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Taman opinnaytetyon aiheena on World Trade Center Turku -toimitilakiinteiston
vuokralaisille suunnatun kiinteistdoppaan suunnittelu ja toteutus. Tavoitteena on keré-
ta vuokralaisille tarkeat tiedot yksien kansien sisédn WTC Turun palveluita selkeytta-
vaksi oppaaksi. Lisdksi oppaan tavoitteena on tuoda esille WTC:n toimintaa ja j&sen-
etuja ja nain lisaté vuokralaisten tietdmysté ja heréttadé kiinnostusta organisaatiota koh-

taan.

Raportin alussa esitellaan WTC Turun toiminta, vuokrausprosessi sekéd vuokraukseen
liittyvien palvelujen tuottajat. Oppaan taustoittamiseksi tutustutaan palvelumarkki-
nointiin ja kartoitetaan oppaan merkitystd WTC Turun palvelussa. Jalkimmaéinen osa
keskittyy informatiivisen tekstin kirjoittamiseen ja viestinnan visuaaliseen puoleen.
Lopuksi perehdytédén graafisen suunnittelun teoriaan ja sen soveltamiseen oppaan tai-
tossa. Oppaan taitto toteutettiin Adobe InDesign -ohjelmalla ja sen perustana kaytet-

tiin World Trade Centers Associationin graafista ohjeistoa.

Tyon tuloksena on tiivis ja selked opas. Opas on ensimmainen uuden graafisen ohjeis-
ton mukaisesti toteutettu viestintdmateriaali. Tyon paatelmind todetaan, etta viestinta
on osa jokaista palvelua. Viestinnalla voidaan vaikuttaa suoraan palvelukokemukseen
ja asiakkaiden mielikuviin organisaatiosta. Viestin visuaalinen muoto vaikuttaa sen

tehokkuuteen ja siksi ulkoasuun on tarpeellista kiinnittd4d huomiota.
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The subject of this thesis was designing a guidebook for the tenants in World Trade
Center Turku. The aim was to gather all the essential information about the WTC
Turku office building and its services under one cover and to introduce the services

and member’s benefits of the World Trade Center Club to the tenants.

This report starts with introducing WTC Turku and the process of office rental. The
report covers service marketing and discusses the role of the guidebook in the service
of WTC Turku. To create a basis for the execution of the guidebook the report looks
into informative writing and the importance of graphic design in communication. In
addition to theory of publication design, the practice of creating the layout for the pub-
lication is also covered. The guidebook was executed with Adobe InDesign using the

graphic instructions of World Trade Centers Association

The result of this thesis is a compact and fresh guidebook. It is the first material in
WTC Turku designed according to WTCA’s graphic instructions. As a conclusion to
this thesis it can be said that communication is present in every service and it has a ro-
le in the service experience and in the image formed of an organization. The design of
the message affects its effectiveness and therefore it is important to pay attention to

the visual aspect of communication.
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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinndytetyon aiheena on World Trade Center (WTC) Turussa
tarjottavan palvelun parantaminen vuokralaisoppaan avulla. Tyon toimeksiantaja on
Oy World Trade Center Turku Ab.

Aihe pohjautuu tyoharjoittelusta Turun WTC:11a tekemiini huomioihin. Aiheen valin-
taan vaikuttivat valitsemani yritys- ja yhteisdviestinnan suuntautumisvaihtoehto seka

halu ymmartad viestinnan visuaalista puolta ja sen toteutusta k&ytdnnossa.

Tyon tavoitteena on rakentaa seka sisalléltaan etta ulkoasultaan selkeé vuokralaisopas,
josta kay ilmi Kiinteiston toiminnot ja palvelut seka niista vastuussa olevat tahot. Li-
séksi oppaassa markkinoidaan WTC:n j&senyyttd. Oppaan on tarkoitus olla tiivis tie-
topaketti, joka kokoaa aiemmin levéll&dan olleet vuokralaisten tarvitsemat tiedot yksien

kansien sisdan. Opasta taydentaa erillinen hinnastoliite.

Raportin ensimmaisen osan muodostaa pohdinta oppaan merkityksesta palvelumark-
kinoinnissa ja viestinnastd osana palvelua. Siina k&sitellaédn julkaisun suunnittelun ja
toteutuksen kannalta huomionarvoisia asioita. Raportin keskeisia késitteita ovat palve-

lumarkkinointi, Kirjallinen viestintd, julkaisut, taitto ja graafinen suunnittelu.

Oppaan sisalté on koottu olemassa olevan kiinteiston kayttboppaan pohjalta yhteis-
tyossd Oy World Trade Center Turku Ab:n ja kiinteiston isdnndijan Realia Isdnndinti
Oy:n kanssa. WTCA:n graafinen ohjeisto toimi visuaalisen suunnittelun I&htokohtana.

2 TOIMEKSIANTO

Opinndytety6n tavoitteena on parantaa WTC Turun viestintda vuokralaisille ja sel-
keytt&d Kiinteistossa tarjottuja palveluita rakentamalla sisalloltdan kayttokelpoinen,
tyyliltdan selked ja ulkoasultaan miellyttdva vuokralaisopas. Oppaan tulee toimia kol-
messa eri kayttotarkoituksessa: Oppaan paatarkoitus on kiinteiston k&ytannoista ja
palveluista tiedottaminen. Toinen kayttotarkoitus on WTC:n jasenyyden markkinoi-
minen Kiinteiston vuokralaisyrityksille. Kolmanneksi vuokralaisoppaan on tarkoitus
toimia WTC Turun vastaanotossa tydskentelevien harjoittelijoiden perehdytyksen tu-

kena.
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Toimeksiantonani on siis suunnitella ja toteuttaa WTC Turun vuokralaisyrityksille
suunnattu, edelld mainitut tavoitteet tayttava opas. Tyo kasittad sisallon suunnittelun ja
tekstien kirjoittamisen yhdessa toimeksiantajan ja isénndintitoimiston kanssa, oppaan
graafisen suunnittelun ja taiton seka oppaassa kaytettyjen kuvien ottamisen. Aikaa

tyon tekemiseen on noin viisi kuukautta.

2.1 World Trade Center Turku

World Trade Center Turku -nimella voidaan tarkoittaa kolmea eri asiaa: Oy World
Trade Center Turku Ab:ta, WORLD TRADE CENTER TURKU R.Y:t4 tai WTC
Turku -kiinteistod, joka on viralliselta nimeltaan Kiinteistd Oy Turun Pakkarinpuisto.
Yleensd World Trade Center Turusta puhuttaessa tarkoitetaan ndista jalkimmaista.
Kevan omistama toimitilakiinteistdd koostuu kahdesta nelikerroksisesta tornista ja nii-
ta yhdistavasta ylikulkukéytavasta. Rakennuksessa on toimitiloja 30 yritykselle, kaksi
neuvotteluhuonetta, suuremmille tilaisuuksille tarkoitettu klubikaytava seka lounasra-

vintola.

Kiinteistd on rakennettu vuonna 1996. Se sijaitsee Turun keskustassa Aurajoen lansi-
rannalla historiallista kdysitehdasta ja Sigyn-salia vastapaétd. Turun linna, satama ja

merikeskus Forum Marinum sijaitsevat kaikki alle kilometrin padassa WTC Turusta.

2.2 Oy World Trade Center Turku Ab:n ja Realia Isanndinti Oy:n palvelut

Kiinteiston omistaja Keva hankkii Kiinteistd Oy Turun Pakkarinpuistossa tarjottavat
palvelut Realia Is&nndinti Oy:lt4 seka Oy World Trade Center Turku Ab:lta. Realia
Is&nndinti vuokraa toimitilat, autopaikat ja varastotilat seka tekee sopimukset muun

muassa huoltoyhtion, jatehuollon ja talotekniikan kanssa.

Oy WTC Turku Ab tarjoaa aulapalvelun, joka kasittda vastaanottopalvelun, kulunval-
vonnan seka neuvottelutilojen vuokrauksen ja laskutuksen. Vastaanotto toimii myos
kiinteiston palvelu- ja infopisteend ja on yhteydessa siivous-, huolto- ja isdnndintipal-
veluihin. Lisdksi Oy WTC Turku Ab hankkii postipalvelun.



2.3 World Trade Centers Associaton

Maailmanlaajuinen World Trade Centereiden kattojérjestd, World Trade Centers As-
sociation (WTCA), perustettiin vuonna 1969 Delawaressa, Yhdysvalloissa. Jérjeston
ensimmadinen kokous pidettiin Tokiossa seuraavana vuonna, jolloin mukana olivat 15
jasenkaupungin edustajat. Yhdistyksen tarkoituksena oli tarjota tiloja, jotka toimisivat
keskipisteend kansainvalisen kaupan edistamisessa. (WTCA Vision, Mission and His-
tory. 2013.)

Tilojen mahdollistaman kanssakéymisen ohella yhdistyksen tarkeimmaéksi tehtavaksi
vuosien saatossa muodostui kansainvalisen kaupan palveluja tarjoavan verkoston ke-
hittdminen. Nykyddn WTCA:n jasenid on jo yli 330 valtiossa. (WTCA Vision, Missi-
on and History 2013.) N&ma paikalliset World Trade Centerit muodostavat maailman-
laajuisen verkoston, johon myds Suomen World Trade Centerit Turussa, Helsingissa

ja Helsinki-Vantaan lentokentalld, kuuluvat.

2.4 WORLD TRADE CENTER TURKU R.Y.

WORLD TRADE CENTER TURKU R.Y. toimii WTCA:n maérittelemien toiminta-
mallien mukaan jarjestden seminaareja, koulutuksia ja muita tapahtumia alueen yri-
tyksille. Tapahtumissa késitelladn seka paikallisesti, valtakunnallisesti ettd maailman-
laajuisesti ajankohtaisia aiheita, jotka liittyvat joko yleisesti yritystoimintaan tai ovat
keskittyneet yhteen toimialaan tai maantieteelliseen markkina-alueeseen. Asiantunti-
joina toimivat julkiset tahot, kuten Evira ja Finpro seka yksityiset tahot, kuten asian-

ajotoimistot ja koulutuskeskukset.

Seminaarien liséksi WTC:n toiminta sisaltaa liikeyhteyspyyntojen valittdmista, sopi-
vien yhteistyoyritysten etsimista jasenyrityksille sekd neuvontaa kansainvaliseen

kauppaan liittyvissé asioissa.

3 TYON LAHTOKOHDAT JA HAASTEET

3.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallisessa opinndytetydssa yhdistyvat kaytannon toteutus ja sen raportointi tut-

kimusviestinnan keinoin. Toiminnallisen opinndytetydn tavoitteena on k&ytannon toi-
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minnan ohjeistaminen, opastaminen, jarjestaminen tai jarkeistaminen. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 9.) Tdma opinndytety0 sisaltdd kaksi osaa: tdiman raportin sek& toimin-

nallisen osan tuloksen, eli oppaan (liite 1).

Paadyin toiminnalliseen opinndytetyéhon, koska se antaa tekijalleen mahdollisuuden
nahda tyon tulokset kéytdnndssa eri tavalla kuin tutkimuksellinen opinnaytetyd. Tyon
aiheeksi muodostui vuokralaisoppaan tekeminen World Trade Center Turulle omien
tyoharjoittelussa keradmieni kokemusten pohjalta. Vietin viisi kuukautta tyoharjoitte-
lussa World Trade Center Turussa toimistoassistenttina ja suuri osa tyotani oli asia-
kaspalvelu vastaanotossa, joka toimii Kiinteiston informaatio- ja palvelupisteena.
Huomasin, ettd palvelu toimi muuten hyvin, mutta uusien vuokralaisten tullessa taloon
en aina osannut antaa vastausta heidan kysymyksiinsa. Jonkinlaisesta oppaasta voisi
olla hydtya uusille vuokralaisille taloon tutustumisessa. Kaipasin myos itse tuekseni
Kirjallista materiaalia, josta vuokralaisiin liittyvét asiat 16ytyisivat helposti. Haaste ko-
rostuu vakituisen tyontekijan ollessa lomalla ja toistuu aina uuden ty6harjoittelijan
aloittaessa tyonsa. Vaikka epékohta ei ole suuri, sen huomioiminen ja korjaaminen an-

taa WTC:lle mahdollisuuden tarjota asiakkaille entista parempaa palvelua.

Suuntautumisvalintani, yritys- ja yhteisoviestintd, toimi perustana opinnéytetyoni ai-
heen valinnalle. Halusin syventad viestinn&dn osaamistani valitsemalla tyoni aiheeksi
selkedsti viestintaan liittyvéan projektin. Kiinnostukseni visuaaliseen viestintéan ja
graafiseen suunnitteluun maarittivat osaltaan opinnaytetytaihevalintaani. Kokonaisen
julkaisun tekeminen itse alusta loppuun opinnaytetyona vaikutti hyvélta tavalta tutus-

tua taiton teoriaan ja oppia hallitsemaan julkaisun tekemiseen tarvittavat ohjelmat.

3.2 Haasteet

Oppaan tekemisen haasteet liittyvat kiinteiston palveluita tuottavien tahojen yhteis-
tyohon. Vaikka toimeksiantaja on WTC Turku, niin oppaan laatiminen vaatii yhteis-
ty6td myos Realia Isdanndinti Oy:n kanssa. Naiden kahden tahon yhteisty0 ei ole aikai-
semmin ollut kovin tiivistd, joten molempien ndkdkulmien huomioiminen oppaan te-

kemisessa vaatii suunnittelua ja luovimista.

