon asetetut

laskentaparametrit, joista tassa esitelldadn keskeisimmat.

Parametri 1:

Organisaatiokohtainen palvelutapahtuman
keskimaarainen kesto.

Oheisessa taulukossa on kuvattu
palvelutapahtumien organisaatiokohtaiset
keskimaaraiset kestot valtakunnallisten

tilastojen perusteella (asetettu parametri 1).

Palvelutapahtumien keskiméaaraiset kestot
per organisaatio on laskettu
asiakasohjausjarjestelman tilastoista
asiakasmaarilla painotettuina keskiarvoina
ajalta 13.10.2023-31.5.2024 toimipaikoista
Lahti, Pori ja Lappeenranta.

HUOM. Tilastotiedot eivat kattaneet kaikkia
yhteisiin palvelupisteisiin tulevia
organisaatioita, joten naiden osalta
keskimaaraiset kestot tulee syottaa
tilaohjelmatydkaluun erikseen. Tarvittaessa
alustavana arviona voidaan kayttaa muiden
mahdollisimman vastaavien
organisaatioiden keskiarvoja.

PALVELUTILOJEN KOKONAISMAARATARPEEN LASKUKAAVA

PALVELUTAPAHTUMAN KESKIMAARAINEN KESTO

Organisaatio
AVi

DVV

ELY

KELA

MIGRI

MML

OA

OA/EV
POLIISI

RISE

TE

uo

VERO
Organisaatio X
Organisaatio Y
Organisaatio Z

ajanvarauksella (min)

syota kesto

19
syota kesto

32
syota kesto

0

60

25
syota kesto

48

52

39

28
syo6ta kesto
syota kesto
syota kesto

ilman ajanvarausta (min)

syota kesto

13
syota kesto

9
syota kesto

13

26

12
syota kesto

0

12

14

17
syota kesto
syota kesto
syota kesto

(Asiakasmaara) x (Palvelutapahtuman keskimaéarainen kesto + Siirtymaaika)

(Organisaation aukioloaika) / (Tilojen tavoiteltu kayttdaste)
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Parametri 2:
Asiakaspalvelijan siirtyméaaika 5min + 5 min
(asetettu parametri vain ajanvarauksella palveltaessa)

ennen Palvelutilanteen kesto jalkeen
A
*— — — = Siirtymaaika5min+5min = = = 4
90 %

Parametri 3:

90% viikon huippukysynnéasta

huomioidaan mitoitusperusteena

(asetettu parametri) Ma Ti Ke To Pe

Parametri 4:
Huonerakenteisten
osuus on enintdan 80 %
kaikista palvelupisteista
(asetettu parametri).
Vahintaan 20%
palvelupisteista on
sermirakenteisia.

Max. 80 % Min. 20 %



Yhteisen asiakaspalvelun laskentaparametrit tarkemmin

Julkinen vyoéhyke (valvottu alue, hallinnollinen alue, turva-alue)

Esiasetetut parametrit

Asetettu arvo

Tarkempi kuvaus ja taustaperustelut

Mita pidempi palvelutapahtumien kesto on, sitd suuremmaksi laskuri arvioi palvelupisteiden maaratarpeen. Palvelutapahtumien

Ks. Erillinen keskiméaaraiset kestot per organisaatio on laskettu asiakasohjausjérjestelman tilastoista asiakasmaaérillé painotettuina keskiarvoina ajalta
]) Palvelutapahtuman kestot ) lukk 13.10.2023 - 31.5.2024 toimipaikoista Lahti, Pori ja Lappeenranta. Muiden, tilastoista puuttuvien organisaatioiden palvelutapahtumien
taulukko keskimaaraisia kestoja ei ole valmiiksi maéritelty, vaan ne tulee selvittaa kultakin palvelua tarjoavalta organisaatiolta erikseen. Tarvittaessa
alustavana arviona voidaan kayttéa soveltuvien muiden organisaatioiden keskiarvoja.
2) Lask li .. saik 5 minuuttia Mité pidempi siirtymaaika on, sitd suuremmaksi laskuri arvioi palvelupisteiden maaratarpeen. Saman tilan yhteiskaytté ei ole mahdollista
as. e'lna Inen siirtymaaika ennen ilman asiakaspalvelijan vaihtumiseen varattua siirtymaaikaa. Siirtymaaikana asiakaspalvelija valmistautuu palvelutilassa tulevaan
ennen ja Ja”(eeh tapaamiseen seka sen jalkeen tekee jalkityot, kerada varusteensa ja siirtyy tilasta pois. Tama kahdesti kuhunkin tapaamiseen laskettava
asiakastapaamisen (jolloin huone . . aikavaraus on ns. siirtymaaika. Hankkeiden siirtyméaikakaytant® on haastattelujen mukaan 15 +15 min. Vuoden 2021 mitoitusperusteena on
on varattuna) S minuuttia pidetty 5+5 min, joka sailytetaan nykyisellaan, jotta tiloja ei ylimitoiteta. Siirtymaaikaa ei lasketa ilman ajanvarausta palveltaville asiakkaille,
jélkeen silla silloin oletetaan, etta kyseessa on ns. jatkuva asiakasvirta.

3) Kuinka iso osa viikon
huippukysynnastd huomioidaan
mitoitusperusteena?

Enintdan 90 %

Mita suurempi osa viikon huippukysynnésta huomioidaan, sitd suuremmaksi laskuri arvioi palvelupisteiden maéaratarpeen. Palvelupisteita ei
kannata mitoittaa huippuhetkeen, jottei pisteité ole muina aikoina aivan liikaa. Sen sijaan kannattaa hyvéksy3, etté huippuhetkena
asiakkaiden tulee todennakdisesti jonottaa hieman kauemmin. 90 % raja-arvo tarkoittaa etté noin 10 % viikon vilkkaimmista hetkina
kysyntéda on enemman kuin palvelupisteité ja jonotus voi lisdantya..

4) Huonerakenteisten
palvelupisteiden™ osuus
kokonaismaarasta

Enintdan 80 %

Kaytantd hankkeissa on ollut rakentaa palvelupisteistéd 90 % huonerakenteisia. Vuoden 2021 mitoitusperiaate oli 50% huonerakenteisia ja
50% sermirakenteisia. Asetetaan tavoitteeksi lisdtad huonerakenteisten osuutta hankkeiden kdytéantéa kuunnellen. Suhdeluku ei vaikuta
palvelupisteiden kokonaismaaréarvioon, mutta silld on merkittavaa vaikutusta investointi- ja vuokrakustannuksiin seka tilojen
joustavuuteen: huonerakenteiset tilat ovat vahemman joustavia muutostilanteissa ja merkittavasti kalliimpia. Asiakkaiden yksityisyys ja
tietosuoja voidaan seka palveluhuoneissa ettd sermirakenteisissa ratkaisuissa varmistaa eri keinoin. Sermirakenteiset palvelupisteet
soveltuvat erityisesti nopeisiin, ilman ajanvarausta tapahtuviin ja yleisluontoisiin palvelutilanteisiin. Esim. peitedanijarjestelmalla ja
sermirakenteisten palvelupisteiden sijoittelulla suhteessa muihin tiloihin voidaan vaikuttaa palvelutilanteiden yksityisyyteen.

5) Turvahuoneiden™ maara

Vahintaan 1kpl

6) Design for all -palveluhuoneiden
maara’

Vahintaan 1kpl

7) Etapalveluhuoneiden/-
moduulien™ maara

Vahintaan 1kpl

Kaikissa yhteisissé asiakaspalvelupisteissa tulee varautua etapalvelun antamiseen. Lisaksi ratkaisussa tulee varmistaa, etté kaikille
soveltuvia ja saavutettavia palveluhuoneita (design for all) ja turvahuoneita on riittava méaara. Seka etépalveluun soveltuvien, design for all
-palveluhuoneiden etta turvahuoneiden tulee toteutua palvelupisteiden kokonaistarpeen sisélla (ei niiden lisaksi). Arvot eivat siis vaikuta
palvelutilojen kokonaismaariin, mutta ne vaikuttavat kustannuksiin koska erityisesti turvahuoneet ovat kalliimpia rakentaa.
Paikkakuntakohtainen kayttajatarve seka hankkeen toteutushetkellad kdytdssa olevat tulevaisuuden ennusteet vaikuttavat naiden tilojen
tarpeeseen paljon.

8) Neuvotteluhuonetyyppinen
palvelupiste =

Vahintaan 1 kpl

Kaikissa yhteisissa asiakaspalvelupisteissa tulee olla vahintdan yksi neuvottelutilatyyppinen asiakaspalveluhuone, ns. neuvottelu- ja
tapaamishuone. Myés naiden huoneiden tulee toteutua palvelupisteiden kokonaistarpeen sisélla. Neuvottelu- ja tapaamishuoneet ovat
pienempid, enintdédn 6 hengen tiloja. Lopulliset koot ja kappaleméaarat on sovitettava paikallisten kayttéjatarpeiden mukaan.

9) Palvelutilojen kayttoastetavoite

Enintdan 70 %

Mita suurempi kayttdastetavoite on, sitd pienemmaksi laskuri arvioi palvelutilaméaaratarpeen. Tilan kayttdastetavoite ei voi olla liian korkea
koska se johtaa helposti ongelmatilanteisiin. Vaikka joustovaraa tilankaytt66n on laskettu jo parametrien 2 ja 3 kautta, asetetaan niiden
lisadksi laskennallinen kayttdastetavoite kullekin palvelutilalle.
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*) Design for All => kaikkia kayttajaryhmia huomioivat ja esteettémyytté tukevat teknologiset ja muut erityisratkaisut, laajennettu
esteettdémyys
**) Huomioidaan esteettdmyys suurimmalle osalle kayttajaryhmia




Yhteisen asiakaspalvelun tilaohjelman viimeistely toimitilahankkeessa

Julkinen vydhyke (valvottu alue, hallinnollinen alue, turva-alue)

TILAOHJELMAN VIIMEISTELY TOIMITILAHANKKEESSA

Tilamitoitusohje asettaa ldhtékohdan ja tuottaa alustavan tilaohjelman, joka
viimeistelldan toimitilahankkeessa yhteistydssa. Hankekohtaisesti
viimeisteltavia asioita ovat mm. seuraavat asiat:

A. Asiakaspalveluhenkil6stén mitoituksen tarkistaminen. Palvelutilojen
maaraa ei tule mitoittaa suuremmaksi kuin on realistista ohjata
henkildstoéresursseja yhta aikaa palvelemaan asiakkaita. Esim. jos
asiakaspalveluun kaikista virastoista on kaytettavissa enintaan 10 virkailijaa
yhta aikaa, ei palvelupisteitad kannata mitoittaa enempaa kuin 14 (eli 70 %
kayttdastetavoite), vaikka laskuri niin ennustaisi.

B. Asiakasvolyymien muutosten ennustaminen Tulee pohtia, miten
mitoituksessa varaudutaan asiakasmaaran mahdolliseen kasvuun tai
laskuun toimipaikassa myéhemmin. Asiakasmaérilla on iso vaikutus
palvelutilantarpeen arviointiin. Kaikki jo nyt paatetyt ja tiedossa oleva
tulevat muutokset (esim. myéhemmin yhteisiin palvelutiloihin liittyvat
uudet organisaatiot) tulee arvioida tilatarpeissa. Oma kysymyksensé on,
tuleeko hankkeen palvelupistetarpeen arvioinnissa ottaa huomioon
kasvunvara. Toteutuksessa tulee kuitenkin varautua muutoksiin
varmistamalla muuntojoustavat ratkaisut.

C. Etapalveluhuoneiden maaran tarve. Kaikissa yhteisissa
asiakaspalvelupisteissa tulee varautua etapalvelun antamiseen. Hankkeessa
on ratkaistava miten paljon etdpalveluun soveltuvia tai siihen kdytté6n
mydhemmin muunnettavia palvelutiloja tulee olla. Esiasetuksena
tilaohjelmatydkalussa on véhintaan yksi etdpalveluun soveltuva
palveluhuone, mutta lukumaaraa voidaan muuttaa kayttajatarpeiden ja
tulevaisuuden ennusteen mukaan. Etépalvelun lisddntymisen vaikutukset
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tulee huomioida myds toimistotiloissa. Etapalvelupisteitd varaudutaan
toteuttamaan myds moduulirakenteisina ja esteettémina esim.
asiakaspalveluaulaan.

. Turvahuoneiden maaran tarve. Esiasetuksena tilaohjelmatydkalussa on

vahintaan yksi turvahuone, mutta lukuméaaraa voidaan muuttaa kohteen
kayttajadorganisaatioiden, niiden tarpeiden ja tulevaisuuden ennusteen
mukaan.

Turvatarkastuksen tarpeeseen varautuminen. Toimipaikoissa, joissa
poliisi ja Migri tulevat yhteiseen asiakaspalveluun, varaudutaan siihen, etta
asiakasvirrat on tilapaisesti jaettavissa kahteen osaan: Turvatarkastuksen
takana olevaan odotustilaan ja palvelupisteisiin sekd muiden toimijoiden
asiakkaiden odotustiloihin ja palvelupisteisiin.

Perusoletusta isompien palveluhuoneiden tarpeen tarkistaminen.
Perusoletuksena on huone, johon mahtuu asiakkaan puolelle kaksi henkil6a
ja virkailijan puolelle kaksi henkil6a (pyoératuolin kdantésade huomioituna).

