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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena oli laatia muutto-ohje Jyvaskylan ammattikorkeakoululle.
Aihe opinndytteeseen saatiin Jyvéaskylan ammattikorkeakoulun toimitilapalveluiden
palvelupaallikolta Ulla Mantylalté. Kirjallista materiaalia muuttoja varten ei juuri ollut
saatavilla, joten tavoite oli Kirjoittaa kaikki tarke&t muuton vaiheet ja vastuut kirjalli-
seen muotoon. Toimitilojen muuttoon liittyy "hiljaista tietoa”, joka oli oleellista saada

kerattya talteen.

Jyvéskylan ammattikorkeakoulun toimitilastrategian yhtené osana on ollut tuoda eri
alojen kampukset l&helle toisiaan ja keskusta-aluetta. Tdman takia ammattikorkeakou-
lussa on ollut usean vuoden ajan muuttoja ja tulevaisuudessa niit4 on tulossa lisaa.

Esimerkiksi hyvinvointiyksikkd muuttaa vuonna 2011 Idhemmaksi muita kampuksia.

Suurista muutoista ei ole saatavilla tutkimuksia, joten suurin osuus opinndytetyon te-
kemisestd oli havainnointia ja haastatteluja. Tavoitteena oli saada aikaan selked ja
kayttokelpoinen muutto-ohje, jota muuttoa suunnitteleva henkilosta voi k&yttaa apu-
naan. Muutto-ohjetta voidaan kayttaa erilaisissa muuttopalavereissa havainnollista-
maan muuttoon liittyvi& asioita. Ohjeistusta on mahdollista soveltaa niin koko toimiti-
lan muuttoon kuin yksittéisen tyopisteen siirtdmiseen. Muutot ovat nykypéivana mo-
nien oppilaitosten arkipéivaa, ja opinndytetyo soveltuu myos Jyvéaskyldn ammattikor-

keakoulun ulkopuolisille tahoille.

Mankolan kampusalue sijaitsee noin neljan kilometrin paassé Jyvaskylan keskustasta
pohjoiseen. Talla kampusalueella opiskelivat kesédn 2009 asti matkailu-, ravitsemis-
ja talousalan seka liiketalouden koulutusohjelman opiskelijat. Toukokuussa 2009 mat-
kailu-, ravitsemis- ja talousalan opiskelijat ja henkil6std muuttivat Lutakon kampuk-
selle, joka sijaitsee kaupungin keskustan tuntumassa. Liiketalouden koulutusohjelman
opiskelijat ja henkilostd6 muuttivat Jyvaskylan ammattikorkeakoulun padkampukselle,
joka myos sijaitsee lahelld Jyvaskylén keskustaa. Kuviossa 5 on havainnollistettu

kampuksien sijoittumista. Nailld muutoilla toteutetaan Jyvaskyldn ammattikorkeakou-
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lun toimitilastrategiaa, jonka tarkoituksena on sijoittaa kaikki kampukset kohtuullisen
l&helle toisiaan ja l&helle keskusta-aluetta.

Opinndytetydn konkreettisena tuloksena laadittiin muutto-ohje varsinaista muuttoa
seké kirjastoa varten. Nd&ma ohjeet ovat opinndytetydn liitteend.

e Rl a8 el

Kuvio 1. Muuttokohteet



2 MUUTTOPROSESSI

Prosessit ovat sarja tyotehtévia, jotka liitetd&n organisaatiossa toisiinsa. Prosessit voi-
daankin maaritelld sarjaksi toimintaketjuja, joiden viimeinen vastaanottaja on asiakas.
Asiakkaat voivat olla sisdisié ja ulkoisia. (Kiiskinen ym. 2002, 28.) Jyvéskylan am-
mattikorkeakoulun muutoissa toimitilapalveluiden asiakkaita ovat ne henkil6t, jotka
muuttavat uusiin tiloihin. Ammattikorkeakoulun muutoissa ei tietenk&én ole muita

kuin sisaisia asiakkaita.

Prosessit-sanaa kéytetddn monissa eri merkityksessa. Y leisesti ottaen mika tahansa
kehitys ja muutos voidaan nahda prosessina. Toisaalta tutkijoiden mielesté prosessei-
hin pitaa liitta4 resurssit, koska toimintaa ei ole hyodyllista jasentdd ilman siihen las-
kettavia resursseja. Voidaan siis ajatella, ettd prosessit muodostuvat kolmesta eri osas-

ta: toiminnasta, resursseista ja tuotoksesta. (Laamanen 2001, 19-20.)

Muutot voidaan nahda logistisina prosesseina tai muutosprosesseina. Useinhan pro-
sessit liitetddn vain yritysten liiketoimintaan, mutta myds muuttaminen etenee monina
eri tason prosesseina. Toimintaprosessit pitéa tehdé aina samoja padvaiheita noudatta-
en. Ensimmaisend vaiheena on suunnittelu, jossa luodaan pohja tulevalle prosessille.
Toisessa vaiheessa suunnitellut toimet toteutetaan, ja kolmannessa vaiheessa arvioi-

daan toimenpiteiden onnistumista.

Laamasen (2005, 151) mukaan prosessit pitdd ndhda organisaatioon liittyvien onnis-
tumisien syy- ja seuraussuhteina. Han kirjoittaa myos, etta prosesseissa pitaa ottaa
huomioon my®os resurssit. Prosessit koostuvat eri tehtévistd, mutta tehtdvien toteutta-
misessa pitaa ottaa huomioon esimerkiksi tydaika, menetelmét ja laitteet. Resurssien
kayttoon liittyy myos yksi tarked perushuomio: onko resurssien kayttod tehokasta suh-

teessa syntyvaan arvoon.