Oman haasteensa oppaan tekemiseen tuo julkaisun graafinen suunnittelu ja taitto itse-
naisesti alusta loppuun. Vaikka olenkin kdynyt kolme julkaisun tekemisté tukevaa

kurssia, en ole aivan suvereeni Adobe InDesignin ja Photoshopin kaytossé.
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4 TYON TAUSTOJEN KARTOITUS

Tyobskennellessani WTC Turussa assistenttiharjoittelijana olin muodostanut jonkinlai-
sen kasityksen siitd, miten asioista tiedotetaan ja mitd tapahtuu uuden vuokralaisen
tullessa Kiinteistoon. Monet asiat olivat kuitenkin jaaneet epaselviksi, joten haastatte-
lin seké& toimeksiantajaa ettd Realia Isanndinnin teknistéd isénnoitsijaa ja kiinteistosih-
teerid. Taman liséksi kysyin myds kiinteiston huoltoyhtion edustajalta heidan kannal-
taan oppaassa mainitsemisen arvoisia asioita, mutta he eivat kokeneet tarvetta min-
kaan asian erityisesti esille nostamiseen. Tein myds lyhyen kyselytutkimuksen WTC:n

vuokralaisyritykselle.

Oppaan tekeminen alkoi toimeksiantajan haastattelulla. Keskustelimme sek& minun
ajatuksistani oppaan sisallosta ja sen ulkoasusta ettd toimeksiantajan toiveista. Esille

tuli myos isannoitsijan roolin tarkeys oppaan sisallon suunnittelun kannalta.

4.1 Vuokrausprosessi

Realia Isanndinti toimii isdnnditsijand yhteensé seitsemassa Kevan omistamassa toi-
mitilakiinteistdssé. Toimitilakiinteiston isdnndinti kasittdd muun muassa tilojen vuok-
rauksen, budjetoinnin sek& muutostdiden tilaamisen. Isanndintitoimiston nakokulmas-
ta kaikki Kevan toimitilat ovat vuokraustilanteessa samanarvoisessa asemassa; yhta
Kiinteistod ei markkinoida enempéé kuin toista. Opasta ei siis voida kéyttda Kiinteistd
Oy Turun Pakkarinpuiston markkinointiin, mutta sitd voidaan kuitenkin kayttaa esit-

teend esiteltdessa Kiinteistoa potentiaaliselle vuokralaiselle (Korhonen 2013).

Kun toimitilan vuokrauksesta kiinnostunut yritys ottaa yhteytt4 Realiaan, toimiston
edustaja esittelee asiakkaalle hdnen tarpeitaan vastaavat toimitilat. Keva on myos oh-
jeistanut isannoitsijd& ohjaamaan joihinkin toimitiloihin samankokoisia yrityksia.
Asiakas tekee vuokrauspadtoksensa paasaantoisesti toimitilan sijainnin, varustelun,
koon ja vuokran suuruuden perusteella. My6s muut kiinteistossa vuokralla olevat yri-
tykset ja WTC-brandi vaikuttavat joidenkin asiakkaiden paatokseen vuokrata toimitila
World Trade Center Turusta. (Korhonen 2013; Lundstrom 2013.) Myds Osterwalder
ja Pigneur (2010, 22-25) ndkevat asiakkaiden ostopaatdsten perustuvan samanlaisille
asioille. Heiddn mukaan asiakkaan kokema arvo, ja sen myo6ta ostopéatds, muodostuu

palvelun tai tuotteen ominaisuuksien yhdistelmasta. Naitd ominaisuuksia ovat brandi,
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helppokayttdisyys, hinta, muotoilu, suorituskyky, tekemisen helpottaminen, saavutet-

tavuus, saasto, tuoteraataldinti, uutuusarvo ja riskin pienentaminen.

Kiinteistd Oy Turun Pakkarinpuisto poikkeaa muista Kevan omistamista, Turussa si-
jaitsevista toimitilakiinteistdista Oy World Trade Center Turku Ab:n tarjoaman aula-
palvelun vuoksi. Tdma tekee palvelusta laajemman ja samalla monimutkaisemman.
Yleensa tavanomaisessa toimitilakiinteistossa vuokralaisille on selvéa, missa asioissa
ottaa yhteys huoltoyhtiodn ja missa isdnnditsijaan. Siksi kiinteistooppaille ei ole
yleensd tarvetta. Palvelujen tarjoajien selkeyttdmisestd oppaan avulla olisi kuitenkin
WTC Turun palvelukokonaisuuden mutkikkuuden vuoksi hyotya. (Korhonen 2013;
Lundstrom 2013.)

4.2 Viestintad vuokrauksessa

Koska aulapalvelu toimii WTC Turku -kiinteiston infopisteend, vuokralaiset kysyvét
vastaanotosta myds isanndgitsijélle kuuluvista asioista. Heille ei siis ole aivan selvéa,
mitka asiat kuuluvat isénndéintitoimistolle ja mitkd Oy WTC Turku Ab:lle (Lundstrom
2013). Vastaanoton henkil6kunta vahvistaa osaltaan tatd sekaannusta palvellessaan
vuokralaisia asioissa, jotka kuuluisivat todellisuudessa isannditsijélle. Palvelun osien
selkeyttaminen ja niistd viestiminen vuokralaisille antaisi jokaiselle toimijalle mahdol-
lisuuden tarjota palvelu asiakkaalle sellaisena, kuin se on tarkoitettu. VVuokralaisop-
paassa voidaan pyrkié selkeyttdmaan eri palvelujen tarjoajia. Vastuualueiden selkeyt-

tdminen vaatii lisdksi vuoropuhelua isdnnditsijan ja WTC Turun vélilla.

Toimitiloja esitellessaan isannoitsijan edustaja kertoo suullisesti kiinteistén ominai-
suuksista ja palveluista seka siit4, millaiset asiat kuuluvat isannditsijélle, huoltoyhtiol-
le ja WTC Turun tarjoamalle aulapalvelulle. Suullinen opastus on koettu riittavéksi,
vaikka néin annettua tietoa saattaa olla vaikea omaksua lyhyessa ajassa. (Lundstrom
2013.)

World Trade Center Turun vastaanotossa on kaytssé edellisen isanngitsijan laatima
Kiinteiston kayttoopas, jota ei jaeta vuokralaisille, vaan kdytetdan vain vastaanotossa
asioiden tarkastamiseen. Kayttopasta on paivitetty edellisen kerran vuonna 2010.
Kirjallinen, vuokralaisille tarkoitettu materiaali puuttuu télla hetkell& kokonaan WTC

Turusta.
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4.3 WTC Turun viestinta

Vaikka World Trade Center Turussa on kaksi selkeésti erilaista toimintoa — vuokra-
laispalveluja tuottava osakeyhtio ja kansainvalista ja alueellista liiketoimintaa edistava
yhdistys — niiden valille ei kdytannossa tehda selkeda eroa. Samoin viestinta on yhte-
nainen kokonaisuus, mutta viestittavat asiat ja viestien tavoitteet ovat erilaisia vuokra-
laisille ja jasenille viestittdessa. Viestinnan tyyli on molemmille kohderyhmille seké
muillekin sidosryhmille jokseenkin samanlainen: asiallinen ja hillitty.

Vuokralaisille viestitddn paasaantoisesti sahkopostitse, puhelimitse ja kasvokkain.
Viestinta on tiedotuspainotteista ja vuorovaikutteista. Jasenille viestitddn myds kirjal-
lisesti; seminaarikutsut, jasenkirjeet ja WTC Turku Bulletin -jasenlehti ovat tasta esi-
merkkeja. Internet-sivuilla on sek& vuokralaisille ja jasenille ettd suuremmalle yleisol-

le suunnattua sisaltoda. Maarallisesti suurin osa viestinnasta on sahkoista.

WTC Turun viestinta on visuaalisesti jokseenkin yhtenevéistd, mutta viestinta- ja
markkinointimateriaalien suunnittelussa yhtenevaisyys ei ole jarjestelméllisesti toteu-
tettavaa. WTCA uudisti graafisen ohjeistonsa vuonna 2010, mutta sit4 ei Turun
WTC:ssé ole viela otettu kdyttéon. Opas on siis ensimmainen uusitun graafisen ohjeis-

ton mukaan suunniteltu viestintamateriaali.

5 OPAS PALVELUMARKKINOINTIVALINEENA

Jotta oppaasta tulisi mahdollisimman toimiva, on ymmarrettavé sen merkitys palve-
lun, palveluprosessin ja markkinointiviestinnan kokonaisuuksien kannalta. Palvelun ja
sen kerrosten tutkiminen antaa oppaalle merkityksen osana palvelua. Palvelumarkki-
nointiin ja sen prosessin vaiheisiin perehtyminen auttaa tunnistamaan tilanteita, joissa
opasta voidaan hyédyntdd. Oppaan tarkoitus on myés markkinoida WTC Turun palve-

luja kiinteiston vuokralaisille, joten asiaa on tarkasteltava myos siltd kannalta.

5.1 Palvelun tunnusmerkit

Sekaé toimitilavuokraus ettd WTC:n tarjoamat palvelut kiinteiston vuokralaisille, pois-
sulkien WTC Turku -yhdistyksen tarjoamat palvelut, ovat business to business -

litketoimintaa, miké tarkoittaa, ettd seka palvelun ostaja ettd myyjé ovat yrityksia.
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Vuokralaisoppaan merkitysté selvitettdessa on siis tarkasteltava markkinointia seka b

to b -markkinoinnin etté palvelumarkkinoinnin ndkokulmasta.

Palvelut on perinteisesti erotettu tavaroista neljan erityispiirteen, aineettomuuden, he-
terogeenisyyden, tuotannon ja kulutuksen samanaikaisuuden seka varastoimattomuu-
den, perusteella. (Ojasalo & Ojasalo 2010, 15.) Toimitilojen vuokraus on Kiistatta pal-
velu ja kolme viimeista palvelun erityispiirrettd kuvaavat erinomaisesti toimitilojen
vuokrausta. Toimitilavuokrauspalvelun aineettomuus vaatii lisatarkastelua. Vaikka
palvelu onkin aineeton, sen ytimessa on konkreettinen, nakyvé ja kosketeltava asia.
Asioita, jota tekevat palvelusta heterogeenisen, ovat erikokoiset toimitilat ja mahdolli-
suus tehdd toimitilaan haluamiaan muutoksia. Liséksi heterogeenisyytta tarkasteltaes-
sa on otettava huomioon, etta palvelukokemus muodostuu muustakin kuin palvelun-

tarjoajan suorittamista toimenpiteistd. Tamén vuoksi jokainen palvelu on erilainen.

Tuulaniemi (2011, 59) listaa nelja tuoreempaa palvelua maérittelevad ominaisuutta:

Palvelun ytimessé on asiakkaan ongelman ratkaiseminen.
Ihmisten vélinen vuorovaikutus on merkittdva osa palvelua.

Palvelu on prosessi.

M W o

Palvelu koetaan, muttei sitd voi omistaa.

5.2 Palvelun kerrokset

Palvelun kasitteeseen liittyy Kiinteasti ajatus palvelun kerrosteisuudesta. Ydinpalvelu
vastaa asiakkaan ensisijaisiin tarpeisiin, tdssa tapauksessa yrityksen tarpeeseen sopi-
van kokoisesta ja sopivalla paikalla sijaitsevasta toimitilasta. Jotta ydinpalvelun kaytto
on mahdollista, tarvitaan usein asiakkaan toissijaisiin tarpeisiin vastaavia lisdpalvelu-
ja, kuten Kiinteistonhuoltoa ja jatehuoltoa, jotka I0ytyvat varmasti jokaisesta toimitila-
kiinteistostd. Tukipalvelut, kuten WTC Turun vastaanoton palvelut ja mahdollisuus
varata kokous- ja neuvottelutiloja, tekevat palvelun kéyttdmisen asiakkaalle miellytta-
vammaéksi. (Kinnunen 2003, 10.) Ydinpalvelun tuottavan ja tukipalvelut hankkivan
Realia Isannéinnin lisdksi WTC Turussa tarjottavan palvelukokonaisuuden muodos-
tamiseen osallistuu lisdpalveluita tarjoava ja postipalvelun hankkiva Oy World Trade
Center Turku Ab (Kuva 1).
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OYWTC TURKU AB
LISAPALVELUT

kulunvalvonta
palvelu /ey a sanonm or

REALIA ISANNOINTIOY
YDINPALVELU

toimitila

sihks
talotekniikka

siivous

jatehuolto

kiinteisténhuolto

Kuva 1: Kiinteist6 Oy Turun Pakkarinpuiston palvelukokonaisuus.

Lisapalvelut, tai Ylikosken (1999, 226) mukaan avustavat palvelut, ovat erottumiskei-
no, jonka avulla voidaan luoda palvelusta asiakkaille mielikuva palvelun helppokayt-
toisyydesta. Ylikoski korostaa informaation tarkeytta palvelun kéytettavyyden kannal-
ta erityisesti silloin, kun asiakas kayttaa palvelua ensimmaista kertaa. Asiakas tarvit-
see tietoa ainakin palvelun ominaisuuksista, hinnasta, palvelun kéyttamiseen liittyvista
asioista. Vuokralaisopas on siis osa WTC Turussa tarjottuja lisdpalveluja. Se luo osal-
taan mielikuvia WTC Turun palvelun luonteesta ja toimii itsesséan asiakkaita infor-

moivana palveluna.