. Ruuhkatilanteiden huomioiminen. Tulee maaritella kuinka monessa

kokouskeskuksen neuvotteluhuoneessa huomioidaan yhteisen
asiakaspalvelun mahdolliset ruuhkatilanteet. Naisséd neuvotteluhuoneissa
tulee huomioida mm. toinen poistumistie.

. Sermirakenteisiin palvelupisteisiin soveltuvat palvelutilanteet tulee

selvittaa ja sopia parametrin 4 mukaan: vahintdan 20 % palvelupisteista on
sermirakenteisia.
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Yhteisen asiakaspalvelun aula- ja taustatyétilojen mitoittaminen
Julkinen vydhyke (valvottu alue, hallinnollinen alue, turva-alue) ja sisdinen vyéhyke (hallinnollinen ja turva-

alue)

Oheiseen
taulukkoon on
poimittu yhteisen
asiakaspalvelun
aula- ja
taustatyoétilojen
mitoitusperiaatte
et yhteisten
tyéymparistdjen
tilaohjelmaty6-
kalusta.

Taulukossa on
esitetty yhteisen
asiakaspalvelun
tilaohjelmaan
kuuluvat tila-
vyodhykkeet, -
alueet, tilatyypit
seka niiden
mitoitusperiaattee
t.

Palvelupisteiden
lukumaaralaskenna
n paaperiaatteet
on esitetty
tarkemmin omassa
osiossaan.

Pulkinen vyéhyke

m2/tila_Lukumaarén mitoitusperuste

Mitoitusperiaate

Sisaantulo

Odotusalue

Itsepalvelualue

Palvelupisteet

Siséinen vyohyke

T uulikaaopi n. 25-35 1 kpl per Kiinteisté Mitoitetaan tarpeen mukaan. Varaudutaan asiakasvirtojen ohjautumiseen tuulikaapista tilanteen mukaan joko yhteen tai kahteen
pp m? pip suuntaan: turvatarkastukseen ja/tai suoraan odotustilaan. Ks. tarkemmin turvatarkastuksen vaihtoehdot konseptiaineistosta.
- P per oletettu asiakasmaara yhta  |Mitoituksen tulee olla tarkoituksenmukainen. Tarkistettava hanke- ja kiinteistokohtaisesti yhdessa asiakaspalvelun odotustilan laajuuden
Siséantuloaula 2 m?/hlo 2mz " S ) o
aikaa odotustiloissa kanssa (kokonaisuutena riittava)
Aulapalvelupiste 12,5 m? 1 kpl per toimipaikka Samasta pisteesta ohjataan asiakasvirta joko asiakaspalveluun tai kokouskeskukseen heti sisdéntulossa.
Aulapalvelupisteen taustatyétila (vartioint) | 12,5 m2 1 kpl aulapalvelupisteen yhteydessa Tama voi korvata myos turvatarkastuksen taustatyétilan tarvittaessa
Turvatarkastustila 31 m2 1 kpl per toimipaikka M|t0|t_u__s p_(_arustuu_Sen_aatln _Ft_{rvafz_:}rkas_tuksen tyyppiratkaisuun. Tiloihin tehd&an turvatarkastukselle tilavaraus, mutta laite- ja
henkildstdinvestoinneista paatetaan erikseen.
[Turvatarkastuksen taustatyotila 12 m? 1 kpl per toimipaikka \Voidaan tarvittaessa kayttdé aulapalvelupisteen taustatyétilaa, jolloin tdmén tilan voi poistaa
uoronumerolaite ja palveluneuvojen piste 3m? mmk; Maara arvioitava hankekohtaisesti. Pinta-ala siséltyy siséantuloaulaan.
Odotustila 7 m?/hld 7mz2 P&’ oletettu a_sm_kasmaara yhta Arvioitu asiakastilassa odottavien asiakkaiden lukuméaaré. Pyoristettyna ylospain.
aikaa odotustiloissa
Pistaytymistilat 2,5 m? 1 kpl per 30 asiakasta Arvioitu asiakastilassa odottavien asiakkaiden lukumaara. Vahintaén 2 kpl.
v -
Asiakas-WC:t gg mz 1 kplper 25 asiakasta 25 asiakasta kohden yksi tila, joista yksi aina esteeton ja sukupuolineutraali, jossa lastenhoito (ja néytteenanto mikéli RISE mukana)
RISE:n naytekasittelytila 6,0 m? Tila tarvitaan jos toimipaikkaan tulee RISE:n yhdyskuntaseuraamustoimisto

Muut odotusalueen tukitilat

Vaatesailytys ja vaunuparkki, vesipiste, |

per oletettu asiakasmaaéra yhta

2
im aikaa odotustiloissa

asten leikkipiste

Tarkoituksenmukainen mitoitus ja tilojen monipuolisuus. Tulee tarkistaa hankekohtaisesti.

Optio: Monitoimialue

Hankekohtainen tarvepaatds. Maara ja laajuus riippuu odottavien henkildiden maarasta.

Lomakepiste 9 m? 1 kappale itsepalvelualueella Siséltad lomakepdydat ja lomakeseindaman
IAsiakaspaatteet 2 m? 2 kappaletta itsepalvelualueella Tarve arvioidaan hankekohtaisesti, oletuksena vahintaan 2 pistetta
|Asiakirjojen palautuspiste 3,5m2 1 kappale itsepalvelualueella Organisaatioiden palautuslaatikot
Sermirakenteinen palvelupiste 6 m? Vahintdan 20 % * Palvelupisteiden kokonaismaara lasketaan organisaatiokohtaisesti ja yhteen summaten kaavalla:
Huonerakenteinen palvelupiste 8,5 m? Enintaan 80 % ** Asiakasmaard) x (Palvelutapahtuman keskimaarainen kesto + Siirtymaaika’
Etapalveluhuone/-moduuli 6 m? Véahintaan 1 kpl (Organisaation aukioloaika) / (Tilojen tavoiteltu kéyttdaste)
Turvahuone 8,5 m? Vahintaan 1 kpl * Sermirakenteisia vahintaan 20 % palvelupisteiden kokonaismaéarasta
Design for all -palveluhuone 12 m2 Vhintaén 1 kpl ** Huonerakenteisia enintdén 80 % palvelupisteiden kokonaismaérasta siséltéen perusmuotoiset palveluhuoneet seké vahintaan yksi
[Tapaamistila (neuvotteluhuone) 16 m? vahintaan 1 kpl jokaista erikoishuonetta (etapalvelu-, turva-, design for all - ja neuvotteluhuone)
Asiakaspalvelun taustaty®otilat
rvini . . - P - TyOpisteet voi sijoittaa avoimiin tai suljettuihin tiloihin joita kumpiakin voi olla useita ja niissa voi olla 4-12 tydpistetta. Avoin tila on avoin
yopisteet joko avoimessa tai suljetussa Tyopisteiden maara 1,3 x 0,5 x A . X R et B A e e B (15 o e . ; R
AR 6 m2/tp N v kaytavan suuntaan. Suljettu tila on erotettu kaytavasta danta eristavalla umpinaisella tai lasiseinalla. Suljettu tila voi olla TUVE-
oimistotilassa palvelupisteiden maara RO ) L . ) -
kayttajdorganisaatioiden. Suunniteltava hankekohtaisesti.
pistaytymistila 5 m2 1 kpl per 4,4 tybpistetta :4—6m2 1—_3 hli):n'tiloja. Pe;rqskalusltuksenlé séhkéséétﬁiqen pt’)yté, tuoli ja naytt6. Jos yhteiseen asiakaspalveluun osallistuun TUVE-
ayttajaorganisaatioita, osa tiloista voi olla naille korvemerkitty ja kulunvalvottu.
pieni neuvotteluhuone S (6 hiod) 12 m2 Oletuksena enintaén yksi yhteiskayttdinen neuvottelutila taustatyétilassa. Lisaé neuvottelutiloja muualla toimistotiloissa ja
kokouskeskuksessa. Jos yhteiseen asiakaspalveluun osallistuu TUVE-kayttéjaorganisaatioita neuvottelutilan tulee soveltua yhteiskayttéon
WC:t 2,5 m? 1 kpl per 15 palvelutilaa + tyopistetta
Tyokahvila 1 m?/hlo Perusteena asak_aspalvelua"n"\algra. Tarvitaan, mikéli yhteisten toimistotilojen tyékahvilaa ei ole taustatyétilojen laheisyydessé.
1,3 x palvelupisteiden maara
Jos yhteiseen asiakaspalveluun osallistuu TUVE-kayttéjaorganisaatio, tarvitaan TUVE-kéayttajaorganisaatioille oma kulunvalvottu tila ja
Kopio, skannaus ja tulostus, kierratys 12 m? 2 kpl toinen kaikille muille. Liséksi on otettava huomioon palvelupisteiden tulostus- ja skannausratkaisun vaikutus kokonaisuuteen
(palvelupistekohtainen vai keskitetty ratkaisu).
\Varasto 10 m?2 Tarve selvitetddn hankekohtaisesti. Virastoilla voi olla tarve omiin varastoihin. Oletuksena yksi taustatyoétilassa.
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Tyon murros nakyy toimistotilojen tarpeen muutoksena

Monipaikkaisen tyon ja etatydskentelyn yleistymisen myo6ta
toimistotilojen nelidmaarainen tarve on véhentynyt. Samaan aikaan
odotukset ja tarpeet toimistotilojen suhteen ovat muuttuneet. Toimistolle
tullaan yha useammin kohtaamaan muita ihmisia, mika nakyy
vuorovaikutusta ja kohtaamisia tukevien tilojen tarpeena. Lisaksi
toimistotilojen tulee tarjota monipuoliset mahdollisuudet keskittymista
edellyttavaan yksilétydhon seka virtuaali- ja puhelinpalavereihin.
Toimistotilojen pitada joustaa myo6s etdpalvelun kasvu huomioiden.

Yhteisten tydymparistdjen toimistotilat ovat monitilaymparist6ja, eli ne
tarjoavat erilaisia tilatyyppeja erilaisten tyotehtavien tukemiseen.
Monitilaymparisto sisaltaa:

+ Tyopistealueita kuten avointa toimistotilaa, suljettavaa toimistotilaa,
verkkoneuvottelu- ja puhelinpalvelutilaa seka varattavia tiimityotiloja.

+ Tyopistealueet on edelleen pelisaanndin jaettu erilaisiin tydskentelyn
alueisiin, kuten hiljainen tila, yksilétyén alue, vuorovaikutusalue jne.

» Kokoustiloja kuten projektitilaa, suuria neuvotteluhuoneita, keskikokoisia
neuvotteluhuoneita, pienid neuvotteluhuoneita

* Pistaytymistiloja

* Kohtaamistiloja kuten tydkahvila, naulakko- ja lokerikkoalue | E———

puhelin

* Aputiloja, kuten tulostus-, skannaus- ja kopiotilat, varastot, wc:t

Monitilaymparistdn toimistotilat sijaitsevat sisaiselld vydhykkeella
(hallinnollisella alueella), jonka sisélla on tarvittaessa turva-alueita.



Terminologiaa yhteisten toimistotilojen mitoittamiseen liittyen

Kayttooikeuksien maara (myos mitoittava henkilomaara) °
Tyontekijoiden henkilomaara, jonka yhtaaikaiseen lasnaoloon
toimistotilojen mitoituksessa varaudutaan. Tama ei ole toimistolla
havaittu suurin henkildmaara, vaan osa ruuhkaisimmista paivista
jatetaan huomiotta ylimitoituksen valttamiseksi. Yhteisessa
tydymparistdssa eri organisaatioiden ruuhkahuiput tasoittavat toisiaan,
jolloin tilaa on aina riittavasti kaikille tilojen kayttajille.

Lasnaoloaste

Lasnaoloaste kuvaa sita osuutta tiloja kayttavien organisaatioiden °
henkilétyovuosi maarasta, joka on toimistolla tiettyna paivana tai
hetkena. Keskimaarainen lasnaoloaste lasketaan kaikkien tyopaivien
tyopaivakohtaisena keskiarvona. Tuloksen kohtuullistamiseksi
laskennasta poistetaan hiljaisin kesdlomakausi, eli heinakuu.

Leikattu huippuldsnéoloaste

Mitoituksessa tietty osuus kaikista ruuhkaisimmista paivista leikataan
pois ylimitoituksen valttamiseksi. Talldin puhutaan leikatusta
huippulasnédoloasteesta. Tata lukua kaytetaan suunnittelussa, kun
maaritellaan, kuinka monelle henkildlle toimistotiloissa pitaa olla tilaa
samanaikaisesti. Siksi leikattua huippulasnaoloastetta kutsutaan myos
"mitoitusluvuksi", ja siihen liittyvaa henkilomaaraa "mitoittavaksi
henkilomaaraksi".

Kayttoaste

Kayttoaste kuvaa sita osaa tydajasta, jonka yksittainen tila tai esim. °
tyopiste on kaytdssa. Tyopisteiden kayttoastetta tarkastellessa
kayttoaste voidaan tulkita myods kaytossa olevien tydpisteiden

osuudeksi.