Yhtd lailla muuttoprosesseissa pitdé ottaa huomioon resurssien kayttd. Ennen muuttoa
on tiedettdva tarkasti, paljonko resursseja kuluu. Vasta muuton jalkeen voidaan analy-

soida, onko resurssien kaytto ollut tehokasta vai onko siind parantamisen varaa.
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Prosesseja ei ole aina helppoa tunnistaa, ja kehittyminen on mahdotonta, jos prosesse-
ja ei tunnisteta. Jos tunnistaminen onnistuu helposti, tuloksena on menestykseen vai-
kuttavien tekijoiden ymmartdminen. Kun menestystekijat ovat selvat, se vahvistaa
johtamista ja toimintaa. Jos prosessien tunnistaminen on hankalaa, huomio kohdistuu

todennadkdisesti vaariin asioihin menestymisen kannalta. (Laamanen 2005, 157.)

Kuten liiketoiminnallisissakin prosesseissa, myds muuttoprosesseissa tunnistaminen
on tarke&4. Jos muuton eri prosessien tunnistaminen onnistuu helposti, muuton johta-

minen on sujuvaa, ja toiminta muuton aikana ei takertele.

2.1 Prosessien kehittdminen

Prosesseja on pyrittava kehittamaan. Jyvaskylan ammattikorkeakoululla on paljon
erilaisia muuttoja, joten myds muuttoprosessia on kehitettdva. Prosessien kehittamisel-
14 on mahdollista parantaa esimerkiksi lapivientiaikaa, resurssien tehokasta kéayttoé ja
tiedottamista. Tadma opinndytetyt on yksi tapa kehittdd muuttoprosessia, ja muuton

jalkeen olisi hyva jarjestad keskustelu siit4, miten muutto sujui.

Kiiskinen, Linkoaho ja Santala (2002, 37) kuvaavat prosessien kehittdmisen viiden eri
vaiheen kautta. Ensimmaéisessa vaiheessa on johdon odotuksen ja projektin hyvaksyn-
t4. Seuraavassa vaiheessa analysoidaan nykytila, jotta tiedet&dan, missa tilanteessa ol-
laan. Kolmannessa vaiheessa tdsmennetéan visio, ja neljannessa vaiheessa méaéritel-
144n uusi toimintamalli. Viimeisessé vaiheessa aletaan tehdd toimenpiteitd, jotta ennal-

ta maarattyyn toimintamalliin paastaisiin.

Muuttoprosessia harvoin muutetaan radikaalisti, vaan usein muutokset koskevat pro-
sessin yhden osa-alueen kehittdmista. Y1la mainittu prosessin kehittdmisen kaavio voi
olla suuntaa antava, kun muuttoprosessia lahdetaan kehittamaan, koska harvoin muut-

tamisen prosesseista saadaan luotua aivan uutta toimintamallia.



2.2 Prosessijohtaminen

Liiketoiminnalliseen prosessijohtamiseen esimies tarvitsee paljon tietoa organisaation
prosesseista. Samalla tavalla muuttoprosessien johtaminen ei onnistu ilman tietoa

muuttamisesta ja muuttamiseen liittyvista tehtéavista.

Prosessijohtamisen tavoitteena on johtaa kolmea eri aihealuetta: osaamista, toiminta-
jarjestelmad ja ihmissuhteita. Osaamiseen liittyvat esimerkiksi hiljainen tieto, ydin-
osaaminen ja taidot. Ihmissuhteiden johtamiseen kuuluvat vuorovaikutus, tiimi ja ver-
kostot. Toimintajarjestelmaan liittyvat oleellisesti prosessit, tydmenetelmat ja tietojar-
jestelmét. (Laamanen 2001, 34.) Muuttoprosessin johtaminen vaatii myds samanlais-
ten aihealueiden hallintaa. Esimerkiksi vahtimestarit, jotka toteuttavat muuton suu-
rimmaksi osaksi, ovat tiimi, joka vaatii johtamista. My6s toimintajarjestelmaan liitty-

vat prosessit ovat yksi tdrkeimmista alueista, joka esimiehen pitaa ottaa huomioon.

Prosessijohtamisessa esimiehen rooli hdmartyy. Usein puhutaankin valmentajasta,
joka pyrkii ohjaamaan ”joukkueettaan”. Kaytannon asioissa esimies tekee edelleen
paatokset, mutta prosessiin liittyvissa t0issé suurimman osan paatoksista tekevét tyon-
tekijat. Esimiehen rooliin kuuluvat esimerkiksi prosessien ymmartaminen, prosessien
vakiinnuttaminen ja prosessien parantaminen. (Laamanen 2001, 126.) Muuttoproses-
seissa on paljon erilaisia térkeita paatoksia, jotka kuuluvat esimiehelle, koska hanella
on usein eniten tietoa aikatauluista ja eri muuttoprosesseista. Toisaalta muuttoprosessit
eivat ole kovinkaan monimutkaisia verrattuna liiketoimintaprosesseihin. Tasta syysta

paatosten teko muuttoprosesseista on yleensa helpompaa kuin liiketoiminnassa.

Kai Laamanen (2001, 297) on méaéritellyt ongelmia, jotka liittyvét liiketoimintapro-
sessien johtamiseen. Samat ongelmat voidaan liittd&d muuttoprosesseihin. Ensimmai-
nen ongelma on prosessien tunnistamattomuus. Toimintaa ei voida luonnollisesti joh-
taa, jos ei tunnisteta muuton eri prosesseja ja vaiheita. Toisena ongelmana on vastui-
den maarittamattomyys. Varsinkin muuttoprosesseissa on tarkedd sopia vastuut, koska
ne vastuualueet, joille ei ole sovittu tekijag, jadvat hoitamatta. Tarkeéa on erityisesti
sopia siitd, mikd muuttoyrityksen ja vahtimestarien vastuualueet ovat, koska molem-

pien tehtavat ovat lahelld toisiaan. Kolmantena ongelma voidaan néhd& prosessien



heikko kuvaus. Heikot prosessikuvaukset aiheuttavat epaselvyyksia ja vaikeuksia to-

teuttaa asioita kaytannossa.