5.3 Palvelumarkkinointiprosessin avaintekijat

Palvelumarkkinoinnissa vuorovaikutteinen markkinointi palvelun tuotantovaiheessa
korostuu. Vuorovaikutteista markkinointia tapahtuu jokaisessa vuorovaikutustilantees-
sa palvelun tarjoajan ja ostajan valilla, oli se sitten henkildkohtaista asiakaspalvelua
tai viestintatekniikan valityksell& tapahtuvaa vuorovaikutusta. (Ojasalo & Ojasalo
2010, 29.) Tamé kay ilmi myds perinteisen markkinoinnin 4P-mallin (product, price,
place, promotion) palvelujen markkinoinnin kolmen p:n lisdelementeist4, joka koostuu
ihmisista (people), prosessista (process) ja palvelun tuottamiseen tarvittavista konk-

reettisista elementeistd (physical evidence). (Zeithaml, Bitner & Gremler 2009, 24.)
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Seké henkil6sto ettd asiakkaat ovat palvelujen markkinoinnissa tarkedssé asemassa.
Palvelusektorilla asiakkaat ovat ldheisessa kontaktissa yrityksen henkilGston kanssa, ja
palvelukokemus muodostuu kanssakdymisessa asiakkaan ja yrityksen valilla. (Zeit-
haml, Bitner & Gremler 2009, 24.)

Tuulaniemen mukaan palvelu on parasta markkinointia. Asiakkaan kokema palvelun
vaiheiden ketju, palvelupolku, koostuu palvelutuokioista, joissa palveluntarjoajalla on
mahdollisuus vaikuttaa asiakkaan mielipiteisiin positiivisen palvelukokemuksen kaut-
ta. Palvelutuokion aikana asiakas on kontaktissa palveluun kaikilla aisteillaan kontak-
tipisteiden, kuten ihmisten, ympaéristojen ja toimintatapojen valitykselld. Naiden pal-
velutuokioiden perusteella asiakas muodostaa mielipiteensd palvelusta. Siksi on térke-
aa, ettd ensinnakin asiakaspalvelijat tietdvat organisaation toimintatavat ja toiseksi
kaikki kontaktipisteet valittavat samaa viestia organisaatiosta. (Tuulaniemi 2011, 50,
78-80.) Opas toimii yhtend WTC Turussa tarjottavan palvelun kontaktipisteend. Se
pyrkii sitomaan muita kontaktipisteita yhteen seka esittelemadn palvelun tuottamisen

kannalta merkittavia tahoja.

Asiakas itse osallistuu palvelukokemuksen tuottamiseen ja voi siten itse vaikuttaa pal-
velun onnistumiseen ja sen lopputulokseen. Jos asiakas ei perehdy palveluntarjoajan
ohjeisiin tai toimii niiden vastaisesti, palvelun laatu saattaa karsia. (Zeithaml, Bitner &
Gremler 2009, 25.) Palvelun merkitys voi myos olla jokaiselle asiakkaille erilainen.
Yhdelle WTC Turku tarjoaa toimistotilan, jossa toita saa tehda rauhassa. Toisille ra-
kennus on tyOpisteen lisdksi edustustila, jossa otetaan vastaan asiakkaita ja luodaan

verkostoja.

Zeithamlin, Bitnerin ja Gremlerin (2009, 25) mukaan joissain tapauksessa myods muut
asiakkaat vaikuttavat palvelukokemukseen. WTC:lI4 asiakasyritykset voivat olla vuo-
rovaikutuksessa toistensa kanssa tai aivan omissa oloissaan. Kiinteiston vuokralaiset
vaikuttavat kuitenkin vaistamaétta toistensa palvelukokemuksiin. Samassa kiinteistossé
olevat yritykset voivat I0ytéa toisistaan yhteistykumppaneita ja olla ndin merkitta-
vassé osassa positiivisen palvelukokemuksen muodostumisessa. Toisaalta on mahdol-
lista, ettd vuokralaisten vélille syntyy ristiriitatilanteita esimerkiksi erimielisyyksia yh-

teisten tilojen kaytosta ja positiiviseen palvelukokemukseen syntyy sargja.
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5.3.2 Prosessi

Prosessin elementti sisaltaa seka palvelun tuottamisen tarvittavat toimet ettd prosessin
yksil6llisyyden eli sen, onko palvelu kaikille asiakkaille samanlainen, standardoitu,
vai jokaiselle yksilollisesti raataloity. Palveluprosessi voi olla hyvinkin monimutkai-
nen tai toisaalta hyvin yksinkertainen, mutta tarkeinta on aina palveluprosessin kay-

tdnnon toteutuksen sujuvuus. (Zeithaml, Bitner & Gremler 2009, 25.)

Kinnusen (2003, 7) mukaan asiakas ei ajattele palveluntuottajan suorittamia prosesseja
palvelua kuluttaessaan, vaan keskittyy omiin tavoitteisiinsa. Tyytyvéisyys palveluun

muodostuu néiden asiakkaan tavoitteiden toteutumisen kautta. (Kinnunen, 2003, 7.)

WTC Turku -kiinteistossé tarjottavan palvelukokonaisuuden tuottamiseen osallistuu
monia eri tahoja. Toimitilat ovat esilla sek& WTC Turun etta Kevan internet-sivuilla,
joista asiakas ohjataan ottamaan yhteys isénnéintitoimistoon, joka tarjoaa vuokraus-
palvelun. Vuokrasopimuksen tekemisen jalkeen asiakasta palvelevat yhdessa isanndit-
sij&, huoltoyhtid, siivouspalvelut ja WTC:n vastaanotto. Toimitilojen vuokrauspalve-
lussa asiakas kokee luultavasti palvelun yhtend kokonaisuutena, eika vélttdmatta erot-
tele eri palveluntarjoajien toimintoja. Taten myods kokemus palvelun laadusta muodos-
tuu kokonaisuudesta. Siksi on tarkead, etta yhteistyd kaikkien toimijoiden valilla on

sujuvaa.

5.3.3 Konkreettiset elementit

Konkreettisilla elementeilld tarkoitetaan palvelussa kaytettavié asioita ja esineita, joi-
den avulla helpotetaan palvelun tuottamista tai siita viestimisté asiakkaille. Konkreet-
tiset elementit jaetaan kahteen osaan: palveluymparistéon ja sen osiin seka kaikkeen
muuhun palvelussa kaytettavaan konkreettiseen, kuten laitteisiin, jarjestelmiin ja na-
kyviin viestinnan valineisiin. Nama tekijat vaikuttavat ostopaatokseen varsinkin sil-
loin, kun asiakkaalla ei ole paljon muita asioita, joista arvioida palvelun laatua. Palve-
luympariston osatekijat luovat oivia mahdollisuuksia yritykselle viestia johdonmukai-
sesti organisaationsa tarkoituksesta ja palvelun luonteesta asiakkaille. (Zeithaml, Bit-
ner & Gremler 2009, 25.) Viestinnan vélineend myds vuokralaisopas on osa WTC:n
palveluympéarist6a ja viestii organisaatiosta ja palvelusta asiakkaalle.
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Koska WTC:n tapauksessa asiakkaat ovat yrityksid, joilla on omia asiakkaita, WTC:n
tilat toimivat my0s asiakasyritysten palveluympéristona. Roininen (2006) korostaa
yrityksen toimitilan merkitysta. Selvin esimerkki on kuluttajatuotteita myyvat yrityk-
set. Niiden menestys on pitkalti kiinni kauppapaikasta, joka vaikuttaa oleellisesti yri-
tyksen saatavuuteen. Myos b to b -markkinoilla toimivien yritysten mielikuvat synty-
vét asiakaskaynneilld toimistossa. Toimipaikka kertoo yrityksesta ulospdin. Yrityksen
sijainti ja toimiston olemus vaikuttaa asiakkaiden mielikuvien lisdksi myos potentiaa-
listen tyontekijoiden mielikuvaan yrityksestd. WTC Turun vuokralaisyritysten asiak-
kaat ilmoittautuvat vastaanoton, joten ensivaikutelma yrityksesta saattaa muodostua jo
vastaanoton palvelusta. Vuokralaisyrityksen kannalta on myos tarkeéé, ettd vastaan-

oton henkilokunta osaa tyonséd mahdollisimman hyvin.

5.4 Oppaan kaytté markkinointiprosessissa

Gronroosin (1979) mukaan b to b -palvelujen markkinointi on kolmeosainen prosessi.
Ensimmaisté vaihetta kutsutaan alkuvaiheeksi, jossa yritys pyrkii herattdmaan asiak-
kaan kiinnostuksen. Yrityksen brandi, eli kohderyhmén mielikuva yrityksesta, vaikut-
taa vahvasti kiinnostuksen syntymiseen, mutta sita voi myos edistaa tavanomaisin
markkinoinnin keinoin. (Ojasalo & Ojasalo 2010, 33-34.) WTC:n brandi on vahva ja
maailmanlaajuisesti tunnettu, mutta kohderyhmaélle saattaa kuitenkin olla epéselvaa,
mikd World Trade Center kdytdnndssa on. Lundstromin (2013) mukaan suurin osa
WTC:14 toimitilaa vuokraavista asiakkaista ei lahtokohtaisesti halua vuokrata toimis-
toa nimenomaan WTC:Ita, vaan etsivat yritykselleen sopivaa toimitilaa. Joillekin yri-
tyksille WTC-brandilla on kuitenkin merkitystd, ja muidenkin asiakkaiden suhtautu-

minen WTC-brandiin on luultavasti vahintadn neutraali.

Markkinointiprosessin toinen vaihe on hankintaprosessi, jossa markkinoinnin paino-
piste on kohderyhman kiinnostuksen muuttaminen toteutuneeksi myynniksi. (Ojasalo
& Ojasalo 2010, 33-34.) Tassa kohtaa markkinoinnin tukena voidaan kayttaa vuokra-
laisopasta, joka toimii ikdadn kuin kayntikorttina WTC Turku -kiinteistdlle. Kun poten-
tiaalinen vuokralainen tulee katsomaan tiloja isannoitsijan edustajan kanssa, on kay-
t0ssé vuorovaikutteisen markkinoinnin liséksi toinen markkinointikeino, esitteena
toimiva vuokralaisopas, johon asiakas voi tutustua omassa rauhassa. Myds tdman
kayttotarkoituksen kannalta on tarkead, etta opas ilmentaisi selkedsti WTC Turun pal-

veluita ja toimintoja.
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Viimeinen vaihe on kulutusprosessi, jossa markkinoinnilla pyritddn varmistamaan
asiakassuhteen jatkuminen. Markkinoinnissa tulee ottaa huomioon, mité tapahtuu os-
topéatoksen jalkeen ja saako asiakas tarpeitaan vastaavaa palvelua. (Ojasalo & Ojasa-
lo 2010, 33-34.) Kuten aikaisemmin jo todettiin, henkilstolla on oma merkityksensé
palvelumarkkinoinnissa. On térkedd, ettd markkinointiprosessin aikaisemmissa vai-
heissa annetut lupaukset lunastetaan ja ettd henkilokunta osaa palvella asiakasta sovi-
tulla tavalla. Tdman toteutumiseksi tarvitaan perehdytysta.

5.5 Oppaan kéyttoé perehdytyksessa

Ensimmainen osa markkinoinnissa annettujen lupauksen lunastamista on asiakaspal-
veluhenkil6kunnan asiantuntevuus. WTC Turun vastaanotossa tydskentelee kaksi
henkil®4, joista toinen on talossa vuosia tydskennellyt asiantuntija ja toinen, kaksi—
kolme kertaa vuodessa vaihtuva harjoittelija, joka vasta perehtyy kiinteiston palvelui-
hin ja toimintaan. Palvelu siis vaihtelee sen mukaan, kumpi palvelee asiakasta vas-
taanotossa. Harjoittelijan huolellinen perehdytys edesauttaa tasalaatuisen palvelun tar-
joamista jokaiselle asiakkaalle jokaisessa palvelutilanteessa.

Tyontekijan perehdyttdminen muodostuu Kupiaksen ja Peltolan (2009, 64—70) mu-
kaan neljastd osa-alueesta. Organisaatioon ja tydtehtaviin perehtymisen seka tyoyhtei-
s006n sopeutumisen liséksi perehdyttamiseen kuuluu alais-esimiessuhteen luominen.
Organisaatioon perehtymiselld tarkoitetaan sen arvojen, tavoitteiden ja kulttuuriin
avaamista perehdytettavalle. Onnistumisen tunne on tarkeé tyohyvinvoinnin kannalta.
Siksi tydtehtaviin perehdyttdminen, tyon tuloksia koskevista odotuksista kertominen
ja tulokkaan tydtehtdvien merkityksen selittdminen ovat olennainen osa perehdytysté.
Kupiaksen ja Peltolan mukaan monet tyontekijat arvostavat kirjallista tydhon pereh-

dyttdvaa materiaalia, josta 10ytyvéat tdrkeimmat tyohon liittyvat asiat.