Kayttoastetavoite

Tilojen mitoituksessa eivoida yleensa olettaa, etta yksittainen tila on
kaytossa 100 % (tyo)ajasta. On tarkeaa ottaa huomioon todellinen
kaytettavissa oleva kayttoaika seka tilan kayttotarkoitus. Esim. °
vierasneuvottelutilojen sopivaksi kayttoasteeksi on maaritelty 50 %. Mita
korkeammaksi kayttoastetavoite asetetaan, sitd vahemman tiloja
tarvitaan, koska tilat ovat kovemmassa kaytossa ja tyhjilldan oloa on
vahemman.
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Monitilan toimivuuskerroin

Monitilaymparisto tarvitsee toimiakseen aina tyhjia paikkoja, jotta

paikan valitseminen tilanteen ja tarpeen mukaan on mahdollista.
Toimivuuskerroin on luku, joka maarittaa, kuinka monta °
tyoskentelypaikkaa yhta lasnaolevaa tyontekijaa kohden on tarjolla
ruuhkahuippuhetkelld, jolloin tilaa kayttaa mitoittava
maksimihenkilomaara. Tama kerroin varmistaa, etta monitila toimii
silloinkin. Toimivuuskerroin on 1,25 (kaanteisluku 0,8).

Tyoskentelypaikka t. tyoskentelyn paikka

Toimistoty0 ei rajoitu pelkastaan tyopisteisiin, vaan tyontekijat voivat
tyoskennelld myods muissa toimiston tiloissa. Osa tyontekijoista ei kayta
toimistolla ollessaan tyopistetta juurikaan, minka vuoksi on otettu
kayttoon kasite tyoskentelypaikka. Tydskentelypaikka tarkoittaa
toimiston tilaa tai paikkaa, jossa ergonomia on riittava lyhytta
piipahdusta pidempaankin mutta ei valttamatta kokopaivaiseen
tyoskentelyyn. Tyoskentelypaikoiksi lasketaan yhteisten toimistotilojen
tyopisteet, pistaytymistilat seka sisaiset neuvottelu- ja projektitilat.
Tyoskentelyn paikkojen laskentatapa on seuraava: tyOpiste = 1
tyoskentelyn paikka, pistaytymistila = 1 tyoskentelyn paikka, ja sisaisista
neuvottelu- ja projektitiloista lasketaan 50 % istumapaikoista
tyoskentelyn paikoiksi. YTYn tyoskentelypaikkoja ei lasketa
kokouskeskuksesta, kayntiasiakaspalvelusta tai sen taustatyoétiloista °
eika organisaatiokohtaisista tiloista.

Tyopiste

TyOpisteelld tarkoitetaan sahkosaatoista tydpoytaa, joka on varusteltu
ulkoisilla naytoilla ja monipuoliset sdadot mahdollistavalla tydtuolilla.
Tata vaatimattomamman ergonomian tarjoavia pisteita ei lasketa
tyopisteiksi, mutta ne voivat olla tydskentelyn paikkoja. Ladhtdkohtaisesti ®
jokainen pistaytymistila varustetaan ainakin tyopistekalustuksella ja
mahdollisesti muulla lisakalustuksella.

”RYTY-tilat”

Yhteisen tydympariston (”YTY”) sisalta rajataan tarvittaessa oma
erillinen kulunvalvonnalla suljettu alueensa, ns. rajoitettu yhteinen
tyoymparisto ("RYTY”), jonka kaytosta kayttajaorganisaatiot sopivat
keskenaan. RYTY-alue voi olla yksittainen tila tai kokonainen siipi tai

kerros kohdekohtaisten kayttajatarpeiden mukaan. TyOkahvilat ja
kokouskeskus ovat kuitenkin aina kaikille kayttajille yhteisia tiloja.

Kapasiteetti

Kapasiteetti kertoo, kuinka monta kayttooikeutta kohteessa on
myytavissa. Maksimikapasiteetin tulee kuvastaa kohteen YTY-
mitoituksen mukaisen potentiaalin maksimia (ks. sivu Yhteisten
toimistotilojen tilantarpeen méérittelyn laskentaparametrit).
Kapasiteetti on yhteisten toimistotilojen ominaisuus. Kapasiteettiin ei
lasketa kokouskeskusta eika kayntiasiakaspalvelua tai sen
taustatyodtiloja. Sisaisen vyohykkeen (hallinnollisen alueen, turva-
alueen) toimistotiloistakin kapasiteettiin lasketaan vain yhteisessa
kaytossa olevat tilat. Siihen ei siis lasketa mukaan organisaatiokohtaisia
tiloja.

Yksi kayttooikeus on 1,25 tyoskentelypaikkaa (monitilan
toimivuuskerroin 1,25), joten kapasiteetin voi laskea jakamalla yhteisten
toimistotilojen tyoskentelypaikkojen maaran monitilan
toimivuuskertoimella. Tyoskentelypaikkojen maaran, ja sita kautta
kapasiteetin, ei pida olla merkittavalla tavalla riippuvainen
kulloisestakin kalustamistavasta, vaan sen pitaa perustua kohteen
mitoitusohjeen mukaiseen maksimipotentiaaliin.

Organisaatiokohtainen tila

Organisaatiokohtaiset tilat ovat erityisten toimintojen vaatimia tiloja,
esim. erityistydasemia, laitetiloja, turvallisuuteen perustuvia tiloja tms.
Niihin ei ole paasya muilla organisaatioilla. Tilamitoituksen kannalta
virastokohtaiset tilat ovat yhteisen tydympariston liséksi tulevia
taydentavia lisatiloja .

Kotipesa

Kotipesa tarkoittaa organisaatiokohtaista tilaa tai aluetta, joka ei ole
suunniteltu erityista toimintoa varten (ks. edellinen), vaan se on
tarkoitettu esimerkiksiyksittaisen organisaation omien tarpeiden
tukemiseen. Yhteisten tydymparistojen konsepti ei rohkaise pysyvien
kotipesien tekemiseen. Toimistolla kokoontuville yksikoille on tarjolla
esim. varattavia tiimityaotiloja.
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Yhteisten toimistotilojen tilantarpeen maarittelyn vaiheet

Sisainen vyohyke (hallinnollinen alue, turva-alue)

Yhteisten toimistotilojen mitoitusperiaatteet- ja ohjeet seka tilaohjelmatydkalu (excel) antavat lahtokohdan, joka yhdessa sopien viimeistellaan
toimitilahankkeessa valtion toimitilastrategian seké yhteisten tydymparistéjen konseptin reunaehtojen puitteissa. Mitoitus etenee kolmessa vaiheessa.

VAIHE 1. LAHTOTIETOJEN MAARITTELY

Yhteisen tydympaériston laajuuden mitoittamisessa otetaan huomioon Reitti-verkon wifi-kirjautumisten perusteella todetut suunniteltujen organisaatioiden
tyontekijéiden lasnaoloasteet. Senaatti-kiinteistdt tuottaa ndma tiedot omista jarjestelmistaan yhteistydssa Valtorin kanssa. Ladsndolomaéarista johdetaan
erillisella prosessilla kayttéoikeuksien maara, joka kuvastaa sitd henkildmaaras, jonka yhtaaikaiseen lasnaoloon toimistotiloissa varaudutaan.

VAIHE 2. TILOJEN MITOITTAMINEN

Tilaohjelman lahtotiedoiksi sydtetaan kayttooikeuksien maara sekd htv-maara, joiden perusteella Yhteisten tydympaéristdjen tilaohjelma -tydkalu tuottaa
automaattisesti puolijulkisen ja sisadisen vydhykkeen alustavan tilaohjelman tunnuslukuineen. Sisaisella vydhykkeella sijaitsevat yhteiset toimistotilat vastaavat
valtion toimitilastrategian tarkoittamia toimistotiloja. Tydympaéristoratkaisuilla tavoitellaan 4-6 m2/htv toimistotilatehokkuutta kohdekohtaiset tarpeet ja
reunaehdot huomioiden.

Huom. Asiakaspalvelun taustatydtilat katsotaan kayttdsidonnaisiksi tiloiksi, joten niita ei lasketa mukaan yhteisiin toimistotiloihin. Niiden mitoitus perustuu
asiakaspalvelun volyymiin.

VAIHE 3. TILAOHJELMAN VIIMEISTELY TOIMITILAHANKKEESSA

Tilamitoitusohjeen pohjalta laadittu alustava tilaohjelma asettaa lahtékohdan, joka tarkentuu toimitilahankkeessa. Tilaohjelma viimeistelldan aina hankkeessa
mukana olevien organisaatioiden kanssa keskustellen, ottaen huomioon kohteen toimijat, tarpeet ja reunaehdot.
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Yhteisten toimistotilojen tilantarpeen maarittelyn laskentaparametrit

Sisainen vyohyke (hallinnollinen alue, turva-alue)

Huomioitavaa on, etta tydpisteen sijasta mitoitusyksikkéna kaytetadan uutta
kasitetta, "tyoskentelyn paikka®, silla tyontekijat jakautuvat toimistolla useisiin
paikkoihin eivatka aina kayta varsinaista tyopistetta ollenkaan.
Tyoskentelypaikoiksi lasketaan tydpisteiden lisaksi pistaytymistilat seka
neuvottelu- ja projektitilat. Tyékahviloita ei lasketa tydoskentelyn paikkoihin.

Tilatyyppi Tyoskentelypaikkojen maara

Tyopiste (sahkopoyta + tydtuoli) | 1tydskentelypaikka

Ryhmatyoéskentelyyn suunniteltu kalustus
(esim. pydred poyta +
korkeussaadettavat tuolit): 50 %
istumapaikoista

yhden hengen istuttavat
"keskittymiskalusteet” (esim.
korkeaselkanojaiset istuimet): 1
tyoskentelypaikka

Tyopisteitd mahdollisesti korvaava
muu toimistotyéhdn suunniteltu
kalustus

Pistaytymistila (sis.
lahtokohtaisesti tydpisteen ja
mahdollisesti muita kalusteita)

1tydskentelypaikka

tydskentelypaikoiksi lasketaan 50 %
istumapaikoista

Neuvottelu- tai vastaava
ryhmatyadtila

ei lasketa mukaan (toimii yliméaaraisena
joustotilana, jossa voi tydskennella jos
tiloissa ruuhkapiikki)

Tyoékahvila
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Muut taustaparametrit (ks. tarkemmin liitteissa)

Tilaohjelma kayttaa liséksi seuraavia parametreja tilamitoituksen
taustaoletuksina:

e Toimistotilojen ns. toimivuuskerroin on esiasetuksena 1,25.
Monitilatoimisto tarvitsee toimiakseen aina tyhjia paikkoja, jotta paikan
valitseminen tilanteen ja tarpeen mukaan on mahdollista.
Toimivuuskertoimella maaritetdan naiden tyhjien paikkojen maara niin,
ettd tydn teon paikkoja riittédd myos laskennallisena
ruuhkahuippuhetkena. Esim. ndin sataa (100) kaytdsséa olevaa
tyopistettd kohti on 25 vapaana olevaa tydpistetta.

o Tydskentelyn paikkojen jakauma (yhteensé 100 %) kuvaa sitd, miten
toimistotiloja kayttavat tydntekijat jakautuvat eri tydskentelyn
paikkoihin toimistolla ollessaan. Luvut perustuvat kevaalla 2024
tehtyyn havainnointitutkimukseen Porin ja Lahden YTY:issa (ks.
tarkemmin liitteessa)

o Perustyépisteet (esiasetus 50 %)
o Toteutetaan pa&osin 8-12 tydpisteen alueina (n. 6 m2/tp)

o Siséltdd myds varattavat tiimitydtilat, joissa tyopisteita
voidaan korvata muulla toimistotyohdn suunnitellulla
kalustuksella

o Verkkoneuvottelu- ja puhelinpalvelutyépisteet (esiasetus 15 %)
o Toteutetaan muista tyétiloista fyysisesti rajattuina
tydskentelyalueina normaalia valjemmalla sijoittelulla (n. 9
m2/tp)
o Pistaytymistilat (esiasetus 15 %)
o Neuvottelutilat (esiasetus 20 %)
e Vierasneuvottelutilojen kdyttdastetavoite on esiasetettu 50 %:een.
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Yhteisten toimistotilojen tilaohjelman viimeistely toimitilahankkeessa

Sisainen vyohyke (hallinnollinen alue, turva-alue)

TILAOHJELMAN VIIMEISTELY TOIMITILAHANKKEESSA

Tilamitoitusohje asettaa lahtoékohdan ja tuottaa alustavan tilaohjelman, joka
viimeistelldan toimitilahankkeessa yhteistydssa. Hankekohtaisesti
viimeisteltaviad asioita ovat mm. seuraavat asiat:

A. Monitilan eri tilatyyppien jakauma toimistotiloissa (yksilotyon alueet,

B.

E.

vuorovaikutusalueet jne.).

Verkkoneuvottelu- ja puhelinpalvelutilojen lopullinen mitoittaminen.
Vaikka tilaohjelma antaa niille ohjeellisen tyépistemaaran, ko. tydpisteet
voidaan osoittaa myds muuhun kayttéon, esim. vuorovaikutusalueeksi,

tiimityotilaksi tms., jos sille pystytdan esittdmaan kestavat perusteet. HUOM.

Tyopisteiden kokonaismaara pidetaan kuitenkin samana.

