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Nain teet tilastasi
joustotilan

Yrityksen tilojen muuttaminen joustotilaksi tar-
koittaa, ettd vajaakayttoisia tiloja tarjotaan
ulkopuolisen kayttéon vaikka tunti kerrallaan.

Tilojen muuntaminen joustotilaksi on helppoa ja hyddyl-
lista! Yritys saa tuloja muutoin tyhjilldén tai vajaoakdytol-
I& olevista filoista. Joustofilakayttd voi tuoda uusia kiin-
nostavia kumppaneita filoihin ja auttaa laajentamaan
yhteistydverkostoa. Asiakkaalle tilojen kéaytté on help-
poa ja sujuvaa. Lagja valikoima filoja myods elavoittad
naapurustoa ja tukee uusien palveluiden syntymistd.

Alykkadssa kaupungissa tiloja
kaytetdaan joustavasti

Joustofilalla tarkoitetaan filaa, jonka voi valiaikaisesti
varata kayttéon tilavarauspalvelusta tilan omistajan
ehtojen mukaisesti. Helsingiss& ja muissa kaupungeis-
sa on valtava maara tiloja, joiden joustavampi ja ket-
tferémpi kayttd hyddyttdisi niin tilojen omistajia kuin
niiden kayttdjiad. Myds Idhiseudun asukkaat ja muut
tahot hyotyvat joustotilapalvelusta — ne voivat vuok-
rata filoja esimerkiksi joustavaan etatydhon tai koko-
usten jarjestdmiseen oman tarpeen mukaan.

TGdmdn oppaan tarkoituksena on antaa yrityksille
konkreettiset evadat omien tilojensa muuttamiseksi jous-
totiloiksi. Asiasta tarvitaan vastuuhenkildiden p&datos,
mutta muita lupia ei yleensd tarvita. Tilasta perittava
korvaus ja kayttdajankohdat ovat yrityksen vapaasti
padatettavissa.

Minkdalainen on potentiaalinen joustotila?

Joustofila voi sijaita missd tahansa yrityksen tiloissa.
Mahdollisia filoja ovat esimerkiksi erilliset toimistot, ko-
koushuoneet, harrastetilat, tydpisteet avokonttoreis-
sa sekd saunat. Myos erityistilat, kuten likuntasalitilat,
ovat mahdollisia joustotilakohteita. Jos yritykselld on
téllaisia tiloja vajaakdytélld, kannattaa harkita vapai-
den tuntien ulosvuokraamista joustotilapalvelun kaut-
ta. Tilojen joustofilakayttd voi tuoda yritykselle lisGd
fuloja ja nostaa tilojen kayttdastetta.

Mikali sisddnpddsy joustotilaan halutaan toteuttaa
alylukon avulla, helpoiten joustotilaksi ovat muunnet-
tavissa katutason filat tai filat, joihin on sisGanp&dsy
suoraan rappukdytavastd. Sisddnpddsyn tilaan voi
hoitaa myds ilman alylukitusta. Talldin varauksen teki-
jalle iimoitetaan, miten tilaan p&dsee sisdlle. Avaimen
noutamisesta esimerkiksi yrityksen vastaanotosta fu-
lee olla selked ohjeistus. Tilan varaajalla taytyy olla tie-
to, mikdali avaimen noudon sopiminen vie aikaa, jotta
h&n osaa huomioida t&dman varausta tehdesséaan.



Miten joustotila-
palvelu toimii

Joustotilapalvelut

Joustotilapalvelun kayttd on edellytys filojen sujuvalle
omatoimikaytdlle. Joustotilapalvelun avulla voi tehdé
ja hallita filavarauksia. Palvelu sisaltdd varauskalente-
rin, maksujarjestelmadn, tietokannan filoista ja niiden
kayttgjistd. Sihen voidaan myds yhdistad dlylukitus-
ta ja avata ovi vain varauksen ajaksi. Palvelu sopii
yhteen my6s kulunvalvonnan kanssa. Kayttdjaryh-
mdhallinta ja mobiilikayttd tekevat palvelusta moni-
puolisemman. Palvelut kehittyvat vauhdilla kayttdjien
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Joustotilapalvelun ominaisuudet ja toiminta.

tarpeiden mukaan, ja tulevaisuudessa palvelut to-
denndkdisesti tarjoavat filan varaajalle mahdollisuu-
den esimerkiksi ravintfolapalveluiden filaamiseen va-
rauksen yhteydessa.