Talla hetkelld perehdytys WTC:n vastaanoton ja toimiston toihin tehddén perehdytys-
listan mukaan tyon lomassa ja se keskittyy tyotehtéviin opastamiseen. Vastaanoton
vakituinen tyontekija perehdyttad tulokkaan oman tyonsa ohella. Kupias ja Peltola
(2009, 36) nimittavéat tyon tekemisen yhteydessa tapahtuvaa perehdytysta vierihoito-
perehdyttamiseksi. Vierihoitoperehdytys mahdollistaa tulokkaan perehdyttdmisen tyo-
hon yksilollisesti. Hyva perehdyttdja paneutuu taysin tulokkaan ohjaamiseen tyéhon,

ja saa hénet seka oppimaan tarvittavat taidot ettd tuntemaan olonsa tervetulleeksi.
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WTC Turussa ei ole kdytdssa perehdytysmateriaaleja, vaan harjoittelija voi perehdyt-
tajalta kysymisen liséksi kayttdd olemassa olevaa kiinteiston kayttdopasta asioiden
tarkastamiseen. Uutta opasta voidaan kayttaa perehdytyksen muistilistana, jonka avul-
la kéytannon tyotehtéavat linkittyvat oppaassa olevaan tietoon. Harjoittelijan on hyva
perehtyd vuokralaisoppaaseen myos siksi, ettd han saisi kutakuinkin samanlaiset tiedot
Kiinteiston toiminnoista ja palveluista kuin asiakas. N&in harjoittelija luultavasti ym-
martd4 useammin asiakkaiden kysymykset ja osaa palvella asiakaan sujuvasti.

WTC:eiden toimintaa selittavét ja taustoittavat asiat jaavat omien kokemuksieni mu-
kaan nykyisessé perehdytyksessé lahes kokonaan kasitteleméttd, eli organisaatioon pe-
rehdyttdminen on WTC Turussa hyvin vahaista. Tat4 opas ei kuitenkaan muiden kayt-
totarkoitustensa vuoksi voi ratkaista. Taustoitus on silti tarked, jotta harjoittelija ym-
martdd oman roolinsa organisaatiossa ja pystyy toimimaan sen mukaisesti. Kuten ai-
kaisemmin on todettu, WTC Turun toiminnan haaste ovat palveluiden jakautuminen
useammalle organisaatiolle. Siksi olisi hyva tehdd myos harjoittelijalle selvéaksi, mitka
asiat kuuluvat WTC Turun, isdnnditsijan ja huoltoyhtion palveluihin.

Henkil6kunnan perehdyttdmisen lisdksi myos asiakkaiden kouluttaminen on joskus
tarpeen. Kinnusen (2003, 83.) mukaan asiakkaan kouluttaminen palvelun kayttajaksi
on lisd&ntynyt palvelujen monimutkaistumisen myota. Kouluttamalla asiakas palve-
luun palveluntarjoaja valttyy muun muassa turhilta valituksilta. Vaikka WTC Turkuun
liittyvéat palvelut eivat kovin monimutkaisia olekaan, asiakkaan perehdyttdminen pal-
veluun ainakin takaa sen, ettd han varmasti tietdd, mité kaikkea palveluun kuuluu ja
mité lisdpalveluja on mahdollista ostaa. N&in asiakas voi saada palvelusta enemman

hyoOtyd. Tahan asiakkaan perehdyttdmiseen vuokralaisopas osaltaan vastaa.

6 KYSELYTUTKIMUS VUOKRALAISILLE

Kartoittaakseni vuokralaisten kokemuksia viestinnésta vuokrasuhteen aloittamisen yh-
teydessa tein WTC Turun vuokralaisyrityksille kuuden kohdan kyselyn (Liite 3). L&-
hetin kyselyn sahkdpostitse 40:1le kiinteistossd vuokralla olevan yrityksen esimiehelle.
Vastauksia kyselyyni sain yhdeksén, joten niisté ei kovin tyhjentavia paatelmié voi

tehd&, mutta ne antavat silti osviittaa viestinnan toimimisesta vuokrasuhteen alussa.

Vastaukset kysymykseen ”Saitteko tarpeeksi tietoa kiinteistostd vuokrasuhteen alus-

sa?” olivat kaikki myontdvid. Yhdessd vastauksessa kerrottiin tiedon saannista, etté
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”sdhkopostilla tuli kasa PDF-tiedostoja”. Muita lisadkommentteja kylld-vastaukseen
oli, ettd ’Kiinteisto oli jo entuudestaan aika tuttu” ja ettd ”Kyseessé oli edellinen isén-

noitsija ja tiedon saanti oli riittdva.”

Toisen kysymyksen, ’Misté saitte tarvitsemanne tiedot WTC Turku -kiinteistosta
vuokrasuhteen alussa?”, vastauksista kdy ilmi, ettd tictoa kiinteistostd saadaan seka
isdnnoitsijaltd, vastaanotosta ettd muilta vuokralaisilta. Nelja yhdeksasta vastaajasta
kertoi saaneensa tietoja pelkastaan isannoitsijaltd. Kahdessa vastauksessa tietol&hteiksi
mainitaan seka isannoitsijé, vastaanotto ettd muut vuokralaiset. Yksi vastaajista kertoi
saaneensa tietoa sekd vastaanotosta etta isannditsijélta ja yksi vain WTC:n vastaan-
otosta. Yksi vastaajista ei vastannut suoranaisesti kysymykseen, vaan kertoi hakeutu-
neensa vuokralaiseksi WTC:lle, koska talo oli hdnelle entuudestaan tuttu.

Kysymyksen ~Oliko kiinteistoon liittyvien tietojen saaminen vaivatonta?” vastaukset
olivat kaikki myontéavia. Yksinkertaisen kylla-vastauksen lisaksi mainittiin, etta tie-

donsaanti oli “Erittdin joustavaa.” ja ”Asianomaiset henkil6t oli helppo tavoittaa.”.

Kysymyksen ”Minkalaista informaatiota jaitte kaipaamaan vuokrasuhteen alussa?”
vastaukset noudattivat padosin samaa linjaa kuin edella mainittujen kysymysten vas-
taukset. Kuusi vastaajaa kertoi, ettei jaanyt kaipaamaan minkaanlaista informaatiota.
Kaksi vastaajaa ei muistaakseen jaanyt kaipaamaan informaatiota. Yksi vastaaja ker-
toi, ettei osannut kaivata vuokrasuhteen alussa mitaan erityisté tietoa, silla tietoa tuli
riittavasti. Tieto sosiaalitilojen kaytodsta oli kuitenkin jaanyt kyseiseltd vastaajalta ko-
konaan saamatta ja kaytanto oli jadnyt arvelujen varaan. Samoin tieto kiinteiston taka-
na sijaitsevan, Turun kaupungin omistuksessa olevan, parkkihallin vuokrauksesta oli

tiedusteluista huolimatta jadnyt saamatta Turun kaupungilta.

Seuraava kysymys oli "Olisitteko halunneet tietoja mieluummin paperilla vai s&hkoi-
sessd muodossa?” Neljd vastaajaa halusi tiedot sahkdisessd muodossa. Molemmat
vaihtoehdot kavivét kahdelle vastaajalle, mutta toinen mainitsi séhkdisen tiedon séily-
van paremmin. Yksi kertoi haluavansa tiedot sahkoisesti, mutta piirustukset paperilla,
tarkoittaen oletettavasti kiinteiston pohjapiirroksia. Yksi vastaajista kaipasi WTC Tu-
run tai Kevan internet-sivujen yhteyteen vuokralaisten sivustoa, jossa olisi myos yh-
teydenottopalvelu. Yksi vastaajista ei vastannut kysymykseen, vaan kertoi saaneensa

tietoa suullisesti ja sdhkdisessd muodossa seka esittelykierroksella kiinteistossé.
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Viimeisena kysyin vuokralaisilta parannusehdotuksia tiedottamiseen. En saanut yh-

taan parannusehdotusta. Kahdessa kommentissa mainittiin séhkopostiviestinnan toi-
mivuus. Yksi vastaajista kommentoi isdnnditsijan edustajien olleen helposti tavoitet-
tavissa ja antaneen asiallista palvelua. Toinen kommentoi nykyisen isdnnditsijan ol-

leen ’kasvoton”.

Kyselyn pohjalta voidaan sanoa, etta ainakin reilu viidesosa vuokralaisista on ollut
tyytyvéinen vuokrasuhteen alussa tapahtuvaan tiedottamiseen. Suurempia epéselvyyk-
sid ei ollut jaényt, joten kyselyn tulokset eivat ole oppaan siséllon suunnittelun kannal-
ta merkittavia. Oppaan tekeminen ei kyselyn positiivisten vastausten valossa vaikuta
kovin valttamattomalta. On kuitenkin otettava huomioon, ettd monet vuokralaisista
ovat aloittaneet vuokrasuhteensa edellisen isanngitsijan aikana, jolloin he ovat saaneet

kayttoonsa kiinteiston kayttdoppaan.
7 OPPAAN TEKSTI
7.1 Kirjallisen tiedon hyotyja

Oppaan tarkoitus on parantaa WTC Turun palvelua tarjoamalla vuokralaiselle tietoa,
joka véahentaa epétietoisuutta kiinteistoon liittyvissé asioissa. Abergin (2000, 29) méa-
ritelman mukaan voidaan sanoa oppaan siséltavan informatiivisen sanoman. Kiinteis-
toon liittyvét asiat voivat kuitenkin olla osalle vuokralaisista entuudestaan tuttuja, ja
isannoitsijan edustaja on kaynyt tarkeimmat asiat 1api vuokralaisen kanssa, joten opas
ei ole taynn4 taysin uutta tietoa. Abergin mukaan sanoman siséllon liséksi vastaanotta-
jan aikaisemmat tiedot ja viestintatilanne vaikuttavat siihen, kuinka paljon informaa-
tiota vastaanottaja saa irti sanomasta. Tassa piilee mielestani perustelu kirjallisen tie-

don tarpeellisuudelle.

Suullinen tieto on vastaanotettavissa vain silld hetkelld, kun se sanotaan, jolloin sano-
man perillemeno on altis monille hairidille. Tilanteessa, jossa isannoitsijan edustaja
esittelee uudelle vuokralaiselle kiinteistdd, saattaa tapahtua katoa, eli sanoman osan
havidmista sisaisen hairion, kuten keskittymisen puutteen vuoksi. Toinen mahdollinen
viestintdd kohtaava siséinen hairié on véaristyma, jonka seurauksena viesti ymmarre-
t44n ja tulkitaan vaarin. (Aberg 2000, 32.) Suullisen viestinnan vahvuuksia ovat mah-
dollisuus vuorovaikutukseen ja lisatiedon saaminen valittémasti. Kun henkil6lle anne-

taan paljon uutta informaatiota, saattaa osa jadda omaksumatta ja lisdkysymykset ky-
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symatta. Vapaasalon (2000, 52) mukaan uuden havaitseminen ja sen kaytettavyys
edellyttavat tunnistettavia asioita, sisaltoja, rakenteita ja/tai muotoja. Siksi tietoa on
hyva olla my®os kirjallisena. Erilaiset hairiot vaikuttavat toki myds Kirjallisen infor-
maation perillemenoon, mutta viestinnan onnistuminen on luultavasti todennakdisem-

paa silloin, kun vastaanottaja saa valita itselleen sopivan hetken sanoman tutkimiseen.

Tieto ei aina ole tarpeellista vastaanottajalle juuri silloin, kun se hanelle annetaan,
vaan tiedon tarve on sidoksissa tilanteeseen. Siksi yhté tarkeé&é kuin itse tieto, on tieto
siitd, mista tarvitsemansa tiedon saa kun sita tarvitsee. (Aberg 2000, 29.) On siis tér-

kedd, ettd oppaassa vastuualueet ja niihin liittyvat yhteystiedot on selkeésti esitetty.
7.2 Kohderyhmé ja tarkoitus maarittavat tekstin tyylin

Uimosen (2003, 9) mukaan tekstin suunnittelu on paljon muutakin kuin tekstin raken-
teen jasentelyd. Tarkeintd onnistuneen tekstin kirjoittamisessa on tekstin tarkoituksen
ja kohderyhman tunnistaminen, ja tekstin tyylia ja sisaltoa koskevien valintojen teke-
minen niiden pohjalta. Kirjoittajan on otettava huomioon muun muassa kohderyhmén-
sé aikaisempi tietdmys asiasta. Uimonen kehottaa kirjoittajaa asettamaan itsensé luki-
jan asemaan ja pohtimaan, mita tietoja lukija haluaisi seuraavaksi tietaa ja mita kysy-

myksié hénelle jaa tekstin luettuaan.

Oppaaseen kirjoitettavan tekstin padasiallinen tehtéva on tiedottaa; opastaa ja neuvoa
uusia vuokralaisia, jotta he tietéisivat, miten kiinteiston kdytdnnon asiat toimivat ja
mité palveluita on tarjolla. Suurin osa oppaan siséllosta on tehty tdman tavoitteen to-
teuttamisen nakokulmasta. WTC-paéllikkd Kérkés-Lainio (2012) toivoo tiiviimpaa
kanssakéymistéd vuokralaisyritysten kanssa heti vuokrasuhteen alusta alkaen. T&té asi-
aa voidaan edesauttaa laittamalla oppaaseen asioita, jotka viestivét helposti l&hestytta-
vasta henkilokunnasta ja WTC:n luomista mahdollisuuksista esimerkiksi verkostoitu-
misen kannalta. Tekstin toinen tehtdvd on WTC:n jasenyyden markkinointi uusille
vuokralaisille. Osassa oppaan teksteista on oltava siis myds markkinoinnillista otetta
ja niissd on korostettava kohderyhmélle olennaisia asioita, kuten palvelujen jasenhin-

toja ja jarjestettavia seminaareja ja koulutuksia.