3 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Molemmat opinndytetyon tekijét olivat aktiivisesti mukana Mankolan muutossa. Ta-
ma mahdollisti tarkkailun ja havainnoinnin, ja esille tuli sellaista tietoa, jota ei pelkilla

haastatteluilla saa selville. Suunnitteluvaiheessa havainnointiin ei ollut mahdollisuutta.

Muutoissa on mukana paljon hiljaista tietoa, jota on vaikea saada kirjalliseen muo-
toon. Havainnoimalla ja keskustelemalla muuttoon liittyvista asioista tuo tieto saadaan
kirjalliseen muotoon. Usein samat ongelmat ovat esilla monissa muutoissa, mutta niil-
le ei voida tai haluta tehdd mitédé&n. Siksi on hyva, ettd ongelmistakin on Kirjallista ma-
teriaalia. Esimerkiksi ylim&daraisen tavaran hallinta on ollut ongelmana useissa Jyvas-
kylan ammattikorkeakoulun muutoissa. Toivottavasti tdimé opinndytetyd pystyy tuo-

maan esille toistuvat ongelmat ja tarjoamaan jonkinlaisia ratkaisuja niihin.

3.1 Havainnointi

Havainnoinnista kdytetddn myos termid observointi. Siind tutkija kayttaa aistejaan ja
yrittad 10ytaa tilanteista sellaisia asioita, joita ei haastatteluissa tule ilmi. Havainnoin-
nin tulee olla systemaattista ja tarkasti suunniteltua. Lisaksi se ei liity pelkéstdan kay-
tyihin keskusteluihin ja tehtyihin asioihin, vaan myds non-verbaaliseen toimintaan,

joka usein paljastaa enemman kuin keskustelut. (Observointiin perustuvan tutkimuk-

sen suorittaminen 2006.)

Havainnointi voidaan jakaa myds strukturoituun ja strukturoimattomaan. Struktu-
roidussa havainnoinnissa tutkija jasentelee ongelmansa ja laatii luokitteluja, jotka riip-
puvat tutkimusongelmasta. Talloin tutkittavasta aiheesta pitéa olla jo ennalta tietoa,
jotta tutkija voi paattéd, mitd ja milloin havainnoidaan. Strukturoidussa havainnoinnis-
sa tehd&an myos havainnointilomake ja mitta-asteikko tehtyja huomioita varten. (Ob-

servointiin perustuvan tutkimuksen suorittaminen 2006.)



Strukturoimatonta havainnointia kaytetaan silloin, kun tutkija haluaa saada mahdolli-
simman paljon erilaista ennakkotietoa ilmiosta. Tallaista havainnointia varten ei tehda
havaintolomakkeita, vaan tutustutaan ilmidsté aikaisemmin Kirjoitettuun teoriaan ja
tietysti kaytetdan ilmion ennakkotutkimusta. Ennakkotutkimus on pakollinen, jotta
tutkija tuntee ilmidn oletetut tapahtumat ja voi rekisterdida havainnoilla 16ydetyt sei-
kat. Analysointia helpottavat aikaisemmin tehdyt avainsanat. (Observointiin perustu-

van tutkimuksen suorittaminen 2006.)

3.2 Haastattelut

Haastattelut toteutettiin teemahaastatteluina. Haastatteluihin osallistui viisi henkil64,
jotka olivat suunnittelemassa ja toteuttamassa muuttoa. Muuttoprosessi jaettiin eri
teemoihin, ja ndiden teemojen pohjalta haastateltiin henkildita. N&iden teemojen kaut-
ta kdydaan lapi myos havainnot. Kysymykset 16ytyvat liitteestd 3. Teemat ovat seu-

raavat:

e Teemal - Alustus

e Teema 2 - Suunnittelu

e Teema 3 - Muuton toteuttaminen

e Teema 4 — Muuttoon liittyvé logistiikka

e Teema 5 - Viestinta

Kysymyksid jouduttiin muokkaamaan eri henkil6ille, koska kaikki eivét olisi voineet
vastata kaikkiin kysymyksiin. Ensimmaisen haastattelun jalkeen tarkennettiin tiettyja
kysymyksia, koska kavi ilmi, ettd ne olivat huonosti asetettuja. Kysymysten jarjestys
ja kysymysrunko pysyivét kuitenkin jokaisessa haastattelussa samoina. Haastattelut

tehtiin nimettéming, ja henkilot koodattiin Kirjaimilla A-E.

Myos haastattelut jaetaan kolmeen osaan: strukturoituun, strukturoimattomaan ja puo-
listrukturoituun. Strukturoidussa haastattelussa kaytetaan usein lomaketta, jossa on

tarkkoja kysymyksié. Strukturoidussa haastattelussa kysymysten jarjestys on ennalta



suunniteltu ja samat kysymykset esitetdén jokaiselle haastateltavalle. Suurin haaste
tallaisessa haastattelumuodossa on kysymysten lomakkeen ja kysymysten muotoilu.

Etuna téllaisessa haastattelussa on nopeus. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 45.)

Strukturoimattomassa haastattelussa haastateltavalle esitetddn avoimia kysymyksia,
joihin h&n saa vastata omilla sanoillaan. Haastateltavan tehtdvana on ohjata haastatte-
lua oikeaan suuntaan, miké&li haastateltava alkaa puhua ohi aiheen. Usein tdma haastat-
telumuoto on lahelld normaalia keskustelua. Strukturoimattomassa haastattelussa ei
my0skaan valita satunnaisesti haastateltavia, vaan mietitdan tarkkaan ennakkoon, ke-

neltd halutaan keraté tietoa. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 46.)