Tilan tarjoagja rekisterdityy palveluun ja luovuttaa fi-
lojen tiedot, sekd saa filityksind fuotot filavarauksis-
ta. Kayttdjé taas etsii, varaa ja maksaa filat, ja saa
itselleen vahvistuksen sekd pdadsyn tilaan esimerkiksi
filapdisen ovikoodin tai vastaavan dlylukkoratkaisun
avulla. Joustotilapalvelun toiminta ja ominaisuudet
on esitelty oheisessa kaaviossa.

VARAUS JA MAKSU
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Useat palveluntarjogjat toteuttavat ratkaisuja, jotka
soveltuvat filojen jakamiseen. Joustofilapalveluita
ovat esimerkiksi Flextila ja Kliffa. Vastaavia ratkaisuja
on foteutettu esimerkiksi suuriin foimitilakiinteistoihin
ja yritysten siséiseen kayttéon (Taitori ja Innofactor).
Lisaksi lukitukseen ja kulunvalvontaan on kehitet-
ty omia ratkaisuja, joita tarjoaa esimerkiksi Stanley.

Tietynlaisten tilojen vdlitykseen on myos omia, niihin
erikoistuneita palveluja, kuten juhlatilojen varaukseen
keskittynyt Venuu, luovia tyétiloja valittavd Mushroo-
ming ja SaunaOnline. Parkkipaikkojen jakamiseen
soveltuvat esimerkiksi Flextila ja Rent-a-park -palvelut.

Palvelua valitessa on hyvéa mietftid oman palvelutar-
peen lagjuutta: mistd kaikesta ollaan valmiita mak-
samaan, ja mitéd taas halutaan hoitaa itse. Seuraa-
vien palveluiden hankkimista ulkopuolelta kannattaa
harkita, mikdli tilan omistajalla ei ole mahdollisuutta
hoitaa niitd itse:

* Tilan kunnostus ja sisustaminen houkuttelevaksi, tilan
ohjeistaminen.

* Sopivimman dlylukon valitseminen ja hankinta.

e Tilan yll&pito ja siivous.

* Tilojen "kayttgjatuki”: kenelle tilasta maksanut hen-
kild soittaa, kun ftilan tai teknologian kanssa on
haasteita.

Kayttajan tunnistaminen

Yritys saa itse madritelld ne tiedot, jotka tarvitaan fti-
lan kayttgjasta. Tyypillisesti tilan varagjoa pyydeté&dn
iimoittamaan nimi, puhelinnumero ja sahképostiosoi-
te. Tilan varaagja voi valittad sisddnpddsykoodin kol-
mannelle osapuolelle, mutta filan kayttéehdot sitovat
myos hantd. Tilan kdyttdjan maksaessa tilasta verkko-
maksupalvelun kautta hdnen tietonsa jaavat palve-
luun.

Yleistd huomioitavaa

Yritykselld voi olla filoissaan k&ytdssa erilaisia jarjes-
telmid ja yllépitopalveluita, jotka on hyva kdyda lapi
myos ulkopuolisten tiloissa kulkua harkittaessa. Muuto-
mia esimerkkeja:

* tilojen halytysjarjestelmien toiminta

e vartiointipalvelut

* yleinen kulunvalvonta ja ovien lukitukset

e filan ilmanvaihto

¢ filan valaistus kayttdtarkoitukseen sopivaksi

e filan kayttétarkoituksen muutos,
esim. varastotilasta kokoustilaksi, saattaa
vaatia rakennusluvan



Kulunvalvonta ja oven avaaminen

Vuokrattavat tilat on kaytava Idpi huolella ja mietitté-
v@, miten ulkopuolinen kayttéja niissé likkuu. Palo-ovi-
en sijainti vaikuttaa merkittavasti sihen, miten kulkua
on mahdollista rgjoittaa. On hyva miettid, miten ulko-
puoliselle kayttdjdlle voidaan mahdollistaa esimerkiksi
pddsy wc-tiloihin. Kokoushuoneiden vuokrauksessa
on hyvé& my&s mahdollistaa kahvinkeitto ja muu tar-
joilu yrityksen ulkopuolisille kayttdiille.