Oppaan kohderyhmané ovat kiinteiston toimistoihin tulevien uusien vuokralaisyrityk-
sien tyontekijat. He ovat saaneet tietoa suullisesti, mutta silti 0sa oppaassa olevista

asioista voi olla heille uusia. Oppaan ohjeissa ja asioiden kuvauksissa on kéytettava
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tarkkoja sanavalintoja ilmaisun saamiseksi napakaksi. Oppaalla on my®ds toinen koh-
deryhmé&, WTC Turun assistenttiharjoittelijat. Tdma kohderyhma on kuitenkin toissi-
jainen, joten tekstin suunnittelu heidéan tarpeidensa pojalta ei ole tarkoituksenmukais-

ta.

7.3 Tekstin rakentaminen

Tekstin rakentaminen on prosessi, jonka ei tarvitse tulla valmiiksi ensimmaéisella kir-
joituskerralla. Huolellinen suunnitteluty6 luo hyvan perustan tekstille, joka viimeistel-
I&&n sujuvilla virkerakenteilla, siistilla kieliasulla ja hyvalla oikeinkirjoituksella. (Ui-
monen 2003, 23.)

Kun teksti on omasta mielesta valmis, sitd on tarkeé&é arvioida. Arviointi tulisi kohdis-
tua seka kokonaisuuteen ettd pieniin valintoihin. Tarkeimmaét arvioitavat asiat ovat
tekstin tavoitteen tayttyminen ja sen toimivuus kéayttdtarkoituksessaan. Tekstin yksi-
tyiskohtiin liittyva arvioitavia asioita ovat otsikoiden osuvuus, kappaleiden sopusuh-
taisuus, virkkeiden sujuvuus ja tekstin vaihtelevuus. Monta samanpituista virketté pe-
rakkain tekee tekstista yksitoikkoista. (Uimonen 2003, 101-108.)

Oppaan tekstin tulee olla helppolukuista ja silmailtavaa. Tekstista pitad 16ytaa tarvit-
semansa tieto nopealla silméilylla: lyhyet, selkeét virkkeet toimivat parhaiten viestin
vilityksessa. Tekstin jasentdmisessa voi kayttad harkiten erilaisia tehokeinoja, kuten

luetteloita ja valiotsikoita.

Kirjoitin oppaan tekstit olemassa olevan kiinteiston kayttdoppaan seké toimeksianta-
jalta ja isdannointitoimistosta saamieni tietojen pohjalta. Liséksi kirjoitin WTC Turun
paallikon tervehdyksen pohjan, johon péallikkd kertoi haluamansa muutokset. Isén-
ndintitoimisto sai myds oman sivunsa, johon he saivat Kirjoittaa omalta kannaltaan
tarkeitd asioita. Tekstejd rakentaessani kiinnitin erityishuomiota virkkeiden selkeyteen
ja pituuteen; pyrin pitdmé&an ne mahdollisimman lyhyina ja ytimekkaind. Lisaksi kar-
sin turhan yksityiskohtaista kuvailua ja lisésin toimeksiantajan ja isénndintitoimiston

toivomia ja itse tarkedksi kokemiani asioita.

Oppaan rakenteen on ensisijaisesti oltava johdonmukainen. Aloitin siséllysluettelosta
— sen paikka on ensimmadiselld aukeamalla. WTC-paallikon tervehdyksen sijoitin en-

simmadisen aukeaman vasemmalle sivulle samaan tapaan, kuin lehdissa on tapana si-
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joittaa paakirjoitus. Myos isdnndintitoimiston ja vastaanoton palvelut halusin sijoittaa
tarkeytensa vuoksi mahdollisimman alkuun. Sijoitin tiedot kokous- ja neuvottelutilois-
ta keskiaukeamalle, koska hinnastoliite on kaytannollisinta laittaa oppaan valiin juuri
keskiaukeaman kohdalle. N&in neuvotteluhuoneiden hintatiedot ovat mahdollisimman
lahelld niita koskevia muita tietoja. Muiden asioiden sijoittelun tein asioiden tarkeyden

ja niiden keskinéisten suhteiden lisaksi tekstien pituuksien perusteella.

Tekstin oikoluku, siséllon hyodyllisyyden arviointi ja tarvittavien muutosten tekemi-
nen oli tekstin rakentamisen viimeinen osa. Esittelin tekemani tekstit toimeksiantajalle
ja isdnndintitoimiston edustajalle, joilta saamani palautteen perusteella tein pienié kor-

jauksia seka oppaan asiasisaltoon etta tekstin muotoon.

Oppaan nimeé& pohdin 1api koko tekstin suunnittelun ja rakentamisen. Otsikkovaih-
toehtoja olivat muun muassa "Tervetuloa Veistimonaukiolle — opas WTC Turun
vuokralaiselle” ja “Tervetuloa World Trade Centeriin”. Paddyin kuitenkin yksinkertai-

seen ja informatiiviseen nimeen: “Opas WTC Turun vuokralaiselle”.

8 ULKOASUN SUUNNITTELU

Jokaisella julkaisulla on ulkoasu, oli se sitten suunniteltu tai jatetty kokonaan suunnit-
telematta. Ulkoasu kertoo viestin lahettdjésta ja vaikuttaa siihen, miten vastaanottaja
tulkitsee viestin. (Pesonen 2007, 5.) Ulkoasun muodostamisessa kaytetdan apuna tie-

don muotoilun periaatteita ja visuaalinen suunnittelun tyokaluja.

Yhteiso voi kayttaa julkaisuissaan yhtendista viestinndn ulkoista ilmetta, talotyylia.
Talotyyli pité4 sisallaan kaikki ne asiat, joiden avulla julkaisu tunnistetaan osaksi ky-
seisen yhteison viestintad. Yhtendinen ilme vaikuttaa imagon selkeyteen sekd yhteison
sisa- ettd ulkopuolella. (Loiri & Juholin 1998, 10.)

Jotta yhdenmukaisuuden toteuttaminen olisi mahdollista, tarvitaan vérit, fontit ja eri-
laisten markkinointi- ja viestintdmateriaalien asettelumallit mééaritteleva graafinen oh-
jeisto. Oppaan taiton pohjana toimii elokuussa 2010 uusittu WTCA:n graafinen oh-
jeisto, Brand Guidelines for member World Trade Centers. WTCA:n presidentti Guy
F. Tozzoli muistuttaa jasenia graafisen ohjeiston johdannossa yhtendisyyden merki-
tyksestd koko organisaation identiteetin yll&pitdmisessd sekd imagon kohentamisessa.

Mité suurempi osa maailman WTC:eista kayttad WTCA:n yhtendista ilmettd, sita
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enemman arvoa bréndi tuottaa kaikille jasenilleen. Tozzoli ei oleta ilmeen muutoksen
tapahtuvan hetkessd, mutta toivoo uuden ohjeiston otettavan kayttoon niin pian, kuin
se on kaytannon kannalta mahdollista. WTC Turku ei ole vield uusinut omien markki-
nointi- ja viestintdmateriaaliensa ulkoasua ohjeen mukaiseksi, mutta opas on hyva
kohta aloittaa uudistus. Oppaan my&td WTC Turulle tilattiin WTCA:Ita uusi logo,

jonka liséksi kayttoon saatiin myos taittopohjia erilaisille materiaaleille.

Ohjeistossa méaaritelladn kaikissa materiaaleissa kéaytettavat perusstandardit, kuten va-
ripaletit ja vérien kéytto, logon kéytto ja typografia. Paperitarvikkeille, kuten Kirjeille,
kirjekuorille ja kdyntikorteille maéaritellaan kuva-, ja tekstielementtien asettelu, pai-
nomenetelmd ja kdytettava paperi. Myos erikokoisille esitteille ja PowerPoint-
esityksille on luotu mallipohjat. Tozzolin mukaan graafinen ohjeisto méérittelee mate-
riaaleille raamit, joiden sisélla luovat ratkaisut ovat sallittuja. Oppaassa kéytetyt fontit,
varit sekd kannen asettelu ovat graafisen ohjeiston mukaiset. Muissa asioissa kaytin
omaa luovuuttani ja harkintaani. Esimerkiksi A5-kokoiselle esitteelle ei ollut valmista
taittopohjaa, joten tein sen itse oppaan kayttotarkoituksen mukaiseksi muita esimerk-

kipohjia mukaillen ja taiton teoriaa hyddyntaen.

8.1 Tiedon muotoilu eli infodesign

Infodesignilla tarkoitetaan tiedon valintaa, sen muotoilua ja esittdmisté halutulle ylei-
sOlle. Infodesignin tehtéva on tiedon viestivyyden, kayttokelpoisuuden ja helppokayt-
toisyyden takaaminen — yksinkertaisesti alan merkkihenkilén Edward R. Tuften sa-
noin kirkkaan ajattelun tekemista nakyvaksi. Tiedon muotoilun lahtékohta on tiedon
paikkansapitavyys ja objektiivisuus. N&iden jalkeen tarkeintd on viestivyys. Kauneus
ei ole itsesséén ensisijaisen tarkedd, vaan se on tehokkaan ja viestivan toteutuksen si-
vutuote. (Vapaasalo 2000, 51-52.)

Tiedon muotoilua tarvitaan lahtokohtien, tavoitteiden, rajoitteiden ja kayttétarkoitus-
ten muodostaman kokonaisuuden hallintaan. Tiedon visuaalisella muodolla on suuri
merkitys, sill4 se on usein ainoa portti tiedon sisdin. Ihminen tekee paatoksen tietoon
tarkemmasta paneutumisesta hetkessa — vaikka sisalto olisi laadukasta ja kohderyh-
mé&a kiinnostavaa, vaaranlainen muoto saattaa karkottaa lukijan. (Vapaasalo 2000, 53.)
Loirin ja Juholinin (1998, 32) mukaan graafinen ulkoasu vaikuttaa viestin tehokkuu-
teen yhtd paljon kuin tekstin siséltd. Tieto menettdd merkityksensa, jos se ei syysta tai

toisesta tavoita kohderyhmaansa.
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Tiedon muotoilussa kaytettavilla esteettisilla keinoilla lisatdan asioiden nakemistd, ak-
tivoidaan kiinnostusta ja edistetdan kaytettavyyttd. Naiden keinojen kaytto vaatii taitoa
— osaamattomuuden lopputuloksena voi olla viesti, jossa asiat eivét erotu toisistaan ja
olennainen sekoittuu epdolennaiseen. Vapaasalo 2000, 60.) Tiedon muotoiluun kéy-
tdnnossé tarvitaan visuaalisen kielen hallintaa. Viiva, muoto, tekstuuri, arvo, vari,
asettelu, kylldisyys, madré ja tila ovat visuaalisen kielen peruselementteja. Niit& yhdis-
teleméll& luodaan tasapaino, yhtendisyys, mittasuhteet, rytmi ja asettelu. (Resnick
2003, 16-17)

8.2 Visuaalisen suunnittelun tavoitteet ja niiden toteutuminen oppaassa

Huovilan (2006, 12) mukaan visuaalisella suunnittelulla on nelja padmaaréa: lahetet-
tavan viestin tukeminen, viestin lahettdjan identiteetin tekeminen nakyvaksi, jarjestyk-
sen luominen informaatiolle ja vastaanottajan mielenkiinnon herattdminen ja yllapita-

minen.

Né&iden neljan pddmaéaran toteuttaminen oppaassa alkaa valitsemastani viestintavali-
neestd, Ab-kokoisesta, 16-sivuisesta Kirjasesta. Opas on sopivan pieni ja ohut, mika
tukee mielikuvaa tiiviista ja helppokayttoisesta tietopaketista. Vaikka tietotekniikka ja
erilaiset mobiililaitteet kehittyvat kovaa tahtia ja yha suurempi osa yrityksen viestin-
nasté on sahkoisessd muodossa, oppaan tekeminen ainoastaan sahkdiseen muotoon ei
olisi mielestani palvellut sen k&yttotarkoitusta. Konkreettisena esineend opas on help-
po antaa ja sitd on myos helppo selailla. Sen avaamisesta erilaisilla laitteilla ja ohjel-
milla ei mydskééan tarvitse huolehtia. Kun opas on vuokralaiselle tuttu, voidaan esi-
merkiksi paivitetty versio lahettaa tarvittaessa vuokralaisille séhkdisesti PDF-

muodossa.

Lahettdjan identiteetti tulee nédkyvaksi koko julkaisun ulkoasussa. WTCA:n graafisen
ohjeiston mukaan valitut fontit ja varit liittavat oppaan osaksi WTCA:n julkaisuja.
WTC Turun identiteetti koostuu mielestani WTC:n bréndin lisdksi itse rakennuksesta
seka siell& tyoskentelevistd ihmisistd. Siksi kannen huomiota heréttavin elementti on
kuva rakennuksesta ja heti ensimmaisell& sivulla WTC Turun WTC-paéllikko toivot-
taa uuden vuokralaisen tervetulleeksi ja esittelee organisaation. Tdm4 saattaa olla alle-
viivaava tapa tehda lahett&jén identiteetti nakyvéksi, mutta esitteleméalld WTC-

paallikkd uudelle vuokralaiselle pyritédan tarkoituksenmukaisesti tekeméan suhteen
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muodostuminen néiden kahden valille helpommaksi ja edistimdan WTC Turku R.Y.:n

jasenhankintaa.