Puolistrukturoidusta haastattelusta kaytetadn myds nimitysta teemahaastattelu. Tallais-
ta haastattelua pidetddn usein lomakehaastattelun ja strukturoimattoman haastattelun
valimuotona. Tutkijoilla on eri nakemyksid teemahaastattelun siséllosté. Hirsjarven ja
Hurmeen (2000, 47) mukaan Eskola ja Suoranta (1998) ovat sitd mieltd, etta kysy-
mykset ovat kaikille samat, mutta niiden jarjestystd voidaan muuttaa. Robsonin (1995)
mukaan taas kysymykset ovat kaikille samat, mutta tutkija voi muunnella niiden sa-

namuotoa.

Teemahaastattelu eroaa monin tavoin muista haastattelumuodoista. Hirsjarven ja
Hurmeen (2000, 47) mukaan Merton, Fiske & Kendall (1956, 3-4) rajaavat kohdenne-
tun haastattelun ominaispiirteet, joita pidetdan teemahaastattelun esikuvana. Ominais-
piirteisiin kuuluvat tutkitun ilmién ennalta tunteminen ja ilmiéon tutustuminen. Ennal-
ta pitdd myos varmistaa, ettd haastateltava on itsekin kokenut kyseisen ilmion. IImioté
tutkimalla haastattelija rakentaa tietyt olettamukset, joiden avulla han rakentaa haas-
tattelun rungon. Haastatteluissa tutkija kyselee haastateltavien subjektiivisia koke-

muksia.

Teemahaastattelusta on paljon etuja verrattuna strukturoituun haastatteluun. Teema-
haastattelussa ei ole mééritelty, montako haastattelua taytyy tehda, jotta tutkimus olisi
uskottava. Valttamalla strukturoinnin liian tarkkoja kysymyksié voidaan teemahaastat-

telun avulla ottaa huomioon ihmisten erilaiset ndkemykset. Teemahaastatteluissa péés-
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td&dn myos paremmin vuorovaikutukseen haastateltavien kanssa, jonka ansioista voi

tulla esille uusia nakdkulmia (Hirsjarvi & Hurme 2000, 48)

4.3 Analysointi

Analysointivaiheessa nauhoitetut haastattelut kuunnellaan lapi ja kirjoitetaan keskei-
simmét asiat muistiin. Pyritadn l6ytamé&an asioita ja ilmioita, jotka toistuvat vastauk-
sissa. Omista havainnoista tehdaan johtopadtoksia haastattelujen vastauksiin. Tutki-
muksia tai Kirjoja ei ole muutoista tehty, joten vertaaminen teoriatietoon ei ole mah-

dollista.

Laadullisen tutkimuksen analysoinnilla voidaan ndhda nelja paapiirretta.

1) Tutkija aloittaa analysoinnin jo haastattelun aikana. Haastattelun aikana voi-
daan tehdd havaintoja esimerkiksi toistuvuudesta tai erityistapauksista. Tutkija
voi my0s tyypitelld eri malleja haastattelujen aikana ja keréta aineistoa tarkis-
taakseen laatimaansa hypoteesia.

2) Aineisto analysoidaan ”l&helld” aineistoa. Kvalitatiivisessa analyysissé aineis-
to sdilytetddn samassa muodossa, jossa se on saatu. Usein aineisto késitellaan
alkuperéisessa sanallisessa muodossa.

3) Tutkija kayttaa joko induktiivista tai abduktiivista paattelyad. Induktiivisessa
paattelyssa aineistolahtoisyys on keskeistd, kun taas abduktiivisessa paattelys-
sé tutkijalla on ideoita, joihin h&n pyrkii saamaan todisteet.

4) Laadullisessa analyysissa voidaan kayttdd monia eri tekniikoita. Toisin kuin
maéarallisessa tutkimuksessa, jossa on tarkkoja standardisoituja tekniikoita.
Myo6skéaan kukaan ei voi maarittda yhta oikea tai vaarad tapaa, miten laadulli-

sen analyysin toteuttaa. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 136.)

Haastattelujen aikana yhdisteltiin esille tulleita samankaltaisuuksia. Myds jokaisen
haastattelun jalkeen analysoitiin puhumalla tehty haastattelu. Lopullinen analysointi

kuitenkin tehtiin myohemmin, jolloin asioita myos Kirjattiin muistiin.
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4 MUUTTOPROSESSIN TUTKIMINEN JA HAVAINNOINTI

4.1 Ennen muuttoa

4.1.1 Muuton suunnittelu

Muuton suunnittelu alkaa vuotta aikaisemmin. Tall6in suunnitellaan budjetti tulevaa
vuotta varten. Muuttoa aletaan valmistella, kun saadaan tietdd tarkemmin tulevista
rajoituksista, kuten aikataulutuksesta. Tarke&& suunniteltaessa aikataulua on ottaa

huomioon, ettd jokainen muutto on yksildllinen.

Ison muuton aikatauluun ja sen suunnitteluun vaikuttavia tekijoita ovat mahdolliset
kiinteistoihin kohdistuvat huoltotoimet sek& remontointi. Mikéli kiinteistoissa tapah-
tuu remontointi, taytyy muutto ryhmitell& remontin sanelemien paivdmaarien mukaan.
Remonttien aikataulut maarittavat, mihin mennessa kiinteistoista taytyy muuttaa pois
ja milloin voi aikaisintaan muuttaa uusiin tiloihin. Nama kaksi paivaméaaraé olivat

suurimmat vaikuttajat myés Mankolan muutossa.