Toimistotilojen jakautuminen YTY- ja ns. RYTY-tiloihin. Toimistotilojen
sisalta rajataan tarvittaessa oma erillinen kulunvalvonnalla suljettu alueensa,
ns. rajoitettu yhteinen tydymparistd (RYTY), jonka kaytosta
kayttajdorganisaatiot sopivat keskendan. RYTY-alue voi olla yksittéinen tila
tai kokonainen siipi tai kerros kohdekohtaisten kayttajatarpeiden mukaan.
Mikali RYTY-alue on kokonaisuuteen ndhden mittava, on otettava huomioon
sen vaikutus mitoitukseen ja toiminnallisuuteen. On pohdittava, tarvitaanko
kaikkia tilatyyppeja, esim. hiljaista tilaa, seka YTY- etta RYTY-puolella.
Tapauskohtaisesti on harkittava YTY- ja RYTY-alueiden mitoittamista
erikseen omina toimistotiloinaan. HUOM. Erityistéd huomiota RYTY-tilojen
sijoittelussa on kiinnitettava siihen, etta tilat muuntuvat ja toimivat hyvin
kokonaisuutena myos tilanteessa, jossa YTY/RYTY-jako on mahdollisesti
muuttunut tai poistunut kokonaan. Kaikissa tapauksissa tydkahvilat ja
kokouskeskus ovat aina kaikille kayttajille yhteisia tiloja.

Organisaatiokohtaisten tilojen tarve. Organisaatiokohtaiset tilat ovat
erityisten toimintojen vaatimia tiloja esim. erityistydasemia, laitetiloja,
turvallisuuteen perustuvia tiloja tmv. Niihin ei ole paasya muilla
organisaatioilla. Tilamitoituksen kannalta organisaatiokohtaiset tilat ovat
yhteisen tydympariston lisdksi tulevia taydentavia tiloja, joiden
kustannusvaikutus kohdistuu vain niité kayttaville organisaatioille.
Turva-alueiden tarve. Kohdekohtaisten kayttéjatarpeiden perusteella
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voidaan joutua tekemaan erityisia turva-alueita (turvatiloja) hallinnollisen
alueen sisélle. Turva-alueet ovat lahtékohtaisesti yhteiskayttoisia tiloja ja
nain ollen osa yhteisen tydympéaristdn mitoitusta, ellei niité ole erikseen
maaritelty organisaatiokohtaisiksi kayttajatarpeista johtuen (ks. edell).

Tyépisteiden osittainen korvaaminen muunlaisella kalustuksella (esim.
ryhméatyopoydilla tms.). Ohje: n. 10-20 % tyopisteista voidaan toteuttaa
perinteisesta tyopistekalustuksesta poikkeavalla tavalla, jos niin erityisesti
toivotaan, kuitenkin niin, etta tyéskentelypaikkojen maara sailyy samana.
Tiloista saadaan nain kalusteiltaan monimuotoisempia ja viihtyisampia. Tata
mahdollisuutta suositellaan erityisesti varattaviin tiimityétiloihin, joissa voi
tydskennelld 20-30 henkea (ks. kohta G). Korvaavien kalusteiden valinnassa
on kiinnitettdvad huomiota siihen, ettd ne soveltuvat toimistotydskentelyyn
kannettavan tietokoneen kanssa, ja ettda ne mahdollistavat vahintaan
tyydyttavan ergonomian esim. tuolin ja/tai poydéan korkeussaadon
muodossa. Matalia sohvia, istuimia ja poytia tulee valttaa.

. Varattavien tiimityotilojen maara ja koko. Osa tydpisteista tulee toteuttaa

varattavina tiimityotiloina (projektitiloina). Osa naista voi olla pienempia alle
10 tyopisteella kalustettuja tiloja, osa taas monimuotoisemmin tydpistein ja
muunlaisin kalustein kalustettuja jopa 20-30 hengen tiloja. HUOM. Mé&éra ja
kokojakauma tulee maaritella kayttajatarpeiden mukaan
kokonaistydskentelypaikkaméaaran puitteissa.

. Sisaisten neuvottelutilojen lopullinen kokojakauma. Tilaohjelma antaa

ohjeellisen lahtdkohdan sisaisten kokoustilojen maaralle ja kokojakaumalle.
Toimitilahankkeessa on varmistettava, ettd suunniteltujen kokoustilojen
valikoimasta I16ytyy kohdekohtaisiin kayttajatarpeisiin ndhden sopivan
kokoisia tiloja. Erityisesti suurten yli 24 hengen tilojen tarve on kaytava
tarkasti l1api kohteen koko ja tuleva kayttajamaara huomioiden. Suuria
kokoustiloja suositellaan sijoitettaviksi puolijulkiselle vy6hykkeelle. Ks.
Yhteisen kokouskeskuksen tilatarpeen maarittelyn kuvaus.

Esimerkkeja ja taustaa toimistotilojen mitoittamisesta on kuvattu liitteissa.
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Yhteisen kokouskeskuksen tilatarpeen maarittelyn vaiheet

Puolijulkinen vydhyke (hallinnollinen alue)

Yhteisilla kokoustiloilla tarkoitetaan tassa yhteydessa puolijulkisen
vydhykkeen (hallinnollisen alueen) kokouskeskusta eli
vierasneuvottelutiloja. Niilden mitoitus perustuu samoihin lahtétietoihin
kuin sisdisen vyohykkeen toimistotilojenkin mitoitus.

VAIHE 1. LAHTOTIETOJEN MAARITTELY

Yhteisen kokouskeskuksen mitoittamiseksi tarvitaan sama Senaatti-
kiinteistdjen tuottama tieto kuin toimistotilojenkin mitoittamiseen. Tdma on
kaytdnndssa kayttdoikeuksien maarg, eli ns. mitoittava henkilémaara, joka
ruuhkahuippupaivina on yhté aikaa toimistolla. Ks. kohta Yhteisten
toimistotilojen tilantarpeen maarittely.

VAIHE 2. TILOJEN MITOITTAMINEN

Kun tilaohjelman lahtotiedoiksi on syotetty kdyttdoikeuksien maara, Yhteisten
tydymparistdjen tilaohjelma -tydkalu tuottaa automaattisesti myds
puolijulkisen vydhykkeen alustavan tilaohjelman. Puolijulkisella vydhykkeella
sijaitsevat yhteiset vierasneuvottelutilat.

VAIHE 3. TILAOHJELMAN VIIMEISTELY TOIMITILAHANKKEESSA

Tilamitoitusohjeen pohjalta laadittu tilaohjelma asettaa lahtékohdan, joka
tarkentuu toimitilahankkeessa. Tarkennettavia asioita ovat hankekohtaisesti
mm. seuraavat asiat:

A. Vierasneuvottelutilojen lopullinen kokojakauma. Toimitilahankkeessa on
varmistettava, ettd suunniteltujen kokoustilojen valikoimasta 16ytyy
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kohdekohtaisiin kayttajatarpeisiin nahden sopivan kokoisia tiloja. Erityisesti
suurten yli 24 hengen tilojen tarve on kaytava tarkasti lapi kohteen koko ja
tuleva kayttajamaara huomioiden. Huomaa, ettd yhteiskehittelyalue (vastaa
suurten kokoontumisten tarpeeseen omalta osaltaan.

B. Yhteiskehittelyalueen toteutustapa. Osa vierasneuvottelukeskuksesta on
ohjeistettu toteuttamaan kalustukseltaan helposti muunneltavana
tilakokonaisuutena, joka mahdollistaa tiloja yhdistamalléd myds suuret, esim.
yli 60 hengen, ty6pajatyyppiset tilaisuudet, joissa suuren kokoontumistilan
lisdksi kaytetdadn myods pienryhmatiloja. Ks. Yhteisten tydymparistdjen
konseptikokonaisuuden tilakortit: yhteiskehittelyalue.
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Kokouskeskuksen neuvottelutilojen kokoluokat ja tilamit

Puolijulkinen vydhyke (hallinnollinen alue)

XL-kokoluokka

Tilaohjelmassa on kaytetty neljaa eri neuvottelutilojen asetettu 50 %:iin. 30+ hld
kokoluokkaa. Kokoluokat ovat samat siséisille HUOM! Mitoitus patee hankkeisiin, joissa
kokoustiloille ja vierasneuvottelutiloille. Tassa mitoittava (lasnaoleva) henkilémaara on alle 400, 1 tila kokouskeskuksessa. Yhdistamalla muihin
keskitytaan kokouskeskuksen vierasneuvottelutilojen ks vastaa tyypillisesti n. 1000 htv:n XL/L/M/S-tiloihin saadaan n. 60 hengen tila
mitoitusperusteisiin. kokonaisuutta. Tata suuremmissa hankkeissa
o Erikokoisia vierasneuvottelutiloja tarvitaan maaramitoitusta on tarpeen kohtuullistaa alaspain
laskennallisesti seuraavasti: ylimitoituksen valttamiseksi.
o XL-kokoustila (30+ hengelle): yksi tila L -kokoluokka
kokouskeskuksessa. Yhdistamalla muihin 16-24 hlo
XL/L/M/S-tiloihin saadaan n. 60 hengen tila.

o L-kokoustila (16-24 hengelle): yksi tila 150
kayttooikeutta kohden.

o M-kokoustila (8-15 hengelle): yksi tila 90
kayttdoikeutta kohden.

1tila 150 kayttdoikeutta kohden

o S-kokoustila (3-7 hengelle): yksi tila 30
kayttéoikeutta kohden. M-kokoluokka
Kokouskeskuksen vierasneuvottelutilojen kokoluokat 8-15 hlo
ja maaramitoitus perustuvat Porin Yhteisen
tydympariston kokouskeskuksen tilojen kayttdasteen 1tila 90 kayttdoikeutta kohden

5 kk mittaiseen aikasarja-analyysiin (1.1.-31.5.2024).

Laskennassa vertailtiin eri kokoluokkaisten
neuvottelutilojen (L, M, S) kayttdastetta paikalla

olleeseen henkildmaaraan. Tilantarve on toteutuneen

kayttdasteanalyysin pohjalta noin puolet vuoden S-

2021 alkuperaisisté mitoitusoletuksista L, M ja S koon kokoluokka

neuvottelutiloissa. 3-7 hld

Neuvottelutilojen kayttdastetavoite on laskennassa 1tila 30 kayttooikeutta kohden
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Dataldhteet ja niiden hyédyntaminen tilojen mitoittamisen kokonaisanalyysissa

Kaytossa olevista yhteisista tyoymparistoista kertyy jatkuvasti
dataa wifi-kirjautumisista, tilavarauksista, tilasensoreista seka
asiakaspalvelun asiakasohjausjarjestelmasta. Tilojen
mitoittamiseen kaytetyista datalahteista vain havainnointi ei
ole jatkuvaa, sita tehdaan tarvittaessa. Tavoitteena on, etta
datan keraamisella, analysoinnilla ja raportoinnilla saadaan
hyva yleiskuva tilojen kaytésta kohdekohtaisesti.

Tahtaimessa lahitulevaisuudessa on raportointindkyma, joka tarjoaa kootut
tiedot eri kohteissa. Poikkeuksena on wifi-kirjautumisdata, joka on seka
kohde- ettd organisaatiokohtaista. Senaatti analysoi kerattya dataa vahintaan
kerran vuodessa, riippuen tiedon kayttotarkoituksesta.

Tilojen kadytodn seurantaan kaytetdan useita menetelmia.

+ Tyopisteiden, neuvotteluhuoneiden, pistaytymistilojen ja
asiakaspalvelupisteiden kayttda seurataan anonyymien sensorien avulla eli
kayttdasteenmittauspalvelun avulla. Asiakaspalvelutiloissa on sensori seka
asiakaspalvelijan etta asiakkaan puolella.

* Asiakasohjaus- ja vuoronumeropalvelun data syntyy
ilmoittautumismaaristd, palveltujen henkiléiden lukumaarasta seka
palveluajan kestosta.

+ Tilavarausjarjestelmasta saadaan tietoja kokousten alkamis- ja

paattymisajankohdista seka osallistujamaarista, jotka varaaja on ilmoittanut.

Tietoja voidaan tarkastella tilakohtaisesti.
* Wifi-kirjautumiset Reitti-verkkoon saadaan kohde- ja
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organisaatiokohtaisesti Valtorilta.
* On mahdollista, etta kaikki kohteen kayttajat eivat kayta Reitti-verkkoa,
jolloin wifi-kirjautumistietojen lisaksi kdytetdan kulunvalvontadataa.
Keratyt tiedot kootaan ja niité vertaillaan keskenaan, jotta saadaan kattava
kuva tilojen kdytdsta. Tama analyysi auttaa optimoimaan tilojen kayttoa ja
parantamaan niiden tehokkuutta.

Taman mitoitusohjeen laatimisen kokonaisanalyysisséd on hyédynnetty
monipuolisesti edelld kuvattuja dataldhteita. Asiakaspalvelupisteiden
keskimaaraiset palvelutapahtumien kestot selvitettiin organisaatioittain
Lahden, Porin ja Lappeenrannan yhteisten palvelupisteiden asiakasohjaus- ja
vuoronumeropalvelun tiedoista syksyn 2023 ja kevaan 2024 ajalta. Lisaksi
kayttdasteenmittauspalvelun datalla selvitettiin asiakaspalvelupisteiden
toteutunut yhteenlaskettu keskimaarainen kayttdaste pohjautuen Porin ja
Lahden kevaan 2024 tietoihin.