Kannen design on tarkea erityisesti kaupallisissa julkaisuissa, silla se on julkaisun esil-
ldoleva osa. Kannen on viestittdva selkeasti ja ytimekkaasti, misté julkaisussa on kyse.
Yritysjulkaisuissa ja esitteisséa kannen on pystyttava ilmaisemaan myytéavan brandin
ydin. (Bhaskaran 2006, 46.) Oppaan kannessa olen hyddyntanyt graafista ohjeistoa
(kuva 2). Kuvan esimerkkikansi on tarkoitettu US letter -kokoiselle esitteelle, joten
sen kayttaminen sellaisenaan ei onnistunut. Tein esimerkkikannesta muodoltaan eri-
laiselle oppaalle sopivan version. Asettelu perustuu sivun jakamiseen neljalla eriko-
koisella alueella. Vastakkaisissa kulmissa on vérilliset alueet ja suurimpaan alueeseen
on sijoitettu valkoisella fontilla oppaan nimi ”Opas WTC Turun vuokralaiselle” ja va-
lokuva WTC Turku -rakennuksesta. Korostin opas-sanan kirjoittamalla sen omalle ri-
villeen suuremmalla fontilla kuin muut sanat. Kannen ylareunaan sijoitin graafisen oh-
jeiston mukaisesti WTC Turun logon ja alareunaan tekstin ”’prosperity through trade”.
Kannen suunnittelussa pyrin selkeyteen ja rauhallisuuteen, jotta lukijalle tulisi kuva

hyvin jasennellysta ja asiapitoisesta julkaisusta.

Kuva 2. Graafisen ohjeiston esimerkkikansi ja oppaan kansilehti
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9 TAITON ELEMENTIT

9.1 Gridi

Julkaisun tekemiseen kéytetdan taitto-ohjelman tyokaluja. Ristedvisté pysty- ja vaaka-
viivoista koostuva pohjakaavio eli gridi (engl. grid) toimii taiton perustana. Se on eri-
tyisen tarkea julkaisuissa, joissa on useita sivuja, koska se maarittelee sivulle yhteisen
taittoalueen ja marginaalit. Julkaisun yleisilme pysyy néin yhtendisend, vaikka sisallon
vuoksi aukeamat olisivatkin erilaisia. Pohjakaaviota voi kaytt44 apuna taiton tekemi-
sessd, jolloin se ei jaa nakyviin valmiissa taitossa tai vaihtoehtoisesti sitd voi kéyttaa

itsessadn taittoelementtiné. (Resnick 2003, 159)

Julkaisun aineiston luonne méaarittaa giridin rakenteen. Yksipalstainen gridi sopii graa-
fisesti yksipuoliselle materiaalille. Tekstissa kaytettava kirjainkoko maarittaa palstan
leveyden. Palstan leveys vaikuttaa tekstin helppolukuisuuteen. Rivin suositeltu mak-
simipituus on 90 merkkid ja monikappaleisen tekstin rivin minimipituus 35-40 merk-
kia Lukeminen on raskasta, jos rivien alku- ja loppupéat ovat liian kaukana toisistaan
tai jos rivid taytyy vaihtaa jatkuvasti. (Lukkarila 2001, 88;100.)

Vuokralaisoppaan tekstimateriaalia voidaan pitaa graafisesti yksipuolisena. Teksti-
kappaleet ovat lyhyita ja kuvia on vain vahan, joten yksipalstainen gridi sopii tarkoi-
tukseen oppaan taittoon hyvin (kuva 3). Hioin palstan paikkaa ja sen leveytta jonkin
aikaa ja lopulta sijoitin sen alkuperaistd kauemmaksi sivun ulkoreunasta, jotta teksti
on vakaasti sivulla, eika nayta valuvan pois siltd. Palstan rivin pituudeksi tuli 57

merkkia.

Kuva 3. Esimerkkiaukeama
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9.2 Visuaalinen hierarkia

Gridin ohella julkaisun yhtenevyytta tukeva asia on visuaalinen hierarkia. Visuaalisel-
la hierarkialla tarkoitetaan visuaalisten elementtien asettelua niiden tarkeyden perus-
teella. (Resnick 2003, 159). Toimivassa visuaalisessa hierarkiassa tarkeimmét elemen-
tit on korostettu ja siséltd organisoitu loogisesti ja kayttavaystavallisesti. Tdma auttaa
lukijaa huomaamaan tarkeimmat asiat ja johdattelee lukijaa tekstissa. Sivullinen ta-
saista harmaata tekstig, joka ei ohjaa lukijaa visuaalisesti, on vaikea lukea ja tylsé kat-
soa. (Bhaskaran 2006, 60.)

Tekstityylien erottaminen toisistaan visuaalisesti tekee visuaalisen hierarkian naky-
vaksi. Tekstityyleilld tarkoitetaan tdssa yhteydessa tekstimateriaalin osia, joita ovat
esimerkiksi otsikot, ingressit, valiotsikot, leipateksti ja kuvatekstit. Tekstin jakaminen
visuaalisesti erotettuihin tekstityyleihin parantaa informaation selkeytta. Taméa voi-
daan tehda kontrastin avulla. (Lukkarila 2001, 80-81.) Kontrastia tekstityylien valille
saadaan tekstin kokoa, vahvuutta, vérid tai muotoa muutamalla. My6s kontrasti tyhjan
ja tayden tilan, sek& pohjapinnan ja ladotun tekstin muodostaman pinnan vélill& sel-
keyttda julkaisun ulkoasua. (Loiri & Juholin 1998, 47-48)

Tasapainon l6ytaminen kontrastin maarassa on oleellinen osa typografiaa. Kontrastin
puuttuminen tekee tekstisté tasapaksua ja liiallinen kontrasti tekee tekstista sekavan.
Sopiva kontrastin kaytto tekee julkaisusta jasennellyn.

9.3 Typografia

Typografia, tekstin ulkoasu, on seké graafinen ettd luettava taiton ominaisuus. Fontti,
eli kirjasinlaji, sen koko, valistys ja tekstilaatikon muoto vaikuttavat viestin sdvyyn ja
siihen, miten vastaanottaja tulkitsee viestin. (Resnick 2003, 67.)

Julkaisun térkein typografinen elementti on kirjaintyyppi. (Loiri & Juholin 1998, 34)
Kirjaintyypin valinnassa on otettava huomioon seké kirjaimen ulkomuodon valittama
viesti ettd kirjaimen luettavuus. Kirjaimen muotoon liittyy merkityksia ja mielikuvia,
jotka ovat muodostuneet Kirjaimen toistuessa usein tietyn asian yhteydessa. Muoto saa
aikaan lukijassa mielleyhtymi& vallankumouksellisuudesta arvovaltaisuuteen ja sen-
saationhakuisuuteen. (Huovila 2006, 88, 92.)
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Kirjasinlajit jaetaan perinteisesti kahteen péaatyyppiin, groteskiin eli paatteettémiin ja
antiikvaan eli péatteellisiin fontteihin, mutta myds ndiden sekoituksia loytyy. Paatteel-
lisid fontteja kaytetaan pitkissa leipateksteissa hyvan luettavuutensa takia. Ne tekevat
tekstisté virallisen ja uskottavan nakodisen. Paatteetdn groteski sopii parhaiten lyhyisiin
kokonaisuuksiin seké taulukoihin ja graafisiin esityksiin. Se antaa tekstille raikkaan,
puhtaan ja avoimen ulkomuodon. (Lukkarila 2001, 75; Loiri & Juholin 1998, 34.)

WTCA:n kirjaintyyppi on Sans-Serif-fonttiperheeseen kuuluva News Gothic. Jos ky-
seistd fonttia ei ole kéytettavissa, kaytetddn samaan fonttiperheeseen kuuluvaa Helve-
ticaa tai Arialia. (Brand Guidelines for member World Trade Centers 2010, 9.) Sans-
Serif (ransk. ilman péateviivaa) -fontit tulivat suosituiksi 1900-luvun alkupuolella, jol-
loin muutos maatalousyhteiskunnasta teollisuusyhteiskuntaan vaati sopeutumista kau-
punkien nopeatahtiseen elaménrytmiin. Tyypin fontit jaetaan kolmeen kategoriaan:
geometrisiin, humanistisiin ja groteskeihin, joista viimeiseen News Gothick kuuluu.
(Rabinowitz 2006, 146.) P&atteetdn fontti sopii oikein hyvin myos oppaan kayttotar-
koitukseen, koska oppaan tekstit ovat hyvin lyhyité, pisimmilladn muutaman virkkeen
kappaleita.

Toteutin oppaan taiton koulun tietokoneella, jonka InDesignissa ei ollut News Gothic
-fonttia. Myoskaan toissijaiseksi fontiksi maéariteltyd Helveticaa ei ollut, joten lopulta
valitsin Arialin oppaan fontiksi. Lukkarilan mukaan yksinkertainen keino typografisen
kokonaisuuden onnistumisen varmistamiseksi on kayttaa yhta laajaa kirjasintyyppia,
jonka variaatiot sopivat varmasti yhteen. (Lukkarila 2001, 80-81.) Oppaan kansileh-
den nimidon kaytin Arial Narrow’n suuraakkosia. Otsikoihin kdytin fontin lihavoitua
muotoa ja leipatekstissa regular-muotoa. Fontti antaa mielesténi tyypilleen ominaiseen

tapaan julkaisulle raikkaan ja selkedn ilmeen.

Muodon kayttd oppaassa perustuu kaikissa WTC:eiden sekd WTCA:n logoissa kéytet-
tavien litistyneiden maapallojen muotoon (kuva 3). Kaytin maapallon muotoa oppaan

ensimmadiselld aukeamalla, jossa pohjalla on vaaleanharmaa levedmpi kuvio ja oikean

puolimmaisella sivulla kuvion paalla oranssi kapeamman maapallon puolikas. Orans-

sit maapallon puolikkaat toistuvat sivujen ulkoreunoilla sivunumeroiden taustoina.

Néin sivunumerot tulivat hyvin nékyvéksi osaksi taittoa. Sivunumeroiden korostami-
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nen palvelee oppaan tarkoitusta hakuteoksena. Maapallon kayttd eri muodoissa op-

paan taitossa tuo taittoon jatkuvuutta.

@ WORLD TRADE CENTER®

Kuva 3. Word Trade Center Turun logo

Vérien kayttd, kuten muutkin julkaisun visuaalista ilmett& koskevat asiat, on suunni-
teltava tukemaan julkaisun tavoitetta. VVarid voidaan kayttaa korostamaan, erottamaan,
jarjestelemaéan ja osoittamaan asioita. (Pesonen 2007, 56) Kuten aikaisemmin jo todet-
tiin, varid voidaan kayttaa yhdessa typografian kanssa visuaalisen hierarkian tekemi-

sessé nakyvaksi.

WTCA:n graafisessa ohjeistossa méaaritelldén kolme padvaria: oranssi, sininen ja har-
maa. Lisavareiksi on valittu vaaleampi harmaa, keltainen, vaalean sininen ja vaalean

vihred. Kolmen péavérin liséksi taitossa kaytetddn myos vaaleampaa harmaata.

Leipateksti on mustaa lukemisen helpottamiseksi ja kokonaisuuden pitdmiseksi rau-
hallisena. Otsikot ovat sinisid, jotta ne erottuvat selvasti leipatekstissa. Taiton muissa
elementeissa kaytan oranssia ja harmaata. Kylma ja rauhallinen harmaa ja lammin ja
eloisa oranssi ovat vastavéreja ja tdydentavat oppaan variskaalan. Oranssi toimii hyvin
huomiovéring, ja siksi sitd k&ytetdan sivunumeroiden pohjina olevissa puolikkaissa

maapalloissa.

Kuva on voimakas keino kiinnittéda lukijan huomio. Kuvan vahvuus on sen vastaanot-
tamisen vaivattomuus ja sen ymmartdmisen helppous, vaikkakin silla on toisinaan hy-
vin lyhyt aika viestin vélittdmiseen. Kuva viestii julkaisussa yhdessa sitd ympéaroivan

tekstin kanssa yleensa sitd selvittaen, selittden, korostaen tai tdydentéen. Kuvalla voi-

daan kertoa asia, joka on tekstin avulla mahdoton kertoa. Joskus kuva saattaa olla ko-
ko julkaisun pééasia. (Loiri & Juholin, 1998, 52-53; Bhaskaran 2006, 74.)
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Kuvalla voi olla julkaisussa viestintatarkoituksen lisaksi myos teknisié tarkoituksia,
kuten taiton kokonaisilmeen jasentdminen. Kun kuvaa kdytetadn visuaalisen tayden-
tamiseen, ei kuva valttamatta aina liity kovin suorasti tekstin sisaltoon. Silti jonkinlai-
nen yhteys kuvan ja tekstin vélilla on oltava. Kuvan, kuten kaikkien muidenkin tait-
toelementtien, valinnassa on otettava huomioon julkaisun luonne ja tarkoitus. (Loiri &
Juholin 1998, 53-54.)

Paatin kayttdd oppaan taitossa vain muutamia kuvia pitddkseni layoutin mahdollisim-
man selkeédna ja yksinkertaisena. Kuvia oppaassa on vain WTC-rakennuksesta, WTC-
paallikosta, WTC Turun vastaanotosta seka kokous- ja neuvottelutiloista. Jétin tarkoi-

tuksella pois kaikki ylimaaraiset kuvituskuvat.

Koska aloitin oppaan tekemisen talvella, jatin kuvien ottamisen mahdollisimman
myo6haén, helmikuun viimeiselle péivalle, varmistaakseni mahdollisimman suuren va-
lon maaran kuvauspéivanda. Laadukkaat kuvat ovat osa ammattimaisesti tehtya julkai-
sua, siksi pyysin avukseni valokuvausta tyokseen tekevén siskoni Katja Virolaisen,
jolla on ammattimaiset laitteet ja tarvikkeet seké& hyvié neuvoja kuvien ottamiseen.
Kuvat otin kuitenkin itse yhta kuvaa lukuun ottamatta. Kuvauspéivana vastaanoton
tyontekija oli sairaana, joten Naantalissa asuva siskoni kdvi myéhemmin ottamassa

kuvan vastaanotosta.