Joustotilapalvelu ei t&ssé vaiheessa tuo kokonaisrat-
kaisua kulunvalvontaan, vaan filan tarjogja p&dat-
tad tarvittavasta tasosta. Alylukon voi asentaa vain
yhteenkin kohteeseen, mutta on myds mahdollista
luoda alykds, koko rakennuksen kattava kulkujarjes-
telmd. Talldin yrityksen omille tydntekijdille voidaan
antaa esimerkiksi henkilbkohtaiset tagit tai koodit, joil-
la yhteisissd tiloissa pddsee likkumaan.

Porrask&ytavadn ja pihapiirin voidaan asentaa val-
vontakamera, jos valvonta foteutetaan henkildtieto-
lain mukaisesti, valvonnalla on asiallinen yhteys (kuten
turvallisuus), kayttdjid informoidaan ja valvonnasta
on rekisteriseloste. Sen yhtiéon, jonka alueelle kamera
asennetaan, tulee antaa suostumus asennukseen.
Kameravalvonnasta on myos tiedotettava.

Verotus

Tilojen ulosvuokraus on yritykselle p&adasadntoisesti alv-
velvollista liketoimintaa. Alv-velvollisilla tahoilla vero-
kanta on 24 %.

Maksuliikenne

Tilanomistaja ja palvelun tarjoaja sopivat keskenddn
maksulikenteen hoidosta, kuten myds palvelun kdy-
t&n hinnoista ja maksutavasta. Yleisid maksutyyppeja
on myyntikomissio ja/tai kuukausimaksu.



Mikdli filaa vuokrataan paljon, avainten valit- tagi tai sisddnpddsy henkildkohtaisen puhelinnu-
t@minen kdy tyoladksi. Talldin ratkaisu 16ytyy meron avulla. Alylukkoja valmistavat esimerkiksi

dlylukosta: tilan vuokraaja saa kdyttdéonsa vali- Tolotech Qy, Rollock Oy, iLOQ Oy ja Lukoton Ex-
aikaisen ovikoodin, jolla han pdadésee tilaan vain perience Oy. Varmista élylukon yhteensopivuus L
varaamanaan aikana. joustotilapalvelun kanssa ennen lukon hankki-

mista. Tarkista myds ajankohtaiset hinnat sek&
Tilan akfiivikayttdjille voidaan tarjota myds muita asennus- ja ylldpitokulut palveluntarjogijilta.
kulkuratkaisuja kuten vakituinen ovikoodi, kulku-




Mitd toimenpiteitd
tarvitaane

Vastuuhenkildiden paatos

Jos yrityksess& on kiinnostusta avata filoja muidenkin
kuin oman yrityksen tyontekijéiden kayttéon, siitd fu-
lee keskustella filoista vastaavien henkildiden kanssa
ja hankkia heiddn suostumuksensa. On myods tdrke-
aa tiedoftaa asiasta yrityksen tydntekijdille, jotta he
osaavat varautua kohtaamaan yrityksen ftiloissa ulko-
puolisia ihmisid. Omien tydntekijdiden kanssa on lisaksi
hyva ideoida yhdessa filojen joustotilakdyttéd ja so-
malla keskustella mahdollisista huolenaiheista.

Yrityksen yleislinjaus joustotilojen osalta on hyvéa kirja-
ta ylés ja siitd on myds tarked keskustella tydntekijdi-
den kanssa. Tilojen ulosvuokraus voi vahent&d omien
tyontekijdiden mahdollisuutta tfilojen hyddyntdmi-
seen, joten on tarkedd avata henkildkunnalle jous-
totilakaytdn hydtyjd. Lisaksi kyseessé voi olla yrityksen
toimintakdyt&ntéd muuttava uvudistus.

