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TOIMITILAT
Jatkuvuussuunnittelu

Tilapaistoimipisteeseen siirtyminen

Yrityksen toimitilan vaihto

Toimintaolosuhteiden muuttuessa voi yrityksella
olla tarve vaihtaa toimitilojaan. Tamé voi tapahtua
esimerkiksi kun laajennetaan toimintaa, lisatéan
henkilostoa tai yhdistellaan erillaéan olevia toiminto-
ja yhden katon alle. Tallin voidaan yleensa
suunnitella muutosta pidemman aikaa, kayda
lavitse eri vaihtoehtoja ja valita sopiva ajankohta,
jolloin muutoksesta on mahdollisimman vahan
haittaa liilketoiminnalle.

Voi kuitenkin esiintya tilanteita, joissa toimitilojen
vaihtaminen tapahtuu akillisesti ja pakon sanele-
mana. Tyypillisia tilanteita ovat nykyisissa toimi-
tiloissa sattuneet vahingot kuten tulipalo tai suuret
vesivahingot. Talldin toiminnan siirtAmisella on
kiire, eikd muuttoa voi suunnitella perusteellisesti.

Tassa ohjeessa on pyritty kuvaamaan, mita asioita
on hyva kuitenkin pyrkia selvittdméan uudesta
toimipaikasta jo ennen toiminnan siirtoa.

Valittomasti mahdollisen vahingon jalkeen
selvitettavia asioita

e Onko vahinko saatu rajattua niin, etté se ei
enaa laajene?

e Onko vakuutusyhtivon ilmoitettu tapahtu-
neesta vahingosta?

e Keneen otetaan yhteyttd jalkivahinkojen
torjuntaan (mm. savu-, vesi- ja rakenne-
vauriot) liittyvissa asioissa?

e Miten ja kuka paattda korjaustoimien
alkamisesta? Missa jarjestyksessa korja-
ustoimet tehdaén? Kuka tekee korjaukset?

e Onko tarpeen tiedottaa asiakkaille tai
yhteistybkumppaneille vahingosta ja sen

0813 LahiTapiola Keskinainen Vakuutusyhtio

vaikutuksesta liiketoimintaan? Mité ilmoite-
taan toiminnan jatkamisesta vahingon
korjauksen aikana? Kuka tiedottaa ja
miten?

Uuden toimitilan valintaan liittyvia asioita

Yleista:

e Mitd toimintoja uuteen toimitilaan siirre-
tddn? Tarvitaanko toimisto-, myymala-,
varasto- vai tuotantotilaa?

e  Siirrytdanko uuteen toimipisteeseen
pysyvasti vai onko tarkoitus palata
vanhaan  toimipisteeseen  vahinkojen
korjauksen jalkeen?

e Mistd suunnasta toimipistettd haetaan, etta
haitta  asiakaskunnalle ja tavaran-
toimittajille jad4 mahdollisimman vahai-
seksi? Siirtyminen asiakaskuntaa ajatellen
liian etdalle tai hankalien yhteyksien
paahan voi vahentaa asiakasmaaria.

e Siirretddnkd kaikki vanhan toimitilan toi-
minnot vai voidaanko toimintoja hajauttaa?
Toimintojen hajauttamisella voi helpottaa
pienempien tilojen loytymistd mutta
toisaalta se voi haitata toiminnan johta-
mista ja yhteydenpitoa.

¢ Kuinka monta henkil6a siirtyy uusiin tiloi-
hin? Voisiko osa henkildistd tehda eta-
tyota, jolloin tyOpisteita tarvitaan
vahemman?

¢ Millaiset tietoliikenneyhteydet tiloihin tarvi-
taan? Jos toitd tehdadn mobiiliyhteyksilla,
mik& on operaattorin verkon kuuluvuus
alueella? Onko tarvetta kahdennetuille
kaapeliyhteyksille?



Tarvitaanko uuteen toimipaikkaan uusia
koneita tai laitteita? Tama voi johtua tilan
asettamista vaatimuksista tai siita, etta
joudutaan korvaamaan (ehka tilapaisesti)
vahingoittuneita laitteita. Mistd nama
hankitaan ja miten niiden toimitus ajoittuu?
Voidaanko mahdolliset neuvottelut kayda
toimistotiloissa vai tuleeko tiloissa olla
erilliset neuvottelutilat?

Miten helposti tyontekijat paasevat alueel-
le? Onko ympaéristossa parkkipaikkoja tai
julkisen liikenteen yhteyksia?

Onko tiloissa riittavat sosiaali- ja taukotilat
tyontekijamaaraa ja sukupuolijakaumaa
ajatellen? Tarvitaanko henkilokunnalle
esimerkiksi pukukoppeja?