Mankolan muutossa kaytettiin omaa tyoryhmad, joka vastasi suurelta osin tilojen
muuttosuunnittelusta. Ryhma sai kiitosta, mutta myos kritiikkid. Muuttoryhman perus-
tamiseksi koulutuspaallikkd Hilkka Partanen mahdollisti resurssit, jotta ryhma saatiin
koottua. Tadma oli looginen p&atds, koska oppilaitoksessa opetetaan toimitilapalvelui-
ta. Ryhmaé koottiin henkil6istd, jotka tunsivat tilat parhaiten. Ryhma toimi palvelupaal-
likk6 Ulla Méantylan ja toimitilavastaava Hannele Wihisen seké& arkkitehdin antamien
ohjeiden mukaan tavaroiden inventoinnista. Ryhma arvioi myos itsendisesti asioita,
joita muutossa taytyy ottaa huomioon. Erityisesti piti pohtia, mitka kalusteet haluttiin
siirtdd vanhasta rakennuksesta uusiin tiloihin. Ryhmassa olivat omat vastuuhenkilot
keittion, tietotekniikan sekd kalusteiden suunnittelun paattadmisen osalta. Ryhma ko-
koontui tietyn valiajoin. Kokouksissa pyrittiin pohtimaan yhdessa, mita esineistéa
voidaan ottaa mukaan ja mika taytyy jattaa pois. Kokouksista saatiin my6s hyvia ide-
oita ja muuttoon liittyvaa tietoa saatiin lilkkkumaan paremmin opettajien valilla. Kri-

tiikkia ryhma sai innokkaasta kalusteiden merkitsemisesté uusiin tiloihin, vaikka ne
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eivat sinne kdyneetkadn. Tama oli haastatteluun vastanneiden mukaan kuitenkin pieni

puute, mutta silti mahdollinen korjaamisen aihe tulevissa muutoissa.

Mankolan muuttoa suunniteltaessa huomattiin myés muita puutteita, joiden korjaami-
nen tulevia muuttoja ajatellen olisi tarkedd. Suurimmat hankaluudet aiheutuivat uusien
tilojen huonosta kalustesuunnittelusta ja mittasuhdevirheista pohjapiirustuksissa.
Haastattelujen perusteella varsinkin tydhuoneiden pohjapiirustukset ja kalusteiden
sijoitteluohjeet tarvitsevat tarkennusta. Yleisin ongelma oli kalusteet, jotka olivat piir-
retty todellista kokoa pienemmaksi. Tadma lis&si vahtimestareiden ty6td, jolloin koko
muuttoprosessi hidastui. Myos poistettavan tavaran ohjeistusta pidettiin tulkinnanva-

raisena, eiké tarpeeksi selkeana.

Kéytanndssa Mankolan muuton suurimpana etuna voidaan pitdd Mankolan omaa
muuttotyoryhmég, joka auttoi muuton suunnittelussa, ja ilmoitti tulevista paivamaaris-
t4. Muuttoryhmd ja muut muuton suunnittelijat suunnittelivat tavaroiden uusiokéyton
melko hyvin. Ongelmia aiheuttivat kuitenkin lilan monet ndkdkannat, joista aiheutui
yliméadraista tyota. Varsinkin kalusteiden uusiokaytosta oli monta eri mielipidetta.

Suurimpana ongelmana oli yhtendisen linjan puuttuminen kalusteiden kaytosta.

Muuton suunnittelu aloitetaan aikaisin ja kaikki suunnitelmat on tehtdva mahdolli-
simman tarkkaan. Mik&li muuton suunnittelussa on puutteita, hidastaa se muuttopaivi-
nd toimintaa ja vaikeuttaa sen toteuttamista. Jos kaikki tietavét tarkalleen, mitd tekevat
ja milloin tekevét, niin muutto tulee sujumaan hyvin. Pitd4 kuitenkin muistaa, ettei
suunnitelmista tarvitse pitdd pakonomaisesti kiinni. Jos muuttopaivéna havaitaan, etta

asiat voidaan tehda jarkevadmmin tai helpommin, niin suunnitelmia on syyta muuttaa.

Muuton suunnittelussa taytyy ottaa huomioon ketkd muuton toteuttavat, ja heilta tulisi
kysyd mielipidetta suunnitelmiin. Vahtimestarit ovat tarked osa muuttoa, ja heidan
mielipidettd&n on kysyttava suunnittelun aikana. Usein he tuntevat parhaiten tilat, ta-

varat ja kalusteet.

Suunnittelussa pit&é varmistaa, ettd mahdolliset pohjapiirustukset ja muut asiapaperit

pitdvat paikkansa. Esimerkiksi Mankolasta Dynamoon muutettaessa osa suunnitelmis-
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ta tehtiin vaarassa mittakaavassa, jonka takia suunnitellut poydéat eivat mahtuneet
huoneisiin. Muidenkin tietojen taytyy olla ajan tasalla. On tiedettava tarkkaan, mité
tavaraa ja miten paljon tiloissa on ja mit& on varastoitu. Suunnittelua helpottaa, jos
tavaroista ja kalusteista tehd&an taydellinen luettelo. Kalusteista oli tehty luettelo,
mutta esimerkiksi vanhan péaérakennuksen varastosta I6ytyi viel& paljon kalusteita,

joille ei I0ytynyt muuta paikkaa kuin pddkampuksen juhlasali.

Y limé&dréisen tavaran ja kalusteiden uudelleensijoittamisessa oli monia ongelmia. Yl&
mainittu pddkampuksen juhlasali, varastot ja varastojen k&ytavat olivat muuton loppu-
vaiheessa aivan tdynné kalusteita ja tavaroita. Olisi syyté harkita ulkoisen varaston
ostamista tai vuokraamista, jos ylimaaréaisié kalusteita ei saada sijoitettua Jyvaskylan
ammattikorkeakoulu tiloihin. Toisena vaihtoehtona olisi karsia yliméaaréisia kalusteita
ja tavaroita. Tdhan hyva keino olisi jarjestdd myyntitilaisuus, johon voisivat osallistua
Jyvéskylan ammattikorkeakoulun ulkopuoliset tahot. Tietysti kalusteita ja tavaroita

voitaisiin myos lahjoittaa eri kohteille.