On muun muassa huomioitava, ettd muiden kalen-
tereiden yhteiskayttd yhdessd joustotilapalvelun ka-
lenterin kanssa ei ole suositeltavaa synkronointinaas-
teiden vuoksi. Ennen lopullisen p&datdksen tekemistd

palvelun kayttédnotosta on siis hyva saada koko yri-
tyksen henkildstd sitoutumaan pelkdstddn palvelun
kalenterin kayttéon, jolloin kaikki filavaraukset 16yty-
vat aina samasta palvelusta eiké vaaraa padéllekkdis-
varauksista ole.

Tilojen vuokrauksen vastuuhenkilo

Yrityksell@ tulee olla nimetty yhteyshenkild varauspal-
veluun. Yhdessd joustotilapalvelun kanssa sovitaan
palvelun tasosta, eli kuinka paljon yrityksen vastuu-
henkild hallinnoi varausjariestelmad tai minkd tasoi-
sen palvelun yritys haluaa ostaa. Tydmdadrén arviointi
on térked&d, jotta palvelusta saatava hydty ymmdarre-
tadn. Tallaisia etenkin palvelun kdyttédnoton alussa
tyollistavid tehtdvid voivat olla esimerkiksi:

¢ vapaiden aikojen pdivittdminen joustofila-
palveluun

¢ filan k&ytén koordinoinfi

¢ dlylukon tilaaminen ja kulkulupien jarjestely

e sisdisten kayttdjien koulutus ja kdyt&dnndn muutokset

¢ filauspalveluiden, kuten siivouksen, sovittaminen
joustotilatoimintaan



Joustoftilakdytdn
aloittaminen
yrityksen tilassao

Tilan varustelu

Mitd paremmin tila on varusteltu, sitd enemman sille
on kysynt&d. Joustotilojen k&ytt&jat toivovat usein esi-
merkiksi n&itda:

e toimiva intfernet-yhteys

¢ mahdollisuus keittdd kahvia/teetd

* filan kayttétarkoitukseen sopivat kalusteet

* siistit we-filat

Viihtyisyytta lisdavat:

e viherkasvit

¢ ndkodalat ympdaristdéon
e viihtyisd& sisustus

¢ yleinen siisteys

Joustotilaa sisustaessa kannattaa miettid filan kayttd-
tarkoitusta: mihin tilaa k&ytet&dn ja kuka sité kayttad.
Tiloista kannattaa tehdd persoonallisia. Voisiko yrityk-
sen joustotila olla kaupunginosan paras paikka etd-
tydskentelyyn tai viihtyisiin kokouksiin?

Viestintd

Tilan markkinoinnin kannalta on olennaista, ettd siitd
on saatavilla informatiiviset kuvat, joista hahmottaa
nopeasti tilan koon ja varustetason.

Tilavarauspalvelu tekee osaltaan markkinointia, mut-
ta parhaiten tila huomataan, jos kadulla kavelijakin
voi n&hdda ftilan olevan varattavissa. Tilaan johtavat
ovet kannafttaa merkitd esimerkiksi varauspalvelun
tarroilla ja varmistaa, ettd& merkit ovat selkedsti naky-
viss@. N@in filan varaajat 16ytavat vaivatta perille.

Varattavissa tiloissa pitédd olla selke&t kdyttdéohjeet
nakyvalld paikalla. Ohjeen saa nGppdrdasti laadittua
oppaan lopusta 16ytyvdan mallin mukaan. Kannattaa
myos mietti@ huolella, mitd tietoa kayttdja tarvitsee fi-
lasta ja mitk& palvelut ovat tilojen vuokraagjien kdytet-
tavissa. Kayttdjat kaipaavat tietoa esimerkiksi n&ista:

* parkkipaikkojen sijainfi

julkisten likennevdlineiden IGhimmat pysakit
e wc-filojen sijainti

e Wi-Fi:n salasana

e projektorin / ndytén kayttdohjeet

e jateastian sijainti

* mahdolliset sivouskayt&nnot
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Jo filojen kuvauksessa palvelun internet-sivuilla on
hyva kertoa kayttdjalle hyodyllistd tietoa, kuten py-
sakointimahdollisuuksista, julkisista kulkuvdlineistd ja
yhteyshenkildst&. Samoin varausvahvistukseen kan-
nattaa sisallyttdd samat tiedot.