Myds WTC-péallikon kuva on ammattivalokuvaajan ottama. Ehdotin paéllikolle, ettd
ottaisin hénesta kokovartalokuvan, koska ajattelin sen sopivan hyvin hdnen tervehdyk-
sensa kuvitukseksi. Paallikon mielesta rintakuva oli kuitenkin asiallisempi, joten so-

vimme, ettd kdytdn hanesta jo aikaisemmin otettua kuvaa.

Vastaanotosta otetun kuvan tarkoitus on eldvoittad oppaan alkua ja viestia WTC Tu-
run palvelusta. Kolme muuta kuvaa ovat kokous- ja neuvottelutiloista. Kuvat toimivat
tekstin rinnalla lisatiedon antajina. Kuvaa varten jarjesteltiin pdydat ja tuolit mahdolli-

simman siististi ja poistettiin tilasta kaikki ylimaaraiset tavarat.

9.7 Oppaan painaminen

Alkuperainen ajatukseni oli, ett4 opasta tulostettaisiin toimistossa aina tarpeen vaaties-
sa. Nain se pysyisi aina ajan tasalla, eikd oppaita olisi vieméassa kaappitilaa. Oppaan

muuttuvia asioita, kuten hinnastoja, olisi voinut péivittaa tekemaani pohjaan aina tar-
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vittaessa. Talloin kaikki oleelliset tiedot olisivat 16ytyneet samojen kansien sisalta.
Toimeksiantaja kuitenkin halusi oppaasta mahdollisimman v&haa péivittamista vaati-
van ja oppaasta heti reilun painoksen (Karkas-Lainio 2012). Tdman vuoksi paadyim-
me liittdm&an oppaaseen palveluhinnaston (liite 2), jonka tein oppaan kanssa visuaali-
sesti yhtenevaksi. Ndin oppaan péivittamisesta ei aiheudu tyota, ja oppaan painokus-

tannusten hallinta selkedmpaa.

Julkaisun muuttaminen sahkdisestd muodosta konkreettiseen muotoon vaatii paino-
tyon tilaajaltakin monenlaista tietoa. Tarjouspyyntdon tarvittavia tietoja ovat julkaisun
koko, sivumaara, painovarit, painotekniikka, paperin laatu, teksti- ja kuva-aineisto, si-
dontatapa ja mahdollinen jalkikésittely (Loiri & Juholin 1998, 158 — 159).

Oppaan painoon lahettdmisté varten piti tarkistaa, etta siistin lopputuloksen kannalta
olennaiset asiat ovat kunnossa. Tekstin tekniseen viilaukseen kuuluu tavutuksen ja va-
listyksen tarkastaminen. Hairitsevat yksityiskohdat, kuten rivillaan yksin olevat tavut,
pitad siistid huolitellun ja ammattimaisen ilmeen saavuttamiseksi. Myos leikkuuvarat

on oltava oikein mééritellyt, jotta lopputuloksesta tulisi mahdollisimman siisti.

10 POHDINTA

10.1 Yhteenveto ja tulosten arviointi

Opinnaytetyoni tavoitteena oli laatia opas World Trade Center Turku -kiinteiston
vuokralaisille. Oppaan tuli sisélta oleellista tietoa kiinteiston toiminnoista ja palve-
luista ja WTC:n jasenyyttd markkinoivia osia. Tavoitteena oli tehd& oppaasta seké si-

sallollisesti ettd visuaalisesti selkea.

Ty0n teoreettiseen viitekehykseen nousi kaksi pdékohtaa: palvelumarkkinointi ja graa-
finen suunnittelu. Selvitin, missa palvelu- ja markkinointiprosessien vaiheissa opasta

voitaisiin hyodyntaa ja miten. Graafiseen suunnittelun osien tarkastelun lisaksi kasitte-
lin sen vaikutusta julkaisulle asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa sekd tiedon muo-

toilun merkitysta yleisemmalla tasolla.

Mielesténi oppaasta tuli kayttotarkoitukseensa sopiva. Se on sisalloltdén tarpeeksi kat-
tava ja samalla tarpeeksi tiivis. Asiasisallon lisdksi markkinoivat osuudet, kuten WTC-

paallikon tervehdys ja jasenhintojen mainitseminen, ovat mielesténi hyvin toteutettuja.
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Olen tyytyvéinen oppaaseen myos visuaalisesti; ulkoasu on mielesténi raikas ja selkeé
— ja WTCA:n graafisen ohjeiston mukainen. Erityisen tyytyvéinen olen WTC:n logon
maapallon muodon kayttoon taitossa. Toki oppaassa on varmasti minulle ndkymétto-

mié& kohtia, jotka graafisen suunnittelun ammattilainen olisi suunnitellut ja toteuttanut

paremmin.

Uskon, ettd tekemallani oppaalla on mahdollisuus parantaa palvelua WTC Turussa.
Prosessin aikana esille tulleet ja tassé raportissa kasitellyt asiat voivat auttaa myods
toimeksiantajaa nakemaén palvelunsa ja erityisesti viestintdmateriaalinsa eri tavalla

kuin aikaisemmin.

10.2 Prosessin arviointi

Valittuani aiheen k&ytin paljon aikaa ideointiin ja suunnitteluun, mik& oli minulle tér-
ked osa opinndytetyon tekemistd. Tein tyon toiminnallista osaa ja raporttia samanai-
kaisesti, joten ne tukivat toisiaan. Taustatydn tekeminen auttoi oppaan tavoitteen sel-
keyttdmisessd, joka oli suunnittelun perusta. Toisaalta oppaan suunnittelussa ja toteu-
tuksessa ilmenneet haasteet toivat raporttiin uusia aihealueita. Arvioni mukaan yksi
kolmasosa tydajasta kului toiminnallisen osan tekemiseen ja kaksi kolmasosaa rapor-

tin Kirjoittamiseen.

Opinndyteyon aihe oli kokonaan oma ideani ja l&hti omista kiinnostuksistani. Proses-
sin aikana oli hetkid, jolloin mietin tyon todellista tarpeellisuutta WTC Turulle. Teh-
dessani taustaty6té oppaan tarpeellisuus kuitenkin tuli selvaksi, vaikka vahén erilaises-
ta ndkokulmasta kuin olin aluksi ajatellut. Tarkeaksi teemaksi tiedottamisen ja mark-
kinoinnin rinnalle nousi palvelukokonaisuuden eri osien ja niiden tarjoajien erottami-

nen toisistaan, ja tdman eron tekeminen nakyvaksi vuokralaisille.

Ty0 vaati teknisten taitojen ja luovuuden liséksi yhteisty6- ja neuvottelutaitoja. Sa-
man huomion on tehnyt Brusila (2000, 43), jonka mukaan graafinen muotoilu on ih-
misten valistd kommunikaatiota, jossa tarvitaan yhteistyota seka muiden kommuni-
kaation osa-alueiden tuottajien ettd tilaajan kanssa. Prosessi on ryhmaty6ta, johon
osallistuu tietdamykseltadn erityyppisié ja -tasoisia henkil6ité, ja kompromisseja joudu-

taan tekemaan.
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Sain itse p&attad oppaan toteutustavasta. Seké toimeksiantaja etta isannoitsija toivat
oppaaseen tarkeiksi kokemiaan asioita ja osallistuivat tietojen oikeellisuuden tarkas-
tamiseen. Taustatyon tekeminen oli merkittdvad oppaan onnistumisen kannalta. Huo-
nosti tehtyna opas olisi voinut haitata isdénndintitoimiston ja WTC Turun yhteistyota.

Oli hyva, etta sain tydhoni molempien nakemyksia.

Kyselytutkimuksen vuokralaisyrityksille olisin voinut tehdd paremmin. Kyselyn te-
keminen séhkopostilla oli hiukan epékéaytanndllista. Ajattelin, ettd koska tutkimuksen
perusjoukko oli pieni ja kysymyksia vahan, séhkdposti olisi riittdvan toimiva tapa.
Olisi kuitenkin ollut parempi kéayttaa sahkdoista kyselytutkimusten tekoon tarkoitettua
ohjelmaa. Myos itse kysymysten laadintaan olisi voinut kayttéa lisaa aikaa. Toteutin
kyselyn aika varhaisessa vaiheessa, ja myéhemmin ilmeni viel& lisa aiheita, joista

olisi voinut kysya vuokralaisten kokemuksia.

Tavoitteena oli oppia suunnittelemaan ja toteuttamaan julkaisu alusta loppuun. Olin
ajatellut, ettei oppaan tekeminen lyhyella taittokokemukseni olisi kovin ongelmallista.
Ymmarsin kuitenkin nopeasti, etten osaa tehdd opasta kunnolla, ellen aloita sen teke-
mista perehtymalla graafisen suunnittelun ja taiton osa-alueisiin. Erityisen merkittava
osa tyota oli WTCA:n graafisen ohjeiston kéayttédnotto, koska sen avulla toimeksian-
taja pystyy myos jatkossa tuottamaan visuaalisesti yhtendisid ja WTC-brandia tukevia

viestinta- ja markkinointimateriaaleja.

10.3 Jatkotutkimusaiheita

Talla hetkelld opasta voi katsella sahkoisesti ainoastaan PDF-muodossa. Opasta voisi
kehittaa siirtamalla sen julkaisujen sahkoiseen lukemiseen tarkoitettuun ohjelmaan,
josta se olisi katevammin luettavissa myds sédhkdisesti. Toinen vaihtoehto olisi perus-
taa isdnnoitsijan, huoltoyhtion, WTC Turun ja vuokralaisten yhteiset intranet-sivut,

joihin oppaan materiaalin voisi siirtaa.

WTC Turun viestintaan liittyva projekti olisi kaikkien WTC Turun viestinté- ja mark-
kinointimateriaalien muuttaminen WTCA:n graafisen ohjeiston mukaisiksi. Yhtendi-

nen ja raikas graafinen ilme valittaisi organisaatiosta ajan hermolla olevan kuvan.

WTC Turussa, jossa perehdyttdminen on jatkuvaa, voisi perehdyttdmisprosessia tutkia

tarkemmin ja kehittdd perehdyttdmiseen mahdollisimman tehokas malli. T&ma voisi
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auttaa WTC Turkua tarjoamaan mahdollisimman tasalaatuista ja hyvéa palvelua kai-

kille asiakkailleen sekd helpottaa perehdyttdjan tyota.

Tyon edetessé haaste WTC Turku -kiinteistossa tarjottujen palvelujen erottelusta tuli
selvemmaksi. Olisin voinut liittad kyselyyn kysymyksia siitd, miten vuokralaiset ko-
kevat palvelun kokonaisuudessaan ja onko epaselvié tilanteita aiheutunut siitd, etta
palveluita tarjoaa kaksi erillistd organisaatiota, joilla molemmilla on omat intressinsa.
Asiaan liittyvid mielenkiintoisia tutkimusaiheita voisivat olla ”Miten eri yrityksen yh-
teistydna tuottama palvelukokonaisuus onnistutaan pitiméén yhtendisend?” ja Miten
palvelujen ostaja voi varmistaa, ettd ostetut palvelut toimivat yhdessé toivotulla taval-

la?” Liséksi voisi tutkia WTC-brandin merkitysté toimitilan valinnassa.
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Tervetuloa World Trade Centeriin

World Trade Centerit ympari maailman tydskentelevat
yritysten kansainvalisten suhteiden luomiseksi ja yl-
lapitdmiseksi. World Trade Center Turku ja sen jasenet
ovat osa tatd maailmanlaajuista verkostoa.

Jarjestdmme kuukausittain seminaareja ja koulutuksia
ajankohtaisista aiheista World Trade Centerin Klu-
bikaytavassa. Vuokralaisillamme on hyva mahdollisuus
kayttda tarjoamiamme palveluita ja osallistua korkea-
laatuisiin seminaareihimme. Tilaisuuksissamme verkos-
toidut muiden alueen ammattilaisten kanssa rakennuk-
sesta poistumatta.

Tutustu palveluihimme sivulla 15 ja huomaa WTC:n pal-
velujen jasenhinnat hinnastoliitteessal

Haluan toivottaa teidat lampimasti tervetulleeksi World
Trade Center Turkuun ja vierailulle toimistooni A-rapun
pohjakerrokseen, vastaanoton ja neuvotteluhuoneen
valittémaan laheisyyteen.

Tervetuloa Veistamonaukiolle!

Mirja Kérkas-Lainio
WTC-paallikkd

SISALLYS

Isannadinti
Vastaanoton palvelut
Aukioloajat

Avaimet

Posti

Yhteydet

Neuvottelu- ja kokoustilat
Ravintola

Paikoitus

Varastotilat

Siivous
Kiinteistonhuolto
Sosiaalitilat
Lammonsaato
Jatehuolto
Turvallisuus

WTC:n jasenedut

Liite: Palveluhinnasto
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Kiinteistd Oy Turun Pakkarinpuisto

Kiinteiston omistaa Keva. Kiinteisté Oy:n hallintoa hoitaa
Realia Isannointi Oy.

Lantinen Rantakatu 35 D
20100 Turku

p. 010 228 7050 (vaihde)
etunimi.sukunimi@realia.fi

Toimisto on avoinna
ma—pe 8.30-16.30
1.6.-31.8. 8.30-15.30

Kiinteistdé Oy:n toimitusjohtajana ja isannditsijana toimii
Riitta Korhonen.