Kokouskeskuksen neuvottelutilojen mitoitus perustuu Porin yhteisen
tydympariston kokouskeskuksen toteutuneisiin kayttdasteisiin, jotka
selvitettiin kayttdasteenmittauspalvelun aikasarja-analyysilla kevaalta 2024.
Tietoja vertailtiin myd&s tilavarausjarjestelman tietoihin.

Toimistotilojen kayttda selvitettiin havainnointitutkimuksella ja sita tukevilla
ryhmahaastatteluilla seka kayttdasteenmittauspalvelun tietojen vertailulla.
Tutkimus toteutettiin Lahden ja Porin yhteisissa tydymparistoissa
toukokuussa 2024.
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Datalahteet ja niiden hyédyntaminen tilojen mitoittamisen

kokonaisanalyysissa

Wifi-kirjautumiset

Kulunvalvontajarjestelma

Kayttbéasteenmittauspalvelu

Tilavarausjarjestelma

Asiakasohjaus- ja vuoronumeropalvelu

Havainnointi
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VAR

Lasnaoloaste:
Paljonko eri
organisaatioiden
tyontekijat

kayttavat
toimistoa?

Tilojen
kayttdaste:
Paljonko eri

tilatyypit ovat
kaytdssa

Tyoétavat: Mita
ihmiset tekevat
toimistolla?

Tilatehokkuus:
Paljonko tilaa
kokonaisuutena
tarvitaan®?

Tilajakauma/
tilaohjelma:
Minkalaisia
tiloja tarvitaan
ja kuinka

paljon?
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Datalahteiden kuvaus ja kayttotarkoitus

Datalahde

Wifi-kirjautumiset

Kulunvalvontajarjestelma

Kayttoasteenmittauspalvelu

Tilavarausjarjestelma

Asiakasohjaus- ja
vuoronumeropalvelu

Havainnointi

Kuvaus

Kayttajamaaratietoa kerdtdan Valtorin Reitti-verkon langattomaan
verkkoon kytkeytyneista tybasemista. Tietojenkeruu on automaattista.
Tiedonsiirto on integroitu Senaatin ja Valtorin jarjestelmien valille.
Jarjestelmien integraatio mahdollistaa datan kerdamisen ja sen
analysoinnin. Kayttajamaaradata on anonyymia. Data kohdistetaan
rakennuksiin organisaatiokohtaisesti.

Kulunvalvontatiedot kertovat kuinka monta viraston eri tyontekijaa
tiloissa on kdynyt paivan aikana. Vaikka tyéntekija kavisi paivan aikana
tiloissa monta kertaa, kaynti rekisterbidaan jarjestelmaan yhtena
kayntina paivan aikana.

Kayttdasteenmittauspalvelu tarjoaa sensoreiden avulla reaaliaikaisen ja
anonyymin tilannekuvan toimitilojen kayttdasteesta sisaltéden
sensoreilla varustellut tilat kuten tyopisteet, neuvotteluhuoneet,
pistaytymistilat ja asiakaspalvelupisteet.

Tilavarausjarjestelma tuottaa dataa jarjestelman kautta tehdyista
varauksista. Tietoihin kertyy varausten alku- ja paatdsaika,
osallistujamaarat, varattu tila ja varaajaorganisaatio. Jarjestelmasta saa
myds tilojen varausastetietoja.

Palvelu keraa tiedon palvelutapahtumien lukumaarasta seka kestosta
organisaatioittain, etta tilojen perusteella.

Dataa kerataan kiertamalla tiloissa katsomassa miten ihmiset kayttavat
eri tilatyyppeja. Dataa kertyy tydskentely- ja tilankayttétavoista, mm.
vokkain — ja verkkoneuvotteluissa tydskentelysta, puhelintydsta
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Kayttotarkoitus

Datan perusteella tiedetdan rakennuksessa lasna olevien
henkildiden maara. Organisaatiokohtaista lasnéolotietoa
kaytetaan tilantarvetta mitoittavan henkildmaaran laskennan
pohjatietona ja tarkistamisessa. Dataa kertyy jatkuvana virtana
ja sen perusteella voidaan laatia raportteja tarvittavalla tavalla
ja tiheydella.

Kulunvalvontajarjestelmasta saatua tietoa kaytetaan
tarvittaessa korvaavana tietoldhteend, mikali wifi-
kirjautumisdataa ei ole saatavilla. Kulunvalvontatiedot on
anonymisoitu eiké kenenkaan yksittaisen henkilon kulkua
tiloissa voi seurata.

Tilojen kayttdasteen avulla seurataan tilatyyppien, kuten eri
kokoisten neuvottelutilojen tai asiakaspalvelupisteiden, kaytén
toteumia ja tunnistetaan mahdollisia muutostarpeita tilojen
kayttdtavoissa tai mitoituksessa. Tarkoituksena on varmistaa
tilojen tehokas kaytto ja kustannusten oikeudenmukainen
jakautuminen organisaatioille.

Tilavarausjarjestelman ja tilasensorijarjestelman tietoja
vertailemalla voidaan tunnistaa kaytetaanko tiloja varausten
mukaisesti, esim. varataanko tiloja turhaan.
Tilavarausjarjestelmasta saadaan myos tietoa kokouksiin
ilmoitettujen osallistujien henkilémaarasta.

Palvelutilantarpeen maaritys ja paivittdminen voidaan tehda
perustuen asiakasohjausjarjestelméan organisaatiokohtaisiin
tietoihin huomioiden toteutuneet asiakastapaamisten kestot
seka toteutuneet asiakasmaarat.

Datasta tehdaan johtopaatdksia toimintalahtdista ja ihmisten
tilankayttotapoihin perustuvaa tilatyyppien mitoittamista ja
paivittamista varten.
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Yhteiseen asiakaspalveluun
lilttyvia mitoituksen
taustatietoja seka esimerkkeja
tilamitoituksista




Taustatietoa yhteisen asiakaspalvelun mitoitusohjeen paivityksesta

Yhteisen asiakaspalvelun mitoitusohjetta on paivitetty huomioiden
keratty tieto ja kokemus toiminnassa olevista yhteisista
asiakaspalvelutiloista. Pohjatietona kdytetadan organisaatiokohtaista
asiakasohjausjarjestelmadataa toteutuneista palvelumaarista ja
palvelukestoista perustuen Lahden, Porin ja Lappeenrannan
kohteiden toteumiin.

Seuraavilla sivuilla kuvataan esimerkkien kautta laskentaan
vaikuttavia parametreja, tilaohjelmatyodkalun laskentatapaa seka
kohdekohtaisesti syotettévia tietoja. Lisaksi esitelladn case-
esimerkkina Lahden ja Porin palvelutilojen kdytén toteuman ja
tilatarvelaskurin antaman ennusteen vertailu.



tilaohjelmatydkalussa

HUOM. Punaisella olevia laskentaparametreja voi muuttaa vain Senaattin vastuuasiantuntija

SIIRTYMAMARGINAALI ENNEN & JALKEEN PALVELUTAPAAMISEN AJANVARAUSASIAKKAILLA (min): 5

PALVELUTAPAHTUMAN KESKIMAARAINEN KESTO

ajanvarauksella

Organisaatio (min)
AVI syota kesto
DWV 19
ELY syota kesto

* KELA 32

* MIGRI syOté kesto
MML 13
OA 60
OA/EV 25

* POLIISI syota kesto
RISE 48
TE 52
uo 39

* VERO 28
Organisaatio X syota kesto
Organisaatio Y syota kesto
Organisaatio Z syOta kesto
Organisaatio A syOté kesto
Organisaatio A syota kesto
Organisaatio O syo6ta kesto

Palvelutapahtumien keskiméaaraiset kestot per virasto on laskettu asiakasohjausjérjeile\maﬂ tilastoista asiakasmaarillé painotettuina kesk\arvci'na ajalta 13.10.2023 - 31 i.2024 toimipaikoista Lahti, Pori ja Lappeenranta

ilman ajanvarausta
(min)

syota kesto

13
syota kesto

9
syota kesto

13

26

12
syo6ta kesto

0

12

14

17
syota kesto
syota kesto
syota kesto
syota kesto
syota kesto
syota kesto

Hakee tiedot SYOTA LAHTOTIEDOT -vélilehden kautta, &l kirjaa niit tanne (tama on taustalaskennan taulukko)

Asiakkaita lasné odotustilassa (arvio)

Esimerkki asiakaspalvelutilojen tarpeen arvioinnista

Virastoja mukana yhteisesséa asiakaspalvelussa

Lahden ja Porin YTY-aspan havainnoinnin 05/2024 perusteella asiakkaita o

ne

keskiméaarin yhté paljon odotustiloissa kuin palveluhuoneissa, mutta varmuuden
wuoksi oletetaan etté odotustiloissa on 1,5 kertainen mééara

PALVELUPISTEIDEN TARVE Osuus kokonaistilamaarast

KATSO PALVELU-

TILATARVE JA
SOVELLA SITA

HANKEKOHTAISES

4

Sermirakenteisia palvelupisteita 3 20%
Huonerakenteisia palvelupisteitda 9 80%
Etapalveluhuone 1  vahintdan 1 (kirjaa lkm vasemmalle)
PALVELUPISTEEN KAYTTOASTETAVOITE: 70 % Turvahuone 1  vahintaan 1 (kirjaa lkm vasemmalle)
*MITOITUSPERUSTE: 90 % Design for all -palveluhuone 1 vahintaan 1 (kirjaa lkm vasemmalle)
* osuus viikon huippupaivan palvelupisteiden tarpeesta, joka toimii mitoituksen lahtokohtana Neuvotteluhuonetyyppinen palvelupiste 1  vahintaan 1 (kirjaa lkm vasemmalle)
Yhteensa 16
INPUT 1: Keskimaarin viikossa kayvien OUTPUT INPUT 2: Viraston aukioloaika OUTPUT
asiakkaiden maara Palvelupisteiden |palveluaika per péiva (tuntia) Palvelupisteiden lukumaaratarve (kpl)
ajanvarauksella ilman ajanvarausta kayttd yht
(Ikm/vk) (Ikm/vk) (h/vko) ma ti ke to pe ma ti ke to pe
0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
50,0 30,0 30,5 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 3,00 3,00 7,3 7,3
0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
0,0 0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
0,0 0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0 60,0 12,8 0,00 0,00 7,25 7,25 7,25 0,8 0,8 0,8
0,0 0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
0,0 0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
10,0 0,0 9,6 6,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 0,00 2,3
114,0 100,0 137,3 7,00 | 7,00 | 700 | 7,00 7,00 5,6 5,6 5,6 5,6 5,6
0,0 0,0 0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
20,0 229,0 78,7 6,00 | 6,00 | 0,00 0,00 0,00 9,4 9,4
0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 | 0,00
0,0 0,0 0,00 | 0,00 | 0,00 @ 0,00 0,00
0,0 0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,0 0,0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
269,0 150 | 64 | 137 137

|

ESIASETETUT VALTAKUNNALLISET
PALVELUTAPAHTUMIEN KESKIMAARAISET

KESTOT
YHTEISTEN TYOYMPARISTOJEN TILAMITOITUSPERIAATTEET JA ~-OHJEET

|

SYOTE 1: ORGANISAATION
VIIKOTTAISTEN ASIAKASMAARIEN
ENNUSTE

(asiakkaita per viikko)

|

SYOTE 2: ORGANISAATIOKOHTAISET

, | 15,5 |Pa|ve|upisteiden tarvearvio

PAIVATASON AUKIOLOAJAT TUNTEINA

(esim. klo 9-16.15 = 7,25 tuntia)
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Asiapalveluvirkailijan
siirtymaaika vaikuttaa
tilamaaraarvioon merkittavasti
— esimerkkeja eri raja-arvojen
vaikutuksista

5 min 6 Mmin

PALVELUTILOJEN TARVE PALVELUTILOJEN TARVE
Sermirakenteisia palvelupisteita 3,4 Semmirakenteisia palvelupisteita 3,6
Huonerakenteisia palveluhuoneita 12,4 onerakenteisia palveluhuoneita 13,4
Turvahuoneita 1 Turvahuoneita 1

Yhteensi Qs_,zD Yhteenséi@

Tasséa esimerkissa havainnollistetaan millainen laskennallinen
vaikutus asiakaspalvelijan siirtymaajalla ennen ja jalkeen
palvelutilanteen on palvelutilojen maaraan.

Esimerkiksi 5 minuutin siirtymaaika tuottaisi n. 17 kpl palvelutiloja
ja 15 minuutin siirtymaaika tuottaisi lahes kaksinkertaisen maaran
palvelutiloja (n. 30 kpl).

YHTEISTEN TYOYMPARISTOJEN TILAMITOITUSPERIAATTEET JA ~OHJEET

Parametri 2: Siirtymaaika (asetettu parametri)

ennen Palvelutilanteen kesto jalkeen
n 4

|

- - - Virkailijan siirtymaaika 5 + 5 min --!