Mahdolliset riskit

Yleisimpind riskeind joustotilojen kaytdlle on ndhty ul-
kopuolisten p&asy kiinteistdn ja yrityksen filoihin, mah-
dolliset varkaudet, ilkivalta tai muut vahingonteot
sekd siivouskulujen nousu. Joustotilapalvelun kaytto-
ehdoissa on varauduttu yleensd riskeihin madaritta-
malld vastuu omasta toiminnasta tilassa sen kayttgjél-
le. Kunkin palvelun k&yttéehdot kannattaa varmistaa
erikseen.

Toisaalta on hyvd muistaa, ettd usein jo nyt yrityksen
filoissa likkuu ulkopuolisia henkilsitd, kuten kokousvie-
raita. Mikdli fila on maksullinen, tilan varaajon henki-
|6llisyys on todennettavissa esimerkiksi maksutiedoilla.
Alylukkoa kaytettéessé lukon lokiin tallentuu jokainen
oven avauskerta. Nain ollen joustotilak&ytdssd olevan
tilan seuranta on huomattavasti tarkempaa kuin ra-
kennuksissa yleensd. Jotkut dlylukkotoimittajat tarjo-
avat mahdollisuutta yhdistdd turvakamera lukkoon,
jolloin jokainen ovesta kulkija myds kuvataan.




PIUISIOH 4ISIA / USISIIOH Issnf
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Muistilista:

Tilan muuttaminen joustotilaksi

e Hanki vastuuhenkildiden hyvdksyntd tilan tarjoami-
sesta ulkopuolisille, silloin kun on kysymys uudesta
foimintatavasta yrityksen filoissa.

» Keskustele asiasta myos yrityksen tydntekijdiden
kanssa.

» Ota yhteys joustotilapalvelun tarjoajaan.

* Sovi, mitkd filat palveluun fuodaan ja milloin ne ovat
kayttdjien saatavilla.

¢ Muuttuuko tilan kayttotarkoitus, tarvitaanko filoihin
muutoksia, esim. iimanvaihdon parannusta?

* Muutetaanko filan varustelutasoa? Mahdolliset
hankinnat.

¢ Vastuuhenkilét tekevat padatdksen: ketkd filaa saa-
vat kayttdd, koska ja milld hinnallae Kuka vastaa
yrityksen puolelta kdyt@nnon toteutuksesta?2

* Nimed filalle vastuuhenkild, joka auttaa ongelma-
filanteissa, tarkkailee varauskalenteria ja tarkastaa
filan k&yton jalkeen.

* Vaadi aina tiedot filan vuokraajan vastuuhenkildsta.

* K&y l&pi lukitus ja kulku tilaan.

* Tarvittaessa hanki alylukitus palveluntarjogjalta. Tie-
dustele yhteensopivia dlylukkoja joustotilapalvelun
tarjogjalta.

* Tee sopimus joustotilapalvelun tarjoajan kanssa.

* Toimita viestintdmateriaalit, kuvaus tilasta seké muut
tarvittavat tiedot joustotilapalvelulle.

* K&y l&pi tilan varustelutaso ja tdydennad sité
tarvittaessa.

* Vie tilaan ohjeistus joustotilapalvelun k&ytdsta.

* Merkitse kulku tilaan tarroilla.

¢ Mieti, miten tilasta voisi viestid.

¢ Tiedota yrityksen tydntekijdille muuttuvasta tilan
k&ytostd ja kerro, miten tilan voi varata.

¢ Mikali yrityksesi on tilan vuokrauksesta alv-
velvollinen, hoida verojen maksu ajallaan.

¢ Joustotilakdytdn tullessa jatkuvaksi kéyt&nndoksi,
voit helposti kopioida saman palvelun my&s yrityk-
sen muihin toimipisteisiin.