* kiinteistdn hallinto
* korjaukset ja tekniset asiat
(vikailmoitukset huoltoyhtidlle)

Toimitilojen, varastojen ja autopaikkojen esittelyd ja
vuokrausta seka avainhallintaa hoitaa Kaisa Lundstrom.

* vuokrasopimukset

« irtisanomisilmoitusten vastaanotto

* avainten palautukset vuokrasuhteen paattyessa

» muuttotarkastuksesta sopiminen ennen
vuokrasuhteen paattymista

* lisdavaintilaukset

* kayttokorvausten laskutus

Vastaanoton palvelut

World Trade Center Turun A-rapun pohjakerroksesta si-
jaitseva vastaanotto toimii kiinteiston palvelu- ja infopis-
teena ja hoitaa kulunvalvonnan, puhelinvaihteen, posti-
palvelun seka vierailijoiden ohjauksen.Vastaanotto
tarjoaa myos sihteeripalveluita, joista lisatietoja |0ydat
hinnastoliitteesta.

Talon sisaisessa tiedotuksessa kaytetdan sahkodpostia
ja vastaanottoaulan ilmoitustaulua. Mahdolliset kysy-
mykset ja tiedustelut sdhkopostitse chamber@wtc-turku.fi,
puhelimitse 02 281 3100 tai suoraan vastaanottoon.
Vastaanotosta vastaa Anne-Marie Ojala.

Vastaanotto avoinna

ma-to 8.15-16.15
pe 8.15-16.00
1.6.-31.8. 8.30-16.00




Aukioloajat

Avaimet

Vastaanotto ja paasisaankaynti

ma-to 8.15-16.15
pe 8.15-16.00

1.6.-31.8. 8.30-16.00

Muina aikoina kulku ainoastaan kulunvalvonnalla ohja-
tuista sivuovista tai sopimuksen mukaan.

Toimistojen avaimet saa isanndintitoimistolta, jonne
avaimet myos palautetaan. Toimiston vara-avaimen voi
tuoda halutessaan talteen vastaanottoon. Avaimen
haviamisesta on ilmoitettava isdnndintitoimistoon, ja lu-
kon uudelleensarjoituksen kustannukset tulevat vuokralai-
sen maksettaviksi.

Kiinteiston ulko- ja sisdovista kulkemiseen tarvittavat
mustat nappiavaimet saa kayttéon vastaanotosta. Vas-
taanoton henkilokunta maaritellee avaimen kulkuluvat
ja hallinnoi kulunvalvontajarjestelmaa.

Avain on henkildkohtainen ja sen kaytto rekisterdityy ku-
lunvalvontajarjestelmaan. Uuden nappiavaimen luomi-
seen tarvitaan ilmoitus yrityksen yhteyshenkildlta. Nap-
piavaimen haviamisestd on ilmoitettava valittdmasti
vastaanottoon, jolloin avaimen kulkuoikeudet poistetaan.
Havinneesta nappiavaimesta peritdan 15 €:n maksu.

Posti

Yhteydet

WTC:n vuokralaisten postilaatikot sijaitsevat A-rapun
aulassa. Postilaatikon avaimen saa vastaanotosta ja
nimiteippi laatikkoon toimitetaan kiinteistdon puolesta.

Lahin Iahtevan postin laatikko sijaitsee Linnankadun ja
Stedingkinkadun kulmassa.

WTC tarjoaa vuokralaisilleen postipalvelun, joka sis-
altada postin tuonnin klo 10 mennessa, kirjeiden ja paket-
tien hinnoittelun ja lahetyksen vastaanotosta. Hintatie-
dot hinnastoliitteessa. Kysy lisdd WTC:n vastaanotosta.

Langattoman SparkNet-liittyman saa kayttdon tunnuk-
silla, joita saa ostaa vastaanotosta.

Vuokralaisten kaytdssa on vastaanoton faksipalvelu.



Neuvottelu- ja kokoustilat A-puolen neuvotteluhuone

World Trade Center Turku -kiinteistdssa on kaksi ko-
kouskayttoon soveltuvaa neuvottelutilaa sekd suurem-
mille tilaisuuksille soveltuva Klubikaytava. Neuvottelu-
ja kokoustilojen varaukset tehdaan vastaanottoon.

10 henkildlle
videotykki
kirjoitustaulu
kannettava tietokone
vuokrattavissa

Klubikaytava

10 henkildlle
flappitaulu

kannettava tietokone
ja videotykki vuokrat-

tavissa
* 40 henkildlle
+ videotykki
+ flappitaulu Neuvottelu- ja kokoushuoneiden tuntihinnat I8ytyvat hinnastoliit-
teesta.
Varattavissa myods Klubikaytava-aulatila-yhdistelma,
joka soveltuu jopa 150 henkildn tilaisuuksiin. WTC:n jasenetuna alennettu paiva- ja tuntivuokral!

Klubikadytavan ollessa kokouskaytdossad kulku raken-
nusten valilla ulkokautta tai 3. kerroksen yhdyskaytavan
kautta.




Ravintola

Paikoitus

B-rapun katutasossa sijaitseva ravintola Vellamo palve-
lee lounasaikoina. Katso viikon ruokalista osoitteesta
www.wtc-turku.fi.

WTC Turku -kiinteistdssa on lammitetty parkkihalli, jon-
ka paikkojen vuokrauksesta vastaa isdnndintitoimisto.
Samoin kaukosaatimia autotallin ulko-oveen on saata-
vissa isannointitoimistosta.

Vuokralaisilla on mahdollisuus vuokrata autopaikka
myos Kiinteistdon takana olevasta Turun kaupungin
kylmastd parkkihallista. Vuokraajan yhteystiedot saa
vastaanotosta.

Kiinteiston edessd sekd Pakkarinkadulla on 30 minuutin
kiekkopaikkoja. Stedingkinkadulla on tunnin kiekkopaikkoja.

Varastotilat

Hakkivarastot sijaitsevat A-rapun kellarikerroksesta.
Varastojen vuokrauksesta vastaa isanndintitoimisto.

Yleisten tilojen siivouksesta vastaa ISS Siivouspalvelut.
Palauteet siisteydesta voi antaa isdnndintitoimistoon tai
vastaanottoon. Yritykset vastaavat itse toimistojensa
siivouksesta.

Kiinteistonhuolto / vikailmoitukset

Kiinteistohuollosta vastaa Kiinteistopalvelut Laine &
Nummisto Oy.

Huoltomies (ma—pe klo 7-15) 050 518 2200
Paivystys (muina aikoina) 050 408 8321

Kiinteiston taloteknisista jarjestelmista ja kiinteistovalvo-
mosta vastaa YIT Kiinteistdtekniikka Oy.

Sosiaalitilat

Pienoiskeittiot on tarkoitettu kerroksen yritysten yhtei-
seen kayttoon. Keittiot ovat nakyvalla paikalla, joten ne
tulee pitaa siisteina.

Suihkut sijaitsevat B-puolen kellarikerroksessa. Avaimia
pukuhuoneiden kaappeihin on saatavilla vastaanotossa.



lImastointi

Kiinteisté on liitetty Turku Energian kaukojaahdytys-
verkostoon. Tiloissa on jaahdytyspalkit, joita ohjataan
huonesaatimilla. Saatimen ollessa keskiasennossa pe-
ruslampétila on 22 °C, jota voidaan muuttaa huonesaa-
timesta £ 2°C.

Erityisesti tulee huomioida, ettd huonesaadin ohjaa vain
jaahdytyspalkkeja eika silld voida saataa pattereiden
toimintaa. Joten on varottava tilannetta, ettd patterit
[dmmittavat ja jadhdytyspalkit jaahdyttavat!

[Imastointi / jddhdytys on paalla arkisin klo 7.00-17.00.
Muina aikoina on mahdollista saada ilmastointi / jaahdy-
tys paalle kolmeksi tunniksi noudattamalla huonesaati-
men kayttdohjetta. Huonesaatimen kayttdohjeen saa
isanndintitoimistosta tai vastaanotosta. Huoltomies
opastaa tarvittaessa saatimen kayttoa.

Jatehuolto

Vuokralainen on vastuussa omien jatteidensa lajittelusta.

Jatehuone sijaitsee kiinteiston A-puolen pohjakerrokses-
sa. Jatteet lajitellaan seuraaviin saildihin: polttokelpoinen
jate, kaatopaikkajate, kerayslasi, keraysmetalli, kerdys-
paperi, kerdyskartonki ja paristot.

Kerayskartonkipakkaukset tulee taitella, jotta astiaan
mahtuisi niitd mahdollisimman paljon. Ongelmajatteet,
sahkd- ja elektroniikkaromut, huonekalut, kuormalavat
tai isot erat toimistopapereita eivat kuulu Kiinteiston
jateastioihin vaan ne on vietava ko. jatteiden vastaan-
ottopaikoille.

Lisatietoja lajittelusta ja isojen ja ongelmajatteiden vas-
taanottopaikoista saa Turun Seudun Jatehuollon kotisi-
vuilta www.tsj.fi.

Toimistotilojen loisteputkien hankkiminen ja niiden
vaihtaminen kuuluu vuokralaiselle.



Turvallisuus

Kiinteistdssa on automaattinen palohalytysjarjestelma,
jonka toimintaa testataan jokaisen kuukauden ensim-
maisend maanantaina. Tama halytys ei aiheuta toimen-
piteita.

Hatapoistumistiet on osoitettu merkkivaloilla.

Palopostit sijaitsevat jokaisessa kerroksessa WC-ovien
valissa.

Kiinteistdn vaestdnsuojat sijaitsevat osoitteessa Lanti-
nen Rantakatu 59 ja 61 (yhteensa 158 hengelle). 70
hengen tilapaissuojat rakennuksen kellarikerroksessa.
Kartat vaestonsuojiin pelastussuunnitelman liitteena.

Kiinteiston turvallisuusvastaavana toimii WTC-paallikkd
Mirja Kérkas-Lainio.

Kiinteistdon pelastussuunnitelma on luettavissa vastaan-
otossa ja sita voi tiedustella isannéitsijalta. Suunnitelma
paivitetaan vuosittain.

Kiinteistdssa on videovalvonta.

WORLD TRADE CENTERIEN
paikalliset ja maailmanlaajuiset edut

330 World Trade Centeria 100 maassa

800 000 jasenyritysta

Jasenhinnat WTC Turun palveluista

* postipalvelu

» sihteeripalveut

* neuvottelu- ja kokoustilavuokraus
Maailmanlaajuinen yhteistydkumppanihaku
Seminaarit, koulutukset, verkostoitumistapahtumat
Ulkomaankaupan tietopalvelu

WTC Turku BULLETIN -jasenlehti

WTCA On-Line; kayttdoikeus maailmanlaajuiseen liike-
yhteysverkkoon

WTC-rakennusten klubitilat ja tilapaiset toimistotilat
kaytdssasi kaikkialla maailmassa
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Neuvottelutilat
Klubikaytava (WTC Trade Club) 40 hl6a

1. tunti

seuraavat tunnit
koko paiva (5 h -)

Aulatila 150 hl6a
Klubikaytavan vuokrauksen yhteydessa

Aulan neuvotteluhuone 10 hloa
B-tornin neuvotteluhuone 10 hl6a

Kannettava tietokone + videotykki

(hinta/kerta)

Internet-yhteys
SparkNet-liittyma 8 h

Liikeyhteydet
Yleinen kysely

jasenet

33 €/h
23 €/h
107 €/h

23 €/h

14 €/h
14 €/h

55 €

7€

veloituksetta

muut Sihteeripalvelut

Yleiset sihteerityot

46 €/h

33 €/h Kopiointi ja tulostus (A4)

163 € ensimmaiset 10 sivua
seuraavat sivut

56 €/h

Faksipalvelu

l&hetys kotimassa
20 €/h 1. sivu

seuraavat sivut
20 €/h

[&hetys ulkomaille
65 € 1. sivu

seuraavat sivut

faksin vastaanotto

10 € Postipalvelu
Sisaltaa postin tuonnin WTC:n vastaanottoon
klo 08.30 ja viennin klo 16.00
seka postin hinnoittelun

150 €

Laskutuslisa
Laskutuslisa peritdan alle 8 €:n laskuista

jasenet
26 €/h

0,40 €/sivu
0,30 €/sivu

1,80 €
1,20 €/sivu

3,60 €
2,50 €/sivu

veloituksetta

33,30 €/kk

muut

34 €/h

0,50 €/sivu
0,40 €/sivu

2,60 €
2,00 €/sivu

4,00 €
2,80 €/sivu

0,70 €

41,90 €/kk

10 €

Hintoihin lisdtdan arvonlisavero 24 %. Oikeudet muutoksiin pidatetaan.
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Liite 3
Vuokralaiskyselyn kysymykset:

1. Saitteko tarpeeksi tietoa kiinteistosta vuokrasuhteen alussa?

2. Misté saitte tarvitsemanne tiedot WTC Turku -kiinteistosta vuokrasuhteen alussa?
(esim. isdnnoitsij&, WTC Turun vastaanotto, muut vuokralaiset)

3. Oliko kiinteistoon liittyvien tietojen saaminen vaivatonta?

4. Minkalaista informaatiota jéitte kaipaamaan vuokrasuhteen alussa?

5. Olisitteko halunneet tietoja mieluummin paperilla vai sdhkdisessd muodossa?

6. Parannusehdotuksia tiedottamiseen.
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