Tiedon keraaminen toimistossa
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Tama materiaali kokoaa yhteen keskeiset
toimistotilojen tiedonkeruuseen liittyvat asiat.

Aina kun kerataan tietoa toimistoymparistosta,
kaytetaan Falcony-sovelluksen “Toimisto-
Esteettomyysindeksi”-pohjaa.

Tassa materiaalissa kaydaan lapi yleisimmat
kysymykset ja vastaukset tiedonkeruuprosessista ja
annamme kaytannon ohjeet arvioitavien tilojen
valintaan.
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Esteettomyysindeksi on Riesa Consultative Oy:n kehittama mittari, joka arvioi tilan
esteettomyyden tasoa numeerisella asteikolla 0-100. Indeksi antaa selkean ja
objektiivisen kokonaiskuvan ympariston esteettomyydesta, auttaa tunnistamaan
kehittamiskohteita ja tukee esteettomyysviestintaa.

Esteettomyysindeksi on tarkoitettu kaiken kokoisille organisaatioille, jotka haluavat
kehittaa tilojensa esteettomyytta ja viestia avoimesti esteettomyyden nykytilasta. Se
soveltuu seka julkisille etta yksityisille organisaatioille.




Riesa kayttaa tiedonkeruussa Falcony-sovellusta. Sovellus ohjaa kayttdjaa vaihe
vaiheelta esittamalla vaittamia, joihin vastataan jarjestyksessa. Tiedonkeruu etenee
palvelupolun mukaisesti alkaen saapumisalueista ja jatkuen liikkkumiseen
rakennuksessa, palveluihin ja esteettomiin wc-tiloihin. Lisaksi tarkastellaan
organisaation verkkosivuilla olevaa esteettomyystietoa, mika voidaan tehda joko
ennen paikan paalla tehtavaa tiedonkeruuta tai sen jalkeen.

Kuka tahansa voi tehda tiedonkeruun, silla Falcony-sovellus ohjaa prosessia selkeasti
vaihe vaiheelta. Useimmiten tiedonkeruun tekee organisaation oma henkildsto,
koska he tuntevat tilat parhaiten.

Kylla voi. On kuitenkin tarkeaa huomioida, etta Falcony-sovelluksessa tietoja voi
lisata tiedonkeruulomakkeelle vain silla kayttajatililla, jolla tiedonkeruu on aloitettu.
Sama kayttajatili tarvitaan myos tiedonkeruun viimeistelyyn ja valmiiksi
merkitsemiseen.
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Jokaisessa kohteessa tiedonkeruu kattaa aina keskeiset kayttajakokemukseen vaikuttavat alueet:
saapumisen, liikkkumisen tiloissa seka esteettomat wc-tilat. Lisaksi tarkastellaan kohteelle tyypillisia
palvelutiloja. Majoitustiloissa naihin kuuluvat yleensa huoneet, aamiaistilat ja ruokailutilat,
kokoustilaet, sauna- ja allastilat seka kuntosali.

Pohjat ovat standardimuotoisia kaikille palvelutyypeille, jotta keratty tieto on vertailukelpoista. Nain eri
kohteita voidaan vertailla keskenaan ja tarkastella laajemmin yksittaisen kohteen esteettomyyden
toteutumista suhteessa kaikkiin toimistoihin. Jos tiedonkeruupohjassa on mukana tiloja, joita kohteessa
ei ole, ne merkitaan tarkastetuiksi. Esimerkiksi jos kohteessa ei ole kuntosalia, kuntosali-osio merkitaan
kokonaan tarkastetuksi.

Kohteen koosta riippumatta tarkastettavien alueiden maara on aina sama. Suurissa kohteissa voi olla
haastavampaa paattaa, mitka alueet valitaan mukaan. Valinnat tehd3aan kohteen toiminnan ja
tarkasteltavan kayttdjan nakokulman perusteella: aloita ulkoalueista (esim. pysakdinti), jatka
paadsisaankaynnille ja valitse liikkkumisen kannalta keskeisimmat reitit, hissit ja portaikot. Palvelutilojen
osalta tilojen valintaan on erilliset ohjeet taman oppaan lopussa. Riesa voi tarvittaessa auttaa
olennaisimpien reittien ja tilojen valinnassa.



Jokaisesta neuvotteluhuoneesta tai kokoustilata ei tarvitse kerata tietoja. Valitse sen
sijaan nelja neuvotteluhuonetta, jotka eroavat toisistaan ominaisuuksiltaan. Huomioi
huoneiden koko, kalustus, sijainti, kayttotiheys ja kayttotarkoitus. Jos joissakin huoneissa
on induktiosilmukka, valitse myds ne mukaan. Induktiosilmukalla varustettujen
huoneiden tiedot kirjataan Falcony-pohjassa kohtiin kokoushuone 1 ja kokoushuone 2.

Tallaisissa tapauksissa toimitaan samalla periaatteella kuin neuvotteluhuoneiden
kohdalla: otetaan tilatyypista edustava otos (esimerkiksi sosiaalitilat tai tyopisteet), jotta
saadaan riittava kokonaiskuva. Tiedonkeraaja voi myos lisata tarkentavia kommentteja
paikan paalla. Esimerkiksi: ”“Vastaavia sosiaalitiloja myds 2. ja 3. kerroksessa.” Nain
jokaista yksittdista tilaa ei tarvitse arvioida erikseen.




Tiedonkeruuvaiheessa on oltava tiedossa, tarkastellaanko tiloja ensisijaisesti asiakkaan vai
tyontekijan nakdkulmasta. Tama valinta on yleensa tehty jo silloin, kun Esteettomyysindeksi
tilataan. Nakokulmat voivat osittain menna paallekkain, silld osa tiloista (esimerkiksi
neuvotteluhuoneet) on seka asiakkaiden etta tyontekijoiden kaytossa. On kuitenkin myds
tiloja, jotka ovat vain henkilokunnan kaytossa. Asiakaspolku kattaa kaikki ne tilat, joihin
asiakkailla on paasy. Tyontekijan nakdkulma puolestaan sisaltaa lisaksi henkilokunnan
sisaankaynnit, kulkureitit, tauko- ja pukeutumistilat seka varsinaiset tyotilat. Varmista aina
ennen kohdekayntia, mihin nakékulmaan tarkastelu perustuu.

Jos tilausvaiheessa on sovittu, etta molemmat polut arvioidaan, kohteen ja toimintojen
laajuus ratkaisee, voidaanko tiedonkeruu tehda yhdella tiedonkeruupohjalla. Useimmiten
kaikki tarvittava tieto saadaan kerattya samaan pohjaan. Jos tama ei ole mahdollista,
tehdaan kummankin kayttajaryhman nakékulmasta oma tiedonkeruu ja talléin toimipisteen
peraan on nimetty asiakas ja toiseen tyontekija. Jos olet epavarma tarkasteteltavasta
palvelupolusta, ole yhteydessa Riesaan.
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Jokaisessa kohteessa tiedonkeruu kattaa aina keskeiset kayttajakokemukseen vaikuttavat alueet:
saapumisen, liikkumisen tiloissa seka esteettomat wc-tilat. Lisaksi tarkastellaan kohteelle tyypillisia
palvelutiloja. Toimistoymparistossa nadihin kuuluvat yleensa tydpisteet, neuvottelutilat, henkildstétilat,
pukeutumis- ja suihkutilat seka liikuntatilat. Tarkasteltavien tilojen valinta riippuu aina siita, kenen
nakokulmasta tiloja arvioidaan.

Pohjat ovat standardimuotoisia kaikille palvelutyypeille, jotta keratty tieto on vertailukelpoista. Nain eri
kohteita voidaan vertailla keskendan ja tarkastella laajemmin yksittdisen kohteen esteettomyyden
toteutumista suhteessa kaikkiin toimistoihin. Jos tiedonkeruupohjassa on mukana tiloja, joita kohteessa
ei ole, ne merkitaan tarkastetuiksi. Esimerkiksi jos kohteessa ei ole kuntosalia, kuntosali-osio merkitaan
kokonaan tarkastetuksi.