Havainnoissa tuli esille, etteivat opettajat useinkaan olleet tyytyvéisia omien huo-
neidensa kalusteisiin ja jarjestelyihin. Rajakadulla huoneita jouduttiin muuttamaan ja
jarjestelem&én useaan kertaan. Tasté johtuen yleisten tilojen ja luokkien jarjestely hi-
dastui, kun vahtimestarien aika kului opettajien huoneiden jarjestelyssa. On toki ym-
marrettévad, ettd tydhuoneet halutaan saada mieluisiksi ja viihtyisiksi, mutta etusijalla
ovat kuitenkin yleiset tilat ennen opettajien tiloja. Asiaan vaikutti myos se, ettei suun-
niteltuja ratkaisuja voitu aina toteuttaa tydhuoneissa ja vahtimestareiden taytyi itse

miettia toimivammat ratkaisut.
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4.1.2 Aikataulutus ja tiedotus

Haastattelujen perusteella aikataulutus on myos tarkedd muuttoa suunniteltaessa. Ai-
kataulutuksen suunnittelu alkaa laskemalla tyopisteet ja opetustilojen mééra. Suunni-
telman tekeminen aloitetaan valmiista tilanteesta aikajanan mukaan taaksepéin. Aika-
taulussa taytyy huomioida selkeat aikarajat, erityisesti miten kauan kannattaa vuokrata
muuttolaatikoita ja milloin remontti valmistuu. Mankolassa uusia vuokralasia varten
tehtdvan remontin alkaminen méérasikin tiukan aikataulun tilojen tyhjentdmiselle.
Muuton aikataulua suunniteltaessa taytyy myos ottaa huomioon, ettd muutto on urak-
ka. Sité ei tehda tuntityond, ja mikéli tulee kiire, muuttoyritys voi tehdd saman tyon

puolta nopeammin.

Aikataulussa pysymista pyritadn parantamaan kiinnittamalla kalusteisiin laitettavat
osoitelaput huolella. Pyritdan suunnittelemaan aikataulutus tarkasti, ja pyritdan sopeu-
tumaan se muuton tapahtumiin. Painotetaan henkilostolle, milloin tydpisteiden pitéa
olla muuttokunnossa ja painotetaan aikataulun takarajaa. Otetaan huomioon henkil6i-

den tyoskentelynopeus pakkaamisessa. Pyritdén silti samaan aikatauluun.

Haastatteluissa kavi ilmi, ettei liikaa tiedottamista voi olla, koska aina voi olla joku,
joka j&a aikataulusta ja joka ei tiedd, mihin paivddn mennessa muutto tulee tehda.
Haastateltavien mukaan intrassa tiedotettiin henkilostolle ja pyrittiin valttdmaan séh-
kopostia. Mankolan muuttoryhman vetéja kuitenkin tiedotti séhkodpostilla omalle hen-
kilostolleen ja viestit menivét haastattelujen perusteella paremmin perille kuin Dyna-
mon tai liiketalouden koulutusohjelman muutoissa, jossa ei ollut vastuuhenkil6é.
Haastatteluissa kavi ilmi, ettd henkilosto olisi hyva saada yhteiseen tiedotustilaisuu-
teen, jossa muiden virallisten kanavien liséksi kerrotaan milloin muutto tapahtuu.
Muuton vauhti on kuitenkin aina kiinni muuttavasta henkilosta haluaako ja viitsiiko

hén sitoutua yhteiseen aikatauluun.

Kévi myos ilmi, ettei tiedon lisdédminen valttamatta ollut ongelma, vaan sen nakymi-
nen. Tiedotteita ei saatu tarpeeksi nékyville, jotta inmiset olisivat lukeneet niit4. Suu-
ria ongelmia tuotti se, ettd ihmiset eivat olleet tyhjenténeet hyllyja ilmoitettuun pai-

vaméaaraan mennessd, vaan olivat aloittaneet toimet vasta muuttopaivana.
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Haastatteluissa nousi esille, ettd tavaroiden pakkaamisesta oli tullut tarpeeksi tietoa
seka siitd, miten se tapahtuu. My0s riittavasti aikaa oli annettu. Puutoksia havaittiin
tiedottamisessa ja erityisesti uusista tiloista kaivattiin lis&a tietoa. Henkilosto ei aina
tiennyt, mihin ihmiset sijoittuvat ja milloin nait4 tiloja voi kdyda katsomassa. Haastat-
teluissa todettiin myos, ettd yksikoissa olisi hyvé olla yhteyshenkild, joka tiedottaa

omalle ty6porukalle.

Muuton aikataulu koettiin henkildston kannalta sopivaksi. Aikataulua hidastivat kui-
tenkin jo aikaisemmin mainitut kalusteiden mitoitusvirheet sekd organisaation muu-
toksista johtuneet muuttotoimet, jotka hidastivat oleellisesti suunnitteluprosessia.

My0s kalusteiden laputtamista edeltanyt toiden hidastuminen aiheutti liiallista kiiretta.

Haastatteluissa selvisi myos, miten tarke&é on suunnitella jaettava informaatio, erityi-
sesti mita tietoa annettaan muuttaville ihmisille ja milloin. Hyva suunnittelu ja infor-
maatio seka toteutus vahentavat muuttavan henkiloston kysymyksid, mika puolestaan

vahent&a tyotd, joka kuluu kysymyksiin vastaamiseen.

