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Jyvaskylan toimiston pohjapiirros
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Kulunvalvonta ja toimintaymparisto

« Jokaisella toimistolla tyoskentelevalld henkilolla on kaytossaan
seka

e Ohljeistus kulkutunnisteiden ja rikosilmoituslaitteiston kayttoon [6ytyy erilliseltd toimitilaturvallisuus-
tallenteelta

. , eli jatkuvaa oven padivystystad ei ole
* Tapaamisen sopinut henkilo on itse vastaanottamassa vierastaan

* Asiakkaan voi padstad asiokasaulaan odottamaan. Aulasta ei ole padsya muualle toimistoon ilman
RFID-tunnistetta.

* Pelastussuunnitelma loytyy Wikista

* Tiloista poistutaan kun palohdlytys tulee

. , jonne TA:n vaki kokoontuu omaan
porukkaan

« Toimisto on kiinni niin kauan kun palomiehet antavat luvan palata kiinteistoon
» Palohadlytin testataan joka kuukauden toinen tiistai (aamulla), talloin ei tarvitse poistua ulos

 Toimiston huoltopyynnot voi osoittaa Helpdeskiin
* Esim. lamppu palanut, ovikello ei toimi, viemadritukos ym.



Kulunvalvonta ja toimintaymparisto

 Toimiston tyopisteet ovat numeroitujo

 Toimistolla on kaytossa nimettyja tyopisteitd niiden tyontekijoiden osalta jotka
tyoskentelevat vakituisesti toimistolla

« Nimetyn tyopisteen tunnistaa tyopdyddn etuosan tarrasta, jossa on tydntekijan nimi
* Ne tyopisteet, joissa ei ole henkilon nimed, ovat vapaasti kaytettdvissad ilman varaamista

 Mikali tyoskentelet satunnaisesti toimistolla, pyri kayttdmaan yhteiskaytossa
olevia tyopisteitad.

Huomioithan tyoskentelytiloissa liikkkuessasi danenkayton: Annetaan muille
tyorauha



Neuvotteluhuoneet ja
vetaytymistilat

Vetaytymis- ja neuvottelutilat on nimetty
vyohykkeittain.

*  Nimessa oleva kirjain kertoo miltd vyohykkeeltd tila 1oytyy
* Vyohykkeet voi tarkistaa esimerkiksi pohjokuvasta

Neuvotteluhuoneet, vetaytymistilat ja hiljaiset

tyoskentelytilat varataon ValueFramen kalenterista

* Tila varataan vain tosiasiallisen tarpeen mukaiselle gjalle, ei
esimerkiksi koko pdivaksi

* Lisdd varaus sekd omaan, ettd varattavan tilan kalenteriin

Ethan kuljeta neuvottelutiloista pois niissa olevia
tarvikkeita




Neuvottelu- ja vetaytymistilat vyohykkeittdin

A-vyohyke, asiakasneuvotteluhuoneet
* 5 eri kokoista neuvottelutilaa
+ Alja A2 yhdistettavissa tarvittaessa yhdeksi isoksi

neuvotteluhuoneeksi huoneiden valinen sermi avaamalla.

B-vyohyke

* 1vetaytymistila

C-vyohyke
* 1 hiljainen tydtila, jossa 4 tyopistettd
. Taysi tyopistevarustelu

Tarkoitettu keskittymista vaativaan hiljaiseen tydskentelyyn
Valtd keskustelua jo puheluiden vastaanottamista

Voit varata koko huoneen tydpisteet kayttoosi, jolloin keskustelua voi kayda

+ 2 vetaytymistilaa

Taysi tyopistevarustelu

D-vyohyke
* 1vetaytymistila
* 2 neuvotteluhuonetta
Sisdiset neuvottelut ja palaverit
* 1 puhelinkoppi
Odottamattomat ja luottamukselliset puhelut

Ei varattavissa

E-vyohyke
* 1vetdytymistila
Taysi tyopistevarustelu
F-vyohyke
* 1 puhelinkoppi

G-vyohyke
* 3 neuvotteluhuonetta
Sisdiset neuvottelut ja palaverit
* 3 vetdytymistilaa

Taysi tyopistevarustelu

Ge-vetdytymistilassa kavelymatto
J-vyohyke
* 2 hiljaista tyotilaa
* 1 puhelinkoppi
Ei tyopistevarustelua
* 1vetaytymistila
* 1 neuvotteluhuone

My&s asiakaspalaverit tarvittaessa
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Neuvotteluhuoneiden varusteet