10 min 15 min

PALVELUTILOJEN TARVE PALVELUTILOJEN TARVE
Sermirakenteisia palvelupisteitd 4,6 Sermirakenteisia palvelupisteita 5,9
Huonerakenteisia palveluhuoneita 17,3 Huonerakenteisia palveluhuoneita 22,3
Turvahuoneita Turvahuoneita 1

Yh Yhteensa( 29,2 )
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Case Lahti - Palvelutilojen kaytén toteutuman ja tilantarvelaskurin antaman

ennusteen vertailu

Talla sivulla on esitetty tiivistelmé
jalkiarvioinnista, jossa Lahden yhteisen
tydympaéristdn asiakaspalvelutilojen kaytdn
toteutumaa verrataan paivitettyyn
mitoitusperiaatteeseen pohjautuvan laskurin
antamaan palvelutilojen maardennusteeseen.

Lahdessa on nyt 24 palvelutilan
(palveluhuoneen) kapasiteetti. Liséksi

kokouskeskuksessa on 2 palveluhuonetta Stodatulcset
ruuhkatilanteeseen. Rakennus
Tilasensoridatan mukaan palvelutilat ovat olleet Lahden virestotao, Kirkkok
Lahdessa keskimaarin 53 % kaytéssa (ilman Kerros
kokouskeskuksen tiloja) mika tarkoittaa etta Kaikk

noin 12,7 tilaa on ollut keskimaarin kaytdssa Rakennuksen osa
(pyoristettyna 13 tilaa kaytossa).

Jos Lahden eri organisaatioiden bl
asiakastapaamisten maaratoteutuma =
13.10.2023-31.5.2024 syotetdan A
palvelutilalaskuriin, ennustaa se palvelutilojen o
tarpeeksi n. 17 tilaa. Huom. Tiedossa ei ole milla Kapasitoettipletetyyppl
asiakasmaarilla tilantarvetta ennustettiin i
Lahteen suunnittelun alussa. Nyt vertailussa on Kapasiteettipisteen alatyyppi
kaytetty toteumaa. i b i
Jos noista 17 ennustetusta tilasta 13 tilaa olisi T e

M o,
keskimaarin kaytossa, tuottaisi se Lahteen Tavoite 70 %

noin 75 % keskimaaraisen kayttéasteen kayttoaste
palvelutiloille. TAmé& on hieman korkeampi keskimaarin
kuin asetettu 70 % tavoite, mutta monen el
ennustamiseen tarvittavan lahtétiedon

YHTEISTEN TYOYMPARISTOJEN TILAMITOITUSPERIAATTEET JA ~-OHJEET

Aikajakso

16.2023

Yhteenveto tuntikohtaisista kdyttoasteista

Paivitetyn asiakaspalvelutilalaskurin

31.5.2024

Piivit

Ka

virhemarginaali huomioiden, melko hyvin .

kki

kimaardinen kiytto

2024

56
48 ¢ 47 %
) I 43%
Tamm: Jelry Maa Huht

Keskiméirdinen kiyttoaste tunneittain

Kuukaudet

K

2023

8% .
63% sl 62 % %0
56 % 56 % .
I 51 % 519 50 5
Touk Kesa feina E Syy Loka Marra: ul Ma T Ke Te Pe

aikk

Toteutuma
53 %

Viikonpiivit

----- =

Su

Tunnit

Useita valintoja

JOHTOPAATOS: Jos Lahden palvelutilat olisi mitoitettu
paivitetylla palvelutilalaskurilla, olisi palvelutilojen toteutunut
taustaoletuksilla oltaisiin siis paasty verrattain keskimaarainen kayttéaste noin 75 % nykyisen 53 %:n sijaan.

hyvaan tilamitoitusmaaraan, jos sen avulla olisi Lahdessa on siis nailla tiedoilla 6-7 palveluhuonetta tulevaa
ennustettu tarvetta tilan suunnitteluvaiheessa. kasvua varten.

Lahti, 1.6.2023-31.5.2024, ma-pe klo 8-16, asiakaspalveluhuoneiden kaytté, asiakas

optimaze

Sensorit yhteensa: 20

Keskimairdinen kiyttdaste viikonpdivittdin

Keskimairdinen kiyttoaste

‘ 53 %

Keskimairiinen péivittdinen
huippu kiyttoaste

80 %

Huippu kiyttoaste

100 %
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Case Pori - Palvelutilojen kayton toteutuman ja tilantarvelaskurin antaman

ennusteen vertailu

Talla sivulla on esitetty tiivistelma
jélkiarvioinnista, jossa Porin yhteisen
tydymparistdn asiakaspalvelutilojen kdytén
toteutumaa verrataan paivitettyyn
mitoitusperiaatteeseen pohjautuvan laskurin
antamaan palvelutilojen maaraennusteeseen.

Porissa on nyt 27 palvelutilan (2 neuvottelutilaa,
20 palveluhuonetta, 5 palvelutiskia)
kapasiteetti. Liséksi kokouskeskuksessa on 5
palveluhuonetta ruuhkatilanteeseen.

Tilasensoridatan mukaan palvelutilat ovat olleet
Porissa keskimaarin 36 % kaytéssa (ilman
kokouskeskuksen tiloja) mika tarkoittaa ett3
noin 9,7 tilaa on ollut keskimaarin kaytdssa
(pyoristettyna 10 tilaa)

Jos Porin eri organisaatioiden
asiakastapaamisten maaratoteutuma
13.10.2023-31.5.2024 syotetdan
palvelutilalaskuriin, ennustaa se palvelutilojen
tarpeeksi n. 12,5 tilaa (13 tilaa). Huom. Tiedossa
ei ole milla asiakasmaérilla tilantarvetta
ennustettiin Porin suunnittelun alussa. Nyt
vertailussa on kaytetty toteumaa.

Jos noista 13 ennustetusta tilasta 10 tilaa olisi
keskimaarin kaytossa, tuottaisi se Poriin 75 %
keskimaaraisen kayttoasteen palvelutiloille.
Tama on hieman korkeampi kuin asetettu 70
% tavoite, mutta monen ennustamiseen

tarvittavan lahtétiedon virhemarginaali
huomioiden, melko hyvin.

Paivitetyn asiakaspalvelutilalaskurin
taustaoletuksilla oltaisiin siis paasty verrattain
hyvaan tilamitoitusmaaraan, jos sen avulla olisi

ennustettu tarvetta tilan suunnitteluvaiheessa.

JOHTOPAATOS: Jos Porin palvelutilat olisi mitoitettu
paivitetylla palvelutilalaskurilla, olisi palvelutilojen
toteutunut keskimaarainen kayttéaste noin 75 %
nykyisen 36 %:n sijaan. Porissa on siis nailla tiedoilla
noin 13-14 palvelutilaa tulevaa kasvua varten.

Pori, 1.1.-31.5.2024, ma-pe klo 8-16, asiakaspalveluhuoneiden kaytto, asiakas

Aikajakso Piéivat

Suodatukset

1.1.2024 3152024 Kaikki Kaikki

Rakennus

Yhteenveto tuntikohtaisista kdyttoasteista

Tilatunnus

Kapasiteettipistetyyppi

Kapasiteettipisteen alatyyppi

Tavoite 70 %
kayttoaste
keskimaarin

Toteutuma
o w30 %

YHTEISTEN TYOYMPARISTOJEN TILAMITOITUSPERIAATTEET JA ~-OHJEET

Kuukaudet

Viikonpaivit Tunnit

n-- : v

optimaze

. 3 - ’ e 39
Kaikk alad 3 32 J 0
o . . - . - . l . . .
Tamm ! M Huhti Touke M ¢ Pe

Keskimairdinen kidyttdaste

,36%

Keskimairdinen péivittiinen
huippu kiyttoaste

57 %

Huippu kiyttéaste

81 %
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LIITE 2
Yhteisiin toimistotiloihin liittyvia e
mitoituksen taustatietoja ja -
seka esimerkkeja
tilamitoituksista

Kuva: Matti Immone



Havainnoitu tyéskentelykulttuuri toimii yhteisten toimistotilojen
tilatyyppijakauman lahtékohtana 1/2

Yhteisten toimistotilojen tilatyyppijakauman
lahtékohtana on havainnointitutkimuksella
todennettu tyéskentelykulttuuri, joka on asetettuna
oletuksena alustavassa tilaohjelmassa.

Havainnointitutkimuksella selvitettiin mita yhteisten
tydympaéristdjen toimisto- ja asiakaspalvelun
taustatyotiloissa olevat ihmiset tekevat ja missa tilassa.
Havainnoinnin tuloksia tdydennettiin
ryhmaéahaastatteluilla.

Tutkimus toteutettiin Lahdessa ja Porissa toukokuussa
2024. Kummassakin kohteessa toteutettiin yhteensa
nelja havainnointikierrosta kahtena eri
havainnointipaivana kaikki tilat kiertden. Havainnoinnissa
oli sama viikonpaiva kahtena perakkaisena viikkona
(N=1027 havainnoitua ihmista).

Naista kahdesta kohteesta otettiin kayttajamaarilla
painotettu keskiarvo, jota kaytettiin yleisen tyétilanne- ja
tyoskentelytilajakauman aikaansaamiseksi.

Johtopaatoksia:

Tyoéskentelytilat: Tydskentely tapahtui suurimmaksi
osaksi tyopisteilld seka verkkoneuvotteluun ja
puhelinpalveluun soveltuvilla ty6pisteilla (yhteensa 65 %
paikalla olleista). Pistaytymistiloissa tyoskenteli 15 % ja
neuvottelutiloissa 20 % paikalla olleista.

Tyétilanteet: Keskimaarin puolet paikalla olleista
tyoskenteli yksin ja puolet kasvokkain tai virtuaalisesti
vuorovaikutuksessa muiden kanssa. Virtuaali-
{RHNSHERRISVGERI PSSR AMR B AU ST NS see T

asiakaspalveluty6stéd ja mahdollisesti etapalvelun myéta

| T T A L L

Tyoskentelytila Tyétilanne
@ ~ o
= 50 % ~50 %
Tyopisteilla 3 Tyoskentelee yksin
o

~15 %
Verkkoneuvottelu-
ja puhelinpalvelu-
tyopisteilla

®
P~
—_F ~15 % =

Pistaytymistiloissa

— ~20% 2632
- ﬁ Neuvottelutiloissa (-

% = osuus kaikista toimistotiloissa ja taustatyétiloissa paikalla olleista ihmisista Porin (N=567) ja Lahden
(N=460) havainnointitutkimuksen tuloksista painotettuna yhdistelméana.

Paikkakuntien valilla on merkittavia eroja:

15 %-yks ero - Tyopisteelld tydskentelevat: Pori 47 % ja Lahti 62 % ihmisista

10 %-yks ero - Verkkoneuvottelu- ja puhelinpalvelutydpisteelld tydskentelevat: Pori 21 % ja Lahti 11 %
10 %-yks ero - Neuvottelutiloissa tydskentelevat: Pori 22 % ja Lahti 13 % ihmisista

5 %-yks ero - Pistdytymistiloissa tydskentelevat: Pori 9 % ja Lahti 14 % ihmisista

33



Havainnoitu tyéskentelykulttuuri toimii yhteisten toimistotilojen
tilatyyppijakauman lahtékohtana 2/2

Oheisessa kuvassa esitetaan tarkemmin kuinka Lahden ja Porin MISSAQ
havainnoinnin perusteella toiminta (=mita tehd&an) jakautuu eri .
tyyppisiin tiloihin (=missé& tehdaan). Esimerkiksi kaikista ®
toimistotiloissa tydskentelevistd 40 % on yksin tyopisteilld ja 11 % m

on neuvottelutiloissa kolmen tai useamman henkilén

kasvokkaisessa palaverissa.

Q 51%
Yksin

O

A4

-
302

MITA? Tyopiste

53 %

40 %

8 %

2%

3%

®
dah

Verkkoneuvottelu
ja puhelinpalvelu-
tyopiste
17 %

7%

2%

7%

_.F

Pistaytymistila
(1-2 hl®)
12 %

4%

8 %

090
1

Neuvottelutila
(3+ hlo)
18 %

1%

11%

6 %

% = osuus kaikista toimistotiloissa ja taustatyotiloissa paikalla olleista ihmisista Porin
(N=567) ja Lahden (N=460) havainnointitutkimuksen tuloksista painotettuna

yhdistelmana.
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Tilamitoituksen havainnollistaminen

Seuraavat sivut havainnollistavat sitd, milté toimistotilojen uusi mitoitus nayttaa
tilojen ja kdyttdasteiden nadkdkulmasta, kuinka paljon toimistotilassa on
tyopisteitd, pistdytymistiloja, sisdisid neuvottelutiloja, ja miten paljon ihmisia on
paikalla.

Esimerkkia varten on valittu 100 htv:n kokoinen kayttajaryhma, jonka
ldsndolotiedot vastaavat valtiotoimijoiden todellisia Idsnéolotietoja. Niiden
perusteella keskimaarin 1asna on 21 henkea (21 % henkilomaarasta) ja vilkkkaimpina
paivina lasna on 34 henkeé (34 % henkildmaarasta).

Monitilan toimivuuskertoimella saadaan 34 hengen vaatima
tyoskentelypaikkamaara seuraavasti: 34 x 1,25 = 42,5. Pohjaan on laadittu 43
tyoskentelypaikan kalustelayout.

Tyo&skentelyn paikat on korostettu pohjiin vihreilld ja punaisilla ympyréillg, joista
punaiset tarkoittavat kdytdssa olevaa paikkaa ja vihrea vapaana olevaa.

Henkildiden sijoitus eri tiloihin noudattaa Porin ja Lahden yhteisissa
tydymparistdissa toukokuussa -24 tehtyjen havainnointitutkimusten yhteen
laskettuja tuloksia, joiden perusteella noin puolet toimistolla olevista henkildista
tyoskentelee tyopisteelld, 15 % verkkoneuvottelutiloissa, 15 % pistaytymistiloissa
ja 20 % sisaisissa neuvottelutiloissa.

Viimeisessa kuvassa vihreat ja punaiset ympyrat on korvattu tyétehtavaa
kuvaavalla symbolilla, yksin tydskentely, kasvokkainen vuorovaikutus ja virtuaali-
tai hybridipalaveri.

YHTEISTEN TYOYMPARISTOJEN TILAMITOITUSPERIAATTEET JA ~OHJEET
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RIS YA Ruuhkahuipputilanne:

Tilaa kayttaa kuvassa olevat 34 ihmista 100 htv:sté (arvioitu ruuhkahuippu 2 krt / kk). Paikkojen kayttéaste 80 %
Tilamitoitus:

400 m?2
100 htv
4 m2/htv

h.a u

Ruuhkahuippu-
hetkina paikalla
vahintaan 34 %
(tilanne toistuu
2 krt/kk)

@ Tyosnteon paikka kaytossa
[ varattuna

@ Tyonteon paikka kaytossa
/ vapaana

\\‘N\\‘\\\\\ \\\ummuw Wl

lhmisten
sijoittuminen
noudattaa Porin
ja Lahden
yhdisteltyja
havaintoja
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HAVAINNEKUVA: tilanne:
Tilaa kayttaa kuvassa olevat 21 ihmista 100 htv:sta. Paikkojen kayttdéaste 50 %
Tilamitoitus:
400 m?
100 htv
4 m2/htv

Keskimaarin
paikalla 21 %

@ Tysnteon paikka kaytossa
[ varattuna

@ Tyonteon paikka kaytossa
/ vapaana

N\ R

lhmisten
sijoittuminen
noudattaa Porin
ja Lahden
yhdisteltyja
havaintoja

YHTEISTEN TYOYMPARISTOJEN TILAMITOITUSPERIAATTEET JA ~-OHJEET



HAVAINNEKUVA: Mita tiloissa tehdaan [{F[¥]511¢ 15101 o] o101 s =14 €5 F:]

. L. Porin ja Lahden yhdistettyjen havaintojen perusteella
Tilamitoitus:

400 m?2
100 htv
4 m2/htv

Ruuhkahuippu-
hetkina paikalla
vahintaan 34 %
(tilanne toistuu
2 krt/kk)

Q Yksin tydskentely

Kasvokkainen
r- vuorovaikutus

Virtuaali- tai

hybridipalaveri

AW R

lhmisten
sijoittuminen
noudattaa Porin
ja Lahden
yhdisteltyja
havaintoja.
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LIITE 3
Yhteisten tyoymparistojen
tilaohjelma -tyoékalu




Lahtotietojen syotto

OHIJE: Syota talle sivulle toimisto- ja asiakaspalvelutilojen mitoitukseen liittyvat lahtotiedot

Hankkeen alustava tilaohjelma nakyy "Tilaohjelma"-vélilehdella.

1. SYOTA TAHAN TOIMISTOTILOJEN JA KOKOUSKESKUKSEN MITOITUKSEEN LITTYVA LAHTOTIETO

Kayttooikeuksien maara” 180 kdyttéoikeutta ) On sama kuin toimistotiloilta vaadittu kapasiteetti
HTV yhteensa 500 htv

2. SYOTA TAHAN ASIAKASPALVELUTILOJEN MITOITUKSEEN LIITTYVA LAHTOTIETO

Sy6ta kohdetoimipaikan yhteiseen asiakaspalveluun liittyvien organisaatioiden riveille tarvittavat organisaatiokohtaiset tiedot sarakkeisiin B-J
Keskimaarainen kesto on osalla organisaatioista esiasetettu pohjautuen 10/2023-05/2024 asiakaskayntitilastoihin. N&ita ei tarvitse muuttaa.
Kaikista organisaatioista kestotietoa ei ollut tilastoista saatavissa, joten niiden tiedot syotetdan kohtaan "syota kesto"

Taulukossa on kuusi rivid mahdollisille lisdorganisaatioille.

SYOTE 1: Syété sarakkeisiin D-E kunkin organisaation keskiméaarainen viikoittainen kiyntiasiakasmaara. Tyhjenni solut, jos virasto ei ole mukana.
SYOTE 2: Sy6té sarakkeisiin F—J kunkin organisaation aukioloaika tunteina jokaiselle viikonpéiville. Tyhjenni solut, jos virasto ei ole mukana.

PALVELUTAPAHTUMAN KESKIMAARAINEN KESTO SYOTE 1: Keskiméirin viikossa|SYOTE 2: Viranomaisen aukioloaika
kayvien asiakkaiden maara
palveluaika per paiva (tuntia)
ajan- ilman ajan- ilman

varauksella ajanvaraust| varauksella  ajanvarausta
Organisaatio (min) a (min) (Ikm/vk) (Ikm/vk) ma ti ke to pe
AVI syota kesto | syotd kesto
DVV 19 13 50 30 3,00 3,00
ELY syota kesto | syotd kesto
KELA 32 9
MIGRI syota kesto | syotd kesto
MML 13 13 60 7,25 7,25 7,25
OA 60 26
OA/EV 25 12
POLIISI syota kesto | syotd kesto
RISE 48 10 6,00
TE 52 12 114 100 7,00 7,00 7,00 7,00 7,00
uo 39 14
VERO 28 17 20 229 6,00 6,00
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Julkisen vy6hykkeen tilaohjelma

Vydhyke Tilaryhmg Talo2000 Tjjg

tilatyyppi
Julkinen vyéhyke (valvottua turvallisuusaluetta, osin hallinnollista aluet ~ km  hl6 tai tp a m2a  hl6a yht m2yht Huom!
Sisdadntulo ja aulapalvelu

83 Tuulikaappi 1 30 30 Mitoitetaan tarpeen mukaan. Varaudutaan asiakasvirtojen ohjautumiseen tuulikaapista
tilanteen mukaan joko yhteen tai kahteen suuntaan: turvatarkastukseen ja/tai suoraan
odotustilaan. Ks. tarkemmin turvatarkastuksen vaihtoehdot konseptiaineistosta.

83 Sisadntuloaula 1 48 48 Tarkistettava hanke- ja kiinteistokohtaisesti yhdessa asiakaspalvelun odotustilan laajuuden
kanssa (kokonaisuutena riittava)

88 Aulapalvelupiste ja taustatyotila 1 25 25 Samasta pisteestd ohjataan asiakasvirta joko asiakaspalveluun tai kokouskeskukseen heti
sisdantulossa. Turvatarkastuksen taustatyétilatarpeet voi tarvittaessa toteuttaa tassa
samassa taustatyotilassa.

52 Postinkasittely 1 12 12 Postin ja pakettien vastaanotto ja ldhetys. Otettava liséksi huomioon postin sisdisen jakelun
malli, keskitetty tai kerroskohtainen. Ks. Postinhallinnan malli

Hyotyala 115
Yhteinen asiakaspalvelu
Sisdantuloalue

83 Turvatarkastustila 1 31 31 Mitoitus perustuu Senaattin turvatarkastuksen tyyppiratkaisuun. Tiloihin tehdaan
turvatarkastukselle tilavaraus, mutta laite- ja henkildstéinvestoinneista paatetaan erikseen.

88 Turvatarkastuksen taustatyotila 1 12 12 Voidaan tarvittaessa kayttaa aulapalvelupisteen taustatyétilaa, jolloin tamaén tilan voi
poistaa

83 Vuoronumerolaite ja palveluneuvojan piste 1 Maara arvioitava hankekohtaisesti. Pinta-ala sisaltyy sisddntuloaulaan.

Odotusalue

83 Odotustila 1 24 hloa 168 24 168 Tarkistettava hanke- ja kiinteistokohtaisesti yhdessd aulan laajuuden kanssa
(kokonaisuutena riittava)

21.1  Pistaytymistila 2 hloa 2,5 4 5,0 Toteutus huonerakenteisina tai tilamoduuleina (huom. esteettémyys)

73 Asiakas-WC:t 1 24 hloa wc 2,5 6,0 25 asiakasta kohden yksi tila, joista yksi aina esteeton ja sukupuolineutraali, jossa

LE-wc 6,0 lastenhoito (ja ndytteenanto mikali RISE mukana)
36 RISE:n naytekasittelytila (esteettéman wc:n 1 6,0 6 Tila tarvitaan jos toimipaikkaan tulee RISE:n yhdyskuntaseuraamustoimisto
yhteydessa)

83 Muut odotusalueen tukitilat 1 24 24 Tarkoituksenmukainen mitoitus ja tilojen monipuolisuus. Tulee tarkistaa hankekohtaisesti.

Vaatesdilytys ja vaunuparkki Pinta-ala sisaltyy odotusalueen tukitiloihin

Vesipiste Pinta-ala sisdltyy odotusalueen tukitiloihin

Lasten leikkipiste Pinta-ala sisdltyy odotusalueen tukitiloihin
83 Optio: Monitoimialue Hankekohtainen tarvepdatos. Maara ja laajuus riippuu odottavien henkiléiden maarasta.
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Itsepalvelualue

84 Lomakepiste 1 9 9 Sisdltaa lomakepoydat ja lomakeseindman
84 Asiakaspdate ja asiakastulostus/-skannaus 2 1 hl6a 2 2 4 Tarve arvioidaan hankekohtaisesti, oletuksena vahintdan 2 pistetta
84 Asiakirjojen palautuspiste 1 3,5 3,5 Organisaatioiden palautuslaatikot
Palvelualue: asiakaspalvelupisteet ja tapaamistilat
84 Sermirakenteinen palvelupiste 3 6 18 Sermirakenteisten prosenttiosuus tarkastetaan hankekohtaisesti. Oletuksena vah. 20 %
84 Huonerakenteinen palvelupiste 9 8,5 77 Huonerakenteisten prosenttiosuus tarkastetaan hankekohtaisesti. Oletuksena enint. 80 %
84 Etdpalveluhuone/-moduuli 1 6 6 Palveluhuone, joka on mahdollista ottaa etdpalvelun (jolloin tilassa ei fyysista
asiakaspalvelijaa) tai kasvokkain palvelun kdaytt66n. Myos moduuliratkaisu mahdollinen.
84 Turvahuone 1 8,5 8,5
84 Design for all -palveluhuone 1 12 12,0 Mitoitus peruskokoista palveluhuonetta isompi
"84 Tapaamistila (neuvotteluhuone) 1 16 16
Muut asiakaspalvelun tilat
21.2 Monitoimitila/Vihkitila 1 20 hloa 40 20 40 Tarve arvioidaan hankekohtaisesti
83 Monitoimitilan/Vihkitilan odotustila 1 20 hloa 30 20 30 Tarve arvioidaan hankekohtaisesti
83 Optio: Tapahtumatori 1 20 hloa 30 20 30 Tarve arvioidaan hankekohtaisesti
Hyétyala 505,5
Muut tilat
Henkil6storavintola
62 Optio: Ravintolasali 1 59 hloa 89 59 89 Tarve arvioidaan hankekohtaisesti
64 Optio: Keittio 1 45 45
Hyotyala 134
Hyétyala, julkinen vy6hyke 754
Kaytavat ja valiseinat
Kaytavat 15% 113
Valiseinat 5% 38
Huoneistoala, julkinen vyohyke 905 htm?
16 palvelupistetta
asiakasta odotustilassa
5 eri organisaatiota mukana yhteisessa

asiakaspalvelussa
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Puolijulkisen vy6hykkeen tilaohjelma

Puolijulkinen vy6hyke (hallinnollista turvallisuusaluetta) lkm  hioa taitp a m2a  hlddtaitpyht m2yht Huom!
Kokouskeskus
Aula
83 Kokouskeskuksen aula 1 83 hloa 83 83 hloa 83 Yhdistettavyys yhteiskehittelyalueen suuriin kokoustiloihin toivottavaa
51 Naulakot ja lokerot 1 83 hloa 21 21 Naulakkotila mitoitettu yhtdaikaiselle maksimihenkilomaaralle. Lisaksi lokeroita n. 10 %:lle
(esim. matkalaukkusailytys)
64 Tarjoilukeittio 1 10 10 Kokoustarjoilujen sdilytys. Tarjoilujen esillepano kokouskeskuksen aulassa.
73 WC:t 4 2,5 10 25 henked kohden yksi tila, joista yksi aina esteeton ja sukupuolineutraali
Yhteiskehittelyalue Yhteiskehittelyalue mahdollistaa yli 60 hengen tilaisuudet eri tiloja yhdistamalla
21.2  Tapahtuma-/tyopajatila 1 35 hloa 105 35 hléa 105 Muunneltava kalustus 30-50 hengelle. Toimii myds 30 hengen neuvottelutilana.
21.2  Suuri neuvotteluhuone XL (24-30 hl6a) 1 28 hloa 56 28 hloéa 56 Yhdistettavissa yhteiskehittelyalueen tapahtumatilaan n. 60 hengen tilaksi
21.2  Keskikokoinen neuvotteluhuone M (8-15 hl64&) 1 12 hloa 24 12 hloa 24 Viliton yhteys tapahtuma-/tydpajatilaan
21.2 Pieni neuvotteluhuone S (2-7 hl6a) 2 6 hloa 12 12 hloa 24 Viliton yhteys tapahtuma-/tydpajatilaan
21 TyOpisteet satunnaisille vierailijoille 3 tp 5 3 15 Lukumaara sisaisen alueen tyopisteiden lisdksi. Ei lasketa mukaan kapasiteettiin.
Muut kokoustilat
21.2  Suuri neuvotteluhuone L (16-23 hl64&) 2 20 hloa 40 40 hloa 80
21.2  Keskikokoinen neuvotteluhuone M (8-15 hl64&) 1 12 hloa 24 12 hl6a 24
21.2  Pieni neuvotteluhuone S (2-7 hl6a) 4 6 hloa 12 24 hloa 48
21.2  Studio (tarvittaessa) 1 4 hloa 25 4 hloa 25
Hyétyala, puolijulkinen vyohyke 525
Kaytavat ja vdliseinat
Kaytavat 15% 79
Valiseinat 5% 26
Huoneistoala, puolijulkinen vyohyke 630 htm?
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Sisaisen vydéhykkeen tilaohjelma, asiakaspalvelun taustatyétilat

Sisdinen vyohyke (hallinnollista turvallisuusaluetta ja turva-aluetta)
Asiakaspalvelun taustatyotilat

21.1

21.2

75

73
21.3

52

Ty6pisteet joko avoimessa tai suljetussa
toimistotilassa

Pistaytymistila

Pieni neuvotteluhuone S (6 hl63)

Ty6kahvila

WC:t
Tulostus-, skannaus ja kopiointi,
toimistotarvikkeet, kierratys

Varasto

lkm

11

hl6a tai tp a m2 a

6,0

2 hloa 5

6 hloa 12

21

2,5
12

10

hl6a tai tp yht

11 tp

6 tuolia

6 tuolia

7 tuolia

m2 yht Huom!

63 TyoOpisteiden maara 1,3 x 0,5 x palvelupisteiden maara. Tydpisteet voi sijoittaa avoimiin tai
suljettuihin tiloihin joita kumpiakin voi olla useita ja niissa voi olla 4-12 tydpistettd. Avoin
tila on avoin kdytavan suuntaan. Suljettu tila on erotettu kaytdvasta aanta eristavalla
umpinaisella tai lasiseinalla. Suljettu tila voi olla TUVE-kdyttdjdorganisaatioiden.
Suunniteltava hankekohtaisesti.

15 n. 4-6 m2, 1-3 hlon tiloja. Peruskalustuksena sahkodsaatéinen poyta, tuoli ja ndytto. Jos
yhteiseen asiakaspalveluun osallistuun TUVE-kdyttdjaorganisaatioita, osa tiloista voi olla
ndille korvamerkitty ja kulunvalvottu.

12 Oletuksena enintaan yksi yhteiskdyttéinen neuvottelutila taustatyotilassa. Lisaa
neuvottelutiloja muualla toimistotiloissa ja kokouskeskuksessa. Jos yhteiseen
asiakaspalveluun osallistuun TUVE-kayttdjaorganisaatioita neuvottelutilan tulee soveltuva
yhteiskayttoon.

21 Tarvitaan, mikali yhteisten toimistotilojen ty6kahvilaa ei ole taustatyotilojen laheisyydessa.

5
24 Jos yhteiseen asiakaspalveluun osallistuu TUVE-kayttdjaorganisaatio, tarvitaan TUVE-
kayttajaorganisaatioille oma kulunvalvottu tila ja toinen kaikille muille. Lisdksi on otettava
huomioon palvelupisteiden tulostus- ja skannausratkaisun vaikutus kokonaisuuteen
(palvelupistekohtainen vai keskitetty ratkaisu).
10 Tarve selvitetddn hankekohtaisesti. Virastoilla voi olla tarve omiin varastoihin. Oletuksena
yksi taustatyotilassa.

Hyo6tyala
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Sisaisen vyoéhykkeen tilaohjelma, yhteiset toimistotilat

Yhteiset toimistotilat (Tilakokonaisuus, jonka nelidtehokkuutta ohjataan valtion toimitilastrategiassa ja jonka osalta kapasiteetti lasketaan.)

Sisdiset kohtaamistilat

51

51

75
21.2

21.2
73

Tyotilat
21.1

21.1

21.2
21.1

Naulakot ja kenkasailytys

Lokerot

Tyokahvila
Suuri neuvotteluhuone L (16-24 hl6a)

Keskikokoinen neuvotteluhuone M (8-15 hl63)

WC:t

TyOpisteet avoimissa toimistotiloissa

Tyopisteet suljettavissa toimistotiloissa
Varattavat tiimityétilat tyépistekalustuksella

Varattavat tiimityétilat monimuotoisella
kalustuksella

Hiljaiset tilat
Sensitila/herkityneiden tila
Turvatila (turva-alue) suojaustason Il1-11
tietojen sdilyttémiseen

Tyopisteet verkkoneuvottelutiloissa
Puhelinpalvelutilat

Pieni neuvotteluhuone S (2-7 hl63&)
Pistaytymistila
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1

12

76

38

34

34

216 hloa

250 kpl

20 hloa

12 hloa

tp

tp

tp

6 hl6a
2 hléa

43

50

180
40

24

2,5

9

yht.
12
5

60 tuolia
20 tuolia

48 tuolia

76 tp

38 tp

34 tp

148 tp
36 tuolia
68 tuolia

43 Kokonaisméaara jaetaan useampaan osaan kiinteiston rakenne huomioon ottaen. Naulakot
Iahtokohtaisesti lasna olevaan henkilomaaraa varten + 20 %

50 Kokonaismaadra jaetaan useampaan osaan kiinteiston rakenne huomioon ottaen. Lokerot
lahtokohtaisesti talossa padasiallisesti tydskenteleville henkildille ja pddosin
paivakayttoiset. Jos enemman pidempiaikaista sailytystd, tarvitaan enemman
lokeroita/tilaa. Pienessa kohteessa tarvitaan suhteessa enemman lokeroita per htv. Tarve
madriteltava hankekohtaisesti.

180 Kokonaismaara jaetaan useampaan osaan kiinteiston rakenne huomioon ottaen.

40 Kohtaamistilojen yhteydessa, voi sijaita myos kokouskeskuksessa. Osa kalustettu
monimuotoiseksi ryhmatyotilaksi.

96 Kohtaamistilojen yhteydessa

30 15 henkea kohden yksi tila, joista yksi per kerros aina esteeton ja sukupuolineutraali

456 Toteutetaan n. 6-14 tyopisteen tiloina, jotka avoimia kdytavan suuntaan. Jaetaan eri
tyoskentelyn vyohykkeisiin (yksilotyo, vuorovaikutus jne.)

228 Toteutetaan n. 6-14 tyopisteen tiloina, jotka erotettu kaytavasta aanta eristavalla seinalla
(umpinainen tai lasi)
Sisdltyvat tyopisteisiin suljettavissa toimistotiloissa.

Sisaltyvat tyopisteisiin suljettavissa toimistotiloissa. N&issa tiloissa tyopisteet korvataan
osittain tai kokonaan monimuotoisella kalustuksella ryhma- ja yksilotyota varten, jolloin
istumapaikkoja on n. 12-28 hengelle.

Sisdltyvat tyopisteisiin suljettavissa toimistotiloissa.

Sisdltyvat tyopisteisiin suljettavissa toimistotiloissa.

Tarve arvioidaan hankekohtaisesti. Sisdltyvat tyOpisteisiin suljettavissa toimistotiloissa.

306 Toteutetaan n. 8-10 tyOpisteen tiloina. Tilat voivat olla avoimia tai suljettuja.
Sisaltyvat tyopisteisiin verkkoneuvottelutiloissa. Toteutetaan suljettuina tiloina. Tarve
maariteltdva hankekohtaisesti.

72 Tyopistealueella tai kohtaamistilojen yhteydessa
170 n. 4-6 m2, 1-3 hlon tiloja. Peruskalustuksena sahkdsaatdinen poyta, tuoli ja ndytto. Lisdksi
muita kalusteita tilan koon mukaan.
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Oheistilat

21.3  Tulostus-, skannaus ja kopiointi, 3 20 60 Maara ohjeellinen. Jokaisessa kerroksessa vahintdan yksi tila.
toimistotarvikkeet, kierratys
52 Varasto 3 10 30 Tarve arvioidaan hankekohtaisesti. Organisaatioilla voi olla tarve omiin varastoihin.
Hyo6tyala 1761
Muut tilat
Henkilostotilat
79 Puku- ja pesutilat 3 12 hloa 16,8 36 hloa 50,4 Toteutetaan yhdenvertaisuutta ja monimuotoisuutta edistavind. Maara ja toteutustapa
arvioidaan hankekohtaisesti.
79 Kenttatyon edellyttamat sosiaali- ja tukitilat Tarve arvioidaan hankekohtaisesti
79 Kuraeteinen, pesutila 8 Koko ohjeellinen
79 Tyévdlineiden pesu, huolto, kuivaus, 8 Koko ohjeellinen
varastointi
79 Tydvaatekuivaus ja sdilytys 8 Koko ohjeellinen
79 Puku- ja pesutilat 1,4 m%/hl6 Mitoitus ohjeellinen
34 Ndytteiden sdilytys ja tutkiminen 10 Koko ohjeellinen
79 Liikunta ja hyvinvointitilat Arvioidaan hanke- ja kiinteistokohtaisesti
Hyotyala 50
Hyotyala, sisdinen vyohyke 2001
Kaytdvat ja vidliseinat
Kaytavat 20 % 400
Viliseinat 5% 100
Huoneistoala, sisdinen vyohyke 2501 htm?
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Tilaohjelman yhteenveto-osio

Yhteenveto

Huoneistoalat eriteltyina
Sisddntulo ja aulapalvelu sekd muut tilat, julkinen vyéhyke
Yhteinen asiakaspalvelu, julkinen vyéhyke ilman palvelualuetta
Yhteinen asiakaspalvelu, palvelualue (palveluhuoneet)
Yhteinen asiakaspalvelu, taustatydétilat, sisdinen vyohyke
Kokouskeskus, puolijulkinen vydhyke
Toimistotilat, sisdinen vyohyke
Muut tilat, sisdinen vydhyke

Yhteisten toimistotilojen kapasiteettilaskelma (ei sisalld asiakaspalvelun taustatyétiloja)
Tyopisteet
Pistaytymistilat
Kokoustilat

Kapasiteetti

Yhteisten toimistotilojen tunnuslukuja (ei sisdlla asiakaspalvelun taustatyotiloja)
Toimistotilatehokkuus
Huoneistoala/tp
Huoneistoala/tydskentelypaikka
Huoneistoala/kayttéoikeus

Yhteisen asiakaspalvelun tunnuslukuja (sis. turvatarkastuksen ja tapahtumatorin)
Palvelupisteiden keskikoko
Asiakaspalvelun muiden tilojen nelioméaaréa/palvelupiste
Asiakaspalvelun kokonaisneliét/palvelupiste

Istumapaikkojen miira vyéhykkeittiin (tuolien/istuinpaikkojen maira)
Julkinen vyohyke (julkinen alue)
Henkildston kdytossa:
Puolijulkinen vyohyke (valvottu alue)
Sisdinen vyohyke (hallinnollinen alue, turva-alue), asiakaspalvelun taustatyotilat
Sisdinen vydhyke (hallinnollinen alue, turva-alue), yhteiset toimistotilat
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yht.

yht.

298 htm?
442 htm?
164 htm?
188 htm?
630 htm?
2202 htm?
63 htm?

3987 htm?

148 kpl (t. tyoskentelypaikkaa)
34 kpl (t. tyoskentelypaikkaa)
52 tyoskentelypaikkaa

234 tyoskentelypaikkaa

187 kayttooikeutta

4,4 htm?/htv

14,9 htm?/tp

9,4 htm?/tyéskentelypaikka
11,8 htm?/kayttdoikeus

8,6 m?/palvelupiste (ohjelma-ala)
39 htm?/palvelupiste
49,6 htm?/palvelupiste

149
253

30
380

663 ei sisdlla julkista vyohyketta

Huoneistoalojen jakauma
® Sisdantulo ja aulapalvelu sekd muut
2% 7% tilat, julkinen vychyke
= Yhteinen asiakaspalvelu, julkinen

o,
1% vyohyke ilman palvelualuetta
Yhteinen asiakaspalvelu, palvelualue
4% (palveluhuoneet)

5%
° sisainen vyohyke
® Kokouskeskus, puolijulkinen vyéhyke
16 % = Toimistotilat, sisdinen vy6hyke

Tyoskentelypaikkojen jakauma
22 %

15%'

55 %

= Tybpisteet
= Pistaytymistilat

Kokoustilat

63 %

Yhteinen asiakaspalvelu, taustatyétilat,
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