Muistilistat ja Joustotilan kdyttéohje
Ioytyvat Word-tiedostoina osoitteesta
www.fiksukalasatama.fi/joustotilat



Joustotilapalveluun toimitettavat tiedot
Esimerkkin& Flextila-palvelun edellyttdmat tiedot:

* Tilan omistajan yhteystiedot ja pankkitilinumero, jolle
filasta saatavat myyntitulot filitet&an seké& Y-tunnus.

e Tilan tyyppi: kokoushuone, poytdpaikka, foimisto-
huone tai muu (esim. kerhotila). lImoita my®s tilan
maksimihenkildmaara.

* Hinta (funtihinta ja/tai pdivahinta) sisaltéen arvon-
lisGveron.

» Ota filasta laadukkaita valokuvia ja/tai videoita, jot-
ka voidaan laittaa joustotilapalveluun. Hyvat kuvat
ovat térkein myyntivalttil

¢ Vapaamuotoinen kuvaus filasta. Panosta tahdn ku-
vaukseen, sillé se on ftilasi mainosteksti.

e Tilan varustelutaso: onko tilassa esimerkiksi video-
projektori, lehtidtaulu, valkotaulu, Wi-Fi, TV-naytto,
fulostin, wc, pukuhuone tai keittio.

* Tilan aukioloajat (tarvittaessa eri ajat eri pdivalle).
Selkeintd on, mikdli aukioloaika on sama viikoittain,
esimerkiksi arkisin 9.00-21.00 ja viikkonloppuisin kiinni.
Toma ei kuitenkaan ole valttdmatontd, vaan pal-
velussa voi olla farjolla myds “haja-aikoja”, esim.
omasta tarpeesta ylitse j@avat ajankohdat.

e Lisatiedot varausvahvistusviestiin, kuten saapumis-
ohjeet ja tietoa parkkipaikoista.

* Joillekin kayttdjille voidaan antaa erikoishintoja tai
tarjota filaa ilmaiseksi (esimerkiksi yrityksen omat
tyéntekijat). Hinnoittelu tfapahtuu séhkdpostiosoittei-
den perusteella. Mikdli erikoishinnoittelua halutaan
kayttad, tulee toimittaa lista sdhkdpostiosoitteista,
joiden halfijoihin erikoishinnoittelua sovelletaan.
Kaikki n&dmé& kayttdjat saavat omat tunnukset va-
rausj@rjestelmdadn erikoishinnan varmistamiseksi.
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Joustoftilan kayttoohje

Joustofilan nimi ja osoite

» Joustotilan Wi-Fi-verkko (verkon nimi) on kaikkien
kaytettaviss@, ja sen funnus on (salasana / salaus-
funnus).

* Voit kayttad joustotilassa olevia AV-laitteita. Nouda-
fa niiden omia kayttdohjeita.

e Lahtiessasi palauta siirtdmasi huonekalut yms. pai-
koilleen. Ald jatd mitddn henkildkohtaisia tavaroita-
si tiloihin.

* Irrota kahvin- ja vedenkeittimen johdot seindstd,
fyhjennd ja pese keittimet. Tiskaa myds kayttdmasi
astiat.

* Jata tila siistiksi seuraaville kayttdjille, kiitos!
e Sammuta valoft ja tarkista, ettd ulko-ovi on lukossa.

* Ongelmatilanteessa ota yhteyttd numeroon (yhteys-
henkilén tms. nimi ja puhelinnumero).

* Ensiapu- ja sammutusvdalineet 16ydat (sijainnit).



#JOUSTOTILAT

Joustotilapalvelua pilotoitiin vuosien 2016-2017 aikana Kalasatamassa, osana
Fiksu Kalasatama -hanketta. Joustotilat-hankkeessa hyddynnetddn Joustotoimisto
Oy:n Flextila-palvelua. Joustotiloja kehittivat yhteistydssé Forum Virium Helsinki Oy,

Helsingin kaupunki (kaupunginkirjasto, opetusvirasto ja filakeskus), Elisa Oyj,
Joustotoimisto Oy, Setlementtiasunnot Oy sekd Kalasataman palvelu Oy.
Helsingin kaupungin innovaatiorahasto rahoitti hanketta.

www . fiksukalasatama.fi/joustotilat
www.forumvirium.fi
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