Neuvotteluhuoneissa on pddsadntdisesti Verkkoyhteydet

seuraavat vakiovarusteet: . . M : -
Jyvaskylan aluetoimistolla on mahdollista kayttaa
» Flappitaulu jo flappitussit (isommmat lankaverkkoa etdneuvotteluiden laadun
neuvotteluhuoneet) varmistamiseksi. Tadma ei kuitenkaan ole

, , valttdmatontd, myos WLAN-verkkoa voi kayttaa.
* Tietokoneen laturi

* Langaton hiiri
* Kytke neuvotteluhuoneesta loytyva verkkokaapel

* Neuvottelumikrofoni + kaapeli seindpistokkeeseen

* Displayport-adapteri « Sulje tietokoneen langattomat verkkoyhteydet
* Verkkokaapeli » Lopetettuasi neuvottelu, irrota verkkokaapeli ja
. Kynid palauta se paikalleen

* Muistilehtioita

» Roskakori

Varusteet on merkitty neuvotteluhuoneiden
nimilla, ethan kuljeta niitd tiloista pois.

° tletglxz,eli



Toimistolla vieraileminen

Toimisto sijaitsee Jyvaskylan ydinkeskustassa Kolmikulmassa.
Joukkoliikenteelld toimistolle on helppo kulkea.

Toimiston kayntiosoite on:

Puistokatu 2C 5Skrs.
40100 Jyvaskyla

Asiakkaat ja vierailijat kayttavat asiointiin C-rapun pddovea.

Vierailun sopinut tyontekijd ottaa asiakkaan vastaan ja huolehtii oven
paivystyksestd sovittuna aikana.

* Asiaokkaan voi pddstad asiakasaulaan odottamaan, aulasta ei padse
tuotantotiloihin ilman kulkutunnistetta

« Asiakkailla on kdytossa we-tilat

Kolmikulmassa on parkkihalli, jonne auton saa parkkiin vaivattomasti.
Parkkihallin sisGpihan kautta padsee suoraan C-rappuun.
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Postituskaytannot

Saapuva posti Lahteva posti

- Posti saapuu arkisin klo 8-9 - Kirjeposti leimataan
suoraan toimistolle Postin postimaksukoneella E-
jakelupalvelun kautta vyohykkeen kopiohuoneessa ja

laitetaan leimattuna siniseen
muovilaatikkoon ldhetystd varten

- Toimi wiki-ohjeen mukaisesti
postittaessasi pakettia

o « Tukipalvelu huolehtii postin
muo’_tqon Sharepointin Idhegtdmisestd oamLE)Ilo Postin
Postisivustolle jakelupalvelun mukana

- Lehdet toimitetaan taukotilaan - Lahtevét paketit noudetaan samassa
yhteiseen kdyttoon luettavaksi yhteydessé

- Tukipalvelu huolehtii postin
kasittelystd ja jakamisesta

- Lahtokohtaisesti kaikki posti
skannataan sadhkoiseen

° tletglxseli


https://tagroupwiki.tietoakseli.fi/index.php/Postitusk%C3%A4yt%C3%A4nn%C3%B6t,_ohje_henkil%C3%B6st%C3%B6lle

Taukotilakaytannot

Taukotilassa on kaytossa kahvioutomaatti
+ Kahviautomaatin toimittaa Pelican Rouge

* Mikali laitteessa ilmenee hairio, ole yhteydessa
suoraan toimittajan asiakaspalveluun p.
0201711400

« Moccamasteria voi kayttad kahvinkeittoon
tarvittaessa

* Puhtaita astioita loytyy keittion kaapeista

. Likqiset astiat laitetaan suoraan
astionpesukoneeseen

« Jokaisen vastuulla on tayttaad tai tyhjentad
tiskikone, seka kaynnistaa pesuohjelma
tarvittaoessa

* Omia evaita voi sailyttaa taukotilan
jadkaapeissa.
« Evaisiin kannattaa merkita nimikirjaimet

* Asiakaskahvituksia varten kaytetadn

tarvittaessa taukotilassa olevia
termoskannuija ja kahviastiastoja.

* Tarjoilun kuljettamiseksi on kaytossa tarjottimia ja
tarjoilukarryja.