Havaintojen perusteella Mankolan muuton aikataulu oli suunniteltu tarkasti. Joka pai-
va tiedettiin tarkalleen tilat, joiden piti olla tyhjin& tavaroista. Vanhojen tilojen tyhjen-
nys sujui hyvin, ja tilat saatiin luovutettua uusille omistajille sovittuun paivdmaaraan
mennessa. Aikataulua suunniteltaessa taytyy siis huomioida mahdolliset muutokset.
Aikataulusta ei saa tehdé liian tiukkaa, jotta pienet muutokset eivét aiheuttaisi myo-
héastymisiéd. Esimerkiksi Mankolan muuttoon olisi voinut varata muutamia péivia

enemman, jottei olisi ollut liian Kiire.

Suurimmat aikatauluongelmat tulivat opettajien tilojen kanssa. Opettajilla oli tietoa,
milloin henkil6kohtaiset tavarat pitaa olla pakattuna. Silti osa huoneista oli viela tayn-
né tavaraa, kun vahtimestarit tulivat purkamaan poytia ja hyllyja. Seuraavaa muuttoa
varten onkin varattava opettajille enemmaén aikaa tyhjentdd omat tavaransa tai painot-
taa, ettei sovitusta ajankohdasta voida joustaa. Vahtimestarien pitda péésta purkamaan

kalusteita, jotta muuttomiehet voivat hakea tavarat.
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Muuton aikatauluun liittyy vanhojen tilojen avainten palautus. Usein avainten luovut-
taminen ja kerd&minen on vahtimestarien vastuulla. On syyta kiinnittd4 huomiota mi-
ten avainten palautus toteutetaan. Helpointa vahtimestareiden kannalta on, sopia tietyt
paivamaarat ja kellonajat, jolloin avaimia otetaan vastaan. Tassakin muutossa henki-
I6kunnalle oli ilmoitettu tarkat paivamaarat milloin avaimia otetaan vastaan, silti suu-
rin osa palautti avaimet vaaréna ajankohtana. Sekalainen avainten palautus vaikeuttaa
ja hidastaa vahtimestareiden tyoté. Jatkossa paivaméarista ei ole syyté joustaa. llmoi-
tetaan etukateen paivat, jolloin avaimia voi palauttaa. Tahan voidaan kayttaa useam-
paa vahtimestaria, jotta ty0 nopeutuu. Mikali henkil0 ei pysty palauttamaan avaimia

sovittuina péiving, tulee hanen sopia vahtimestareille sopiva aika erikseen.

Muuttoyrityksen kanssa on sovittava aikataulut ja on valvottava, ettd sovitut tilat ovat
tyhjennetty. Mankolan muutossa jouduttiin hieman neuvottelemaan muuttoyrityksen

kanssa, kun sovitut tilat olivat vield tdynnd tavaraa iltapaivélla noutamisen aikaan.

Mikali muuton kalustesuunnittelussa kaytetaén erillista sisutusarkkitehtid, on huoleh-
dittava, etté arkkitehdilla on tarpeeksi aikaa tehdad suunnitelmansa. Mankolasta Dyna-
moon muutossa arkkitehdille tuli liian kiire, mink& takia monet uudet tilat jouduttiin
suunnittelemaan uudestaan ja pohjapiirustuksissa oli puutteita. Esimerkiksi tiloihin

kannettiin kalusteita, jotka eivat mahtuneet sinne.

4.1.3 Tybmaaran mitoittaminen

Muuttoja suunniteltaessa on hyvé miettid, paljonko ty6td muutossa on. Mankolan
muutossa, kuten monissa oppilaitosten muutoissa suurin tekija on kesédaika. 1so osa
ihmisistd pitédd lomia juuri kesélla, ja se véhent&é kaytossa olevaa tydvoimaa. Manko-
lan muuttoa olivat Jyvéaskylan ammattikorkeakoulun puolesta tekeméssa vahtimestarit,
esimiehet seké pari kesatyontekijaa. Yhteensa kesalla ammattikorkeakoululta muuttoa
oli tekeméssa yhdeksan henkilod, joista osa oli vuorotellen lomalla. Muuttoyrityksen
henkilostoméaara vaihteli tarpeen mukaan kolmesta kuuteen henkiloé. Haastattelujen
perusteella tydméaaraa oli arvioitu etukateen ja oli todettu, ettd olemassa oleva tyomaa-

ra&d muutamalla lisdtyontekijalla pystyy suoriutumaan muuton aiheuttamista lisatehtd-
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vistd kesan aikana. Tahan vaikuttavia tekijoita oli myds budjetointi, johon oli laskettu

etukateen muuttavien tyopisteiden mééran perusteella tarvittava tyévoima.

Koettiin mygs, ettd Mankolassa toimineen tyéryhmén panos helpotti ja nopeutti muut-
totyotd. Parhaiten taman tydryhman panos nakyi verrattuna toiseen Mankolassa toimi-
neeseen yksikkoon, jossa samanlaista ryhmaa ei ollut ja muuton tekeminen oli huo-
mattavasti hitaampaa. Haastatteluissa koettiin, ettei suuri maara tyontekijoita ole rat-
kaisu, pikemminkin tyon tekemisen laatu. Myos aikaisemmat kokemukset ja muuton
aikana saadut kokemukset muuttoyrityksen toiminnasta olivat hyvia joten, lisatyovoi-

maa ei koettu tarvittavan.

Kéytdnnodssd, vaikka oli laskettu vahtimestareiden pystyvén suorittamaan muuton ai-
heuttamat lisatyot kesan aikana, havaittiin suunnittelussa pienid puutteita. Vahtimesta-
reiden tyon maaré liséantyi tasaisesti. Tyomaaraa lisésivat yksittaisten ihmisten toiveet
tyOpisteiden kalusteista. My0s vakituisten vahtimestareiden kesédlomat seké tavalliset

tyot aiheuttivat toiden kasaantumista keséatyontekijoille.