Miss& henkilokunta voi ruokailla?

Onko vahinko sellainen, ettd mahdollisesta
tilapaismuutosta aiheutuneista lisékustan-
nuksista saisi korvausta vakuutuksesta?

Logistiikka- ja tuotantotilat:

Mahdollisessa logistiikkakeskuksessa mi-
hin ilmansuuntaan toiminta paaasiallisesti
suuntautuu? Esimerkiksi p&aakaupunki-
seudulla sijoittuminen péaaasiallisesta asia-
kaskunnasta ndhden eri puolelle kaupun-
kia voi kuljetuksissa aiheuttaa jopa puolen
tunnin — tunnin viiveen / jakelukierros.

Jos tilaa kaytetdan varasto- tai tuotantoti-
loina, ovatko sen rakenteet riittdvan kesta-
via? Esimerkiksi lattioilla voi olla paino-
rajoituksia, jotka estavat raskaiden konei-
den asennuksen tai painavien tavaroiden
varastoinnin.

Jos tilaa tarvitaan varastokayttéén, miten
logistiikka jarjestetddan? Onko toimitilassa
lastauslaituri, riittdvan suuret oviaukot ja
tarvittaessa riittavan kapasiteetin omaavat
hissit?

Vaatiiko toiminta sahkon tai vedensaannin
tai viemardinnin osalta erityisvaatimuksia?
Tarvitaanko  esimerkiksi ~ voimavirtaa?
Onko sahkokaapelointi riittdva aiottuun
toimintaan? Onko kayttovesiputkiston koko
riittdva yrityksesséa tuotantotarpeita ajatel-
len tai syntyykd prosessissa erityissuoda-
tusta vaativaa jatevetta?

Loytyykd piha-alueelta riittavasti tilaa
jakeluautoille mahdollisia tavarantoimituk-
sia ja —houtoja varten?

Muuttovaiheessa pohdittavia asioita

e Onko tarvittavat sahkoliittymat, tieto-
likenneyhteydet ja vedenjakelu tilattu ja
varmistettu, ettd ne ovat kunnossa?

e Miten Kiinteistdn ja erityisesti piha-alueen
huolto (mm. lumenpoisto ja liukkauden-
torjunta) hoidetaan?

e Kenelle annetaan toimitilojen ulko-ovien
avaimet? Jaetaanko ne koko henkil6-
kunnalle vai vain vastuuhenkil6ille?

e Tarvitaanko toimitiloissa halytys-
jarjestelmaa tai vartiointia? Onko vartiointi-
likkeen kanssa solmittu vartiointisopimus?

e Onko uudessa toimipaikassa tarvetta
kulunohjaukselle? Millaiset vydhykkeet ja
kulkuryhméat muodostetaan ja kuka sen
tekee?

e Kuka huolehtii ovien avauksesta ja
lukitsemisesta? Entd mahdollinen murto-
halytinlaite, kuka kytkee sen paalle ja
pois?

e Jos toimitiloissa on paloilmoitinlaite, onko
silla nimetty vastuuhenkil6?

e Onko toimipisteelle tehty pelastus-
suunnitelma?

e Miten huolehditaan osoitteenmuutoksesta
tiedottamisesta postiin, asiakkaille,
tavarantoimittajille, yhteistydkumppaneille,
viranomaisille sekad vakuutusyhtitlle?

e Onko vakuutusturvaa paivitetty muuttu-
neen osoitteen ja mahdollisesti paivitetyn
omaisuuden osalta?

e Pitdadkd mahdollisille koneille ja laitteille
tilata asentajat, jotka siirtavat koneet ja
laittavat ne taas uudelleen kayttokuntoon?

e Tarvitaanko muuttoa varten erityis-
materiaalia, -osaamista tai valineistd6a?
Toteutetaanko muutto oman henkiléstén
toimesta vai tilataanko muuttoyritys?

e Kattaako yrityksen vakuutusturva muuton
aikana  tapahtuvat vahingot?  Enta
laitteiden uuteen paikkaan asennuksessa
tapahtuvat vahingot?

LahiTapiolan ja sen yhteistydkumppanien
palveluja toimitila-asioissa

Kay tutustumassa LahiTapiolan Kiinteistdvarain-
hoidon Huoleton tila www-sivuilla vapaisiin toimi-
tiloihin  seka yhteistybkumppaniemme muutto-,
siivous-, vartiointi- ja toimitilan sisustuspalveluihin.


http://www.lahitapiola.fi/www/Tapiola_ryhma/Yhtiot/Kiinteisto-Tapiola/Palvelut/huoletontila/etusivu.htm