Mahdollisista puutteista tai
ongelmatilanteista voi ilmoittaa Helpdeskiin

Keittiossa on saatavilla henkiloston
yhteiseen-kayttoon tarkoitettuja
elintarvikkeita:

Ketsuppi

Sinappi

Hedelmat

Tee, sokeri, hunaja, makeutusaine

Kahvimaidot

tIet%lASeIi



Toimistotarvikkeet

Tukipalvelu tarkistaa toimistotarvikkeiden maarat saannaollisin valigjoin ja tilaa
puuttuvat tuotteet luotettavilta toimittajilto.

e Tavanomaisissa toimistotarvike- tai ATK-tarvikeasioissa tilauksen voi tehdad
suoraan tukipalveluun ( )

* Helpdeskiin voi laittaa tiedoksi myos mahdolliset havaitut puutteet toimistotarvikkeissa

« Kaikki muut hankintatarpeet, kuten ergonomiatuotteet vaativat esihenkilon
kuittauksen tai fysioterapeutin suosituksen

« FErityistuotteita ei tilata henkiloston pyynnosta, vaan esihenkilolta pitdd ensin
tulla tieto saako ko. tuotteen tilata.

* Hankintoja saavat tehdad vain tukipalvelu, johdosta nimetyt henkilot,
tyosuojeluvaltuutettu, aluejohtajat tai tietyt nimetyt henkilot kuten
toimipistevastaavat


mailto:helpdesk@tietoakseli.fi

Siivouspalvelut

* Siivouspalvelut Jyvaskylan toimistolla tuottaa RTK-
palvelut

« Siivous tapahtuu kaksi kertaa viikossa tiistaisin ja
torstaisin ilta-aikaan

« Tukipalvelut vastaa siivoussopimuksen
yllapitdmisestd, sekd laadun tarkkailusta
kuukausittain toistuvissa laatupalavereissa RTK-
palveluiden palveluesimiehen kanssa

* Mahdolliset siivousta koskevat palautteet ja huomiot voi
laittaa Helpdeskiin

11




Lounas- Liikunta- ja muut edut

« Toimistolla on C- ja H-vydhykkeilld jumppakuminauhoja, -
palloja ja —keppejd vapaassa kaytossa.
* Jyvaskylassa on useita sopimuslounaspaikkoja

* Tarkan listauksen lounaspaikoista [oydat Wikista Henkiloston
kasikirjasta.

* TietoAkselilla on yrityssopimus Jyvaskylan Kuntokeskus
Positiven kanssa

*  Sopimus oikeuttaa TietoAkselin henkildkunnan pitdmaadn yhden
harjoitteluvapaan ja maksuttoman kuukauden vuodessa.
TietoAkseli ei maksa tydntekijan jGsenmaksua, vaan tyodntekija
huolehtii maksusta itse.

* Kolmikulmassa tyoskenteleville on jatkuva 5% alennus
Parturi-Kampaamo Mosaikiin.
« Jyvaskylassa on varattavissa kolme kausikorttia
salibandyliigaa pelaavan Hoppeen kotipeleihin.
* Varaukset tehdddn ValueFramen varausjarjestelman kautta.
* Katso wikista myos artikkeli "Alennukset henkilostolle”

12




Polkupyorien sailytys

Kolmikulmasta on mahdollisuus saada kayttoonsa
|dmmin lukittu varastotila polkupyoran sailytysta
varten.

* Kulkuoikeuden varastotilaan voi tilata
kayttooikeustilauslomakkeen kautta ja Helpdesk tilaa
kulkuoikeuden.

*  Huomioithan ettd polkupyorapaikkoja on rajoitetusti

Polkupyoravarasto sijaitsee kellaritasolla,
henkilokunnan kellariparkkihallin takana sijaitsevassa
vaestonsuojassa. Kulku [Imarisenkadulta B-rapusta, ei
nosto-ovien kautta.

tieto _
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DysEkAiNt

Kolmikulmasta [oytyy tilava parkkihalli, jonne saa ostettua
yksittaisia pysakointeja tai kuukausipysakoinnin

« Yksittainen pysakointi maksetaan joko Moovy-sovelluksen tai
fyysisen parkkikortin kautta

* Kuukausipysakointi ostetaan sopimuspysakointind Moovy-
sovelluksesta

*  Sopimus irtisanotaan sovelluksen Pysakoinnit tilaukset-
valikon, Tilaukset-valilehden kautta.

«  Sopimuksissa on kuukauden irtisanomisaika ja sopimus
padttyy irtisanomiskuukautta seuraavan
kalenterikuukauden loppuun.

Vinkki: Tutustu TietoAkselin pysakointietuun Henkiloston
kasikirjassal

et
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https://www.tietoakseli.fi/tietosuojaseloste/
mailto:info@tietoakseli.fi
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