Varsinaisen muuton jalkeen tapahtuvaan tavaroiden uusiosijoittamiseen tarvitaan
enemman tyovoimaa. Dynamossa tapahtuneessa tavaroiden siirtelyssé apuna oli alle
18-vuotiaita uimaseuralaisia. Heisté oli apua siirreltadessa suuria tavaroita, mutta hen-
kiloiden nuoresta iasta johtuva kokemattomuus ei palvelut parhaiten muuton tarpeita.
Ratkaisua voisi etsia opiskelijoista, jotka suorittavat harjoittelua tai kaipaavat kesatoi-
td. On tarke&é organisoida apuvoimien kayttod tehokkaasti, koska esimerkiksi Dyna-
molla apuvoimana tydskennelleet ihmiset joutuivat valilla vain istumaan, koska heille

ei ollut aina tarjota toitéa.
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4.1.4 Siirrettavan tavaran arviointi

Mankolan muutossa siirrettavan tavaran arviointi oli tarke& osa muuttoa, koska koko
koulutusala muutti uusiin tiloihin. Tassakin tarkedksi nousivat Mankolassa toiminut
suunnitteluryhmd seka arkkitehti ja toimitilavastaava Hannele Wihinen, jotka p&attivat
siirrettdvista kalusteista. Tasta johtuen varsinaista ohjeistusta ei tarvittu, koska asian-

tuntijat hoitivat arvioinnin itse.

Ajatuksena arvioinnissa oli, ettei hyvi& kalusteita laiteta roskalavoille, vaan ne mene-
vat kolmansille sektoreille sek& kaupungille ja muutamille kouluille. Myds Jyvaskylan
ammattikorkeakoulun yksikdssa Luonnonvarainstituutissa jouduttiin kdyttdmaan uu-
siin kalusteisiin vain 15 000 euroa, koska suurin osa kalusteista saatiin Mankolasta.
Loput kaytettavéksi kelpaavat kalusteet siirrettiin pddkampuksen juhlasaliin, josta
niita siirrettiin uusiin tiloihin ja josta ne voidaan edelleen antaa pois. Haastatteluissa
nousi esiin ideoita, miten pois vietéavista kalusteista paastdan eroon. Ideoina olivat
mahdollinen myyjaisten jarjestdminen sek lehti-ilmoitukset, misté ja milloin tavaraa

voi hakea pois ilmaiseksi.

Kalusteiden arviointi lahtee liikkeelle muuton suunnittelusta, jolloin p&&tetdan, milloin
yksikossa olevat kalusteet inventoidaan. Inventoinnin yhteydessa voidaan jo miettid,
mit& kalusteita halutaan sailytta4 ja mitk& voidaan poistaa. Tatd arvioita Mankolassa
tekivat toimitilavastaava Hannele Wihinen ja arkkitehti Anne Nieminen. Mukana oli
my0s lehtori Eila Partanen, joka oli suunnitteluryhman vetéja ja ollut hankkimassa
kalusteita Mankolan uuteen p&érakennukseen. Mankolan muutossa helpotti se, etté
kalusteita ei juuri tarvinnut muuttaa, koska Lutakossa oli jo kalusteet. Huoneita, joihin
tarvittiin uudet kalusteet, oli vain muutama. Ohjeena oli, etté rulokaapit ja parhaimmat
poydat viedadn Dynamoon. My06s kaikki ergonomisesti hyvat kalusteet ja vanhat ar-
vokalusteet pyrittiin sdilyttdmaan. Pinnoiltaan rikkoutuneiden kalusteiden korjaami-
nen ei myoskaan ole jarkevad, koska se tulee usein kalliimmaksi kuin uusien kalustei-

den hankkiminen.

Vaikka haastatteluiden perusteella suurin osa kalusteista oli viety oikeaan osoitteeseen,

kévi ilmi, ettd jalkikayton suunnittelu ei ollut taysin onnistunutta. Dynamon tiloihin
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tuotiin liian isoja tai vaaran kéatisia kalusteita, ja kalustepiirustuksissa oli virheitd. T&s-
t4 syysta kalusteiden mitoitus ja koodaustaulukko on tarkeda tehda tdsmalleen oikein.
Muuten niistd ei ole hyotya kalusteiden uudelleen sijoituksessa, mika aiheuttaa lisa-

tyotd melkein kaikille mukana oleville tyontekijdille.

Mukaan haluttiin myds “vanhaa Mankolaa”, joka myohemmin tehdyssé tarkastelussa
osoittautui huonosti yhteen sopivaksi Dynamon sisustukseen. Haastatteluissa tulikin
ilmi, ettd suunnitteluun ei oltu kaytetty tarpeeksi aikaa eika asiaan ollut tarpeeksi pa-
neuduttu. My0s paattavia ihmisia oli litkaa, mik& hankaloitti yhteistd ndkemysta.
Haastatteluissa kavi myos ilmi, miksi kalusteet eivat toimineet niin kuin piti. Uusiin
tiloihin ei oltu tutustuttu tarpeeksi, koska tilat olivat koko ajan kaytossa. Kehittdmis-
ehdotus olikin, ettd huoneet tulisi kuvata, jotta nahtaisiin, miten niihin mahtuu kalus-

teita.

Havaintojen perusteella siirrettavan tavaran arvioinnissa oli muutamia ongelmia. Esi-
merkiksi osa kalusteista laputettiin moneen kertaan, kun oli epaselvyytta, mihin ne
menevat. Siirrettdvan tavaran arvioinnissa oli myos liikaa vaked mukana, mika oli
yksi syy siihen, ettd laputtamiseen tuli muutoksia. Tavaroiden merkitsemisessa saisi