Kohteen koosta riippumatta tarkastettavien alueiden maara on aina sama. Suurissa kohteissa voi olla
haastavampaa paattaa, mitka alueet valitaan mukaan. Valinnat tehdaan kohteen toiminnan ja
tarkasteltavan kayttdjan nakokulman perusteella: aloita ulkoalueista (esim. pysakdinti), jatka
paasisaankaynnille ja valitse liikkumisen kannalta keskeisimmat reitit, hissit ja portaikot. Palvelutilojen
osalta tilojen valintaan on erilliset ohjeet taman oppaan lopussa. Riesa voi tarvittaessa auttaa
olennaisimpien reittien ja tilojen valinnassa.
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1. Esteettomyystieto

Verkkosivuilla - Tassa osiossa tarkastellaan organisaation verkkosivuilla saatavilla olevaa esteettomyystietoa ja vastataan
siihen liittyviin vaittamiin. Osion voi tayttaa joko ennen kohdekayntia tai sen jalkeen.

2. Saapuminen

Pysadkointi - Ensisijaisesti tarkastellaan yhta pysakointialuetta, jossa on esteeton pysakointipaikka. Jos esteetdnta
pysakdintipaikkaa ei ole, valitaan paasisaankadyntia lahimpana oleva alue. Jos useat pysakointialueet ovat yhta paljon kaytossa

ja molemmissa on esteettomia pysakointipaikkoja, tietoa voidaan kerata myos toiselta alueelta. Pohjassa on kaksi
pysakointialuetta.

Ulkoalue - Tarkastellaan kulkureitteja sisaankaynnille, opasteita seka paasisaankaynnin edustaa.

Sisaankaynnit - Kerataan tiedot paasisaankaynnista, mahdollisesta erillisesta esteettomasta sisaankaynnista seka tarvittaessa
kolmannesta tarkasteltavaan palvelupolkuun liittyvasta sisaankaynnista.




3. Kulkeminen

Padaula - Tarkastellaan paasisaankaynnista saavuttavaan aulaan.

Hissit - Tiedonkeruupohjassa on tilaa enintaan viidelle hissille, mutta ensisijaisesti tarkastellaan kolmea keskeisinta hissia. Kaksi
muuta kenttaa on tarkoitettu erillisille tasohisseille, jotka sijaitsevat reittien varrella tai tilojen yhteydessa. Jos kaikki hissit ovat
keskendaan samanlaisia, tiedot voidaan kirjata vain kohtaan ”"Hissi 1” ja mainita asiasta havaintokentassa.

Portaikot - Pohjassa on tilaa enintdaan neljalle portaikolle. Valitse tarkasteluun ne, jotka ovat arvioitavan reitin kannalta
keskeisimpia. Jos kaikki portaikot ovat samanlaisia, tiedot voidaan kirjata vain kohtaan ”Portaikko 1” ja mainita asiasta
havaintokentdssa.

Kulkuvaylat - Kulkuvayla tarkoittaa yhden kerroksen sisadista kulkureittien kokonaisuutta eli eri tiloja yhdistavia reitteja.
Pohjassa on tilaa enintaan kolmelle reittikokonaisuudelle. Jos rakennuksessa on yli kolme kerrosta, valitse ne, jotka eroavat
toisistaan tai joissa on merkittavia esteettomyyshaasteita. Jos kaikki kerrokset ovat samanlaisia, tiedot voidaan kirjata vain
kohtaan ”"Kulkuvayla 1” ja mainita asiasta havaintokentassa.

Poistumisturvallisuus - Tama osio sisaltaa muutamia poistumisturvallisuuteen liittyvia vaittamia, joiden avulla aihetta voidaan
alkaa tarkastelemaan. On tarkeaa ymmartaa, etta esteetdon poistumisturvallisuus on laaja kokonaisuus ja
esteettomyysnakokulmat tulee huomioida osana pelastus- ja turvallisuussuunnittelua.




4. Palvelut

Tyoskentelytilat — Tiedonkeruupohjassa on osiot kolmelle erilliselle tyotilalle. Jos
kaikki tyotilat ovat keskenaan samanlaisia, tiedonkeruu voidaan tehda vain kohtaan
"Tyotila 1”. Tyotiloilla tarkoitetaan toimistoalueita ja yksittaisia tyopisteita.
Kokoushuoneet — Pohjassa on osiot viidelle eri kokoushuoneelle. Keraa tiedot
kokoushuoneista, jotka eroavat toisistaan kalustuksen ja koon osalta. Jos kaikki
kokoushuoneet ovat samanlaisia tai niiden valilla ei ole merkittavia eroja, riittaa, etta
tiedot kerataan kohtiin “Kokoushuone 1”, ”Kokoushuone 2” ja "Kokoushuone 3”.Jos
tiloissa on induktiosilmukoita, lisaa tiedot niista tiloista kohtiin “Kokoushuone 1” ja
”Kokoushuone 2”.

Auditoriot — Keraa tiedot kahdesta auditoriosta, jotka eroavat kalustuksen ja koon
osalta toisistaan. Jos auditorioita on enemman kuin kaksi, valitse tarkasteltavaksi ne,
joissa on induktiosilmukka. Jos nama auditoriot ovat selvasti esteellisia pyoratuolin
kayttajille, keraa tiedot yhdesta induktiosilmukalla varustetusta auditoriosta ja

toisesta, jossa liikkuminen on mahdollisimman esteetonta.




4. Palvelut

Sosiaalitilat — Keraa tiedot kahdesta sosiaalitilasta, jotka eroavat kalustuksen ja
koon osalta. Jos kaikki henkilokunnan tilat ovat samanlaisia, riittaa, etta tiedot
kerataan kohtaan “Sosiaalitila 1”.

Pukeutumis- ja suihkutilat — Keraa tiedot aina seka miesten etta naisten
pukeutumistiloista, elleivat ne ole keskenaan taysin samanlaisia pohjaratkaisun ja
varustelun osalta. Talloin tiedot yhdesta tilasta riittavat. Lisaksi keraa tiedot erillisesta
esteettomasta pukeutumis- ja suihkutilasta, jos sellainen on.

Kuntosali ja liikuntasali — Keraa tiedot molemmista, jos ne I6ytyvat kohteesta. Jos
toinen tai molemmat puuttuvat, merkitse ne tarkastetuiksi.

Lounasravintola — Keraa tiedot ravintolasta tai kahvilasta, jos sellainen kuuluu
kohteeseen. Jos ei kuulu, merkitse osio tarkastetuksi.
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Jos esteettomia wc-tiloja on useita, tiedot kerataan kolmesta wc-tilasta. Kun

set, mitka wc-tilat arvioidaan, huomioi seuraavat:

Jos wc-tiloja on paljon ja niiden esteettomyyden taso vaihtelee
merkittavasti tai on yleisesti heikko, tai jos kohteessa on myds
pukeutumistilojen yhteydessa esteeton wc, keraa tiedot neljasta wc-
tilasta.

Valitse aina mukaan tarkasteluun yksi wc, joka sijaitsee
mahdollisimman lahella padaulaa tai paasisaankayntia.

Jos kaikissa esteettomissa wc-tiloissa ei ole vapaata tilaa wc-istuimen
molemmilla puolilla, valitse arvioitaviksi ne wc-tilat, joissa vapaa tila
on vastakkaisilla puolilla.
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5. Wc-tilat — Esteeton wc

Jos esteettomia wc-tiloja on useita, tiedot kerataan kolmesta wc-
tilasta. Kun valitset, mitka wc-tilat arvioidaan, huomioi seuraavat:

a) Jos wec-tiloja on paljon ja niiden esteettomyyden taso
vaihtelee merkittavasti tai on yleisesti heikko, tai jos
kohteessa on myds pukeutumistilojen yhteydessa esteeton
wc, keraa tiedot neljasta wc-tilasta.

b) Valitse aina mukaan tarkasteluun yksi wc, joka sijaitsee
mahdollisimman lahelld padaulaa tai paasisaankayntia.

c) Jos kaikissa esteettomissa wc-tiloissa ei ole vapaata tilaa wc-
istuimen molemmilla puolilla, valitse arvioitaviksi ne wc-tilat,
joissa vapaa tila on vastakkaisilla puolilla.

sipility
7 Kiioex riesa e



i

Yhteystiedot

Kysyttavaa tai avun tarvetta?

Laita meille viestia, autamme mielellamme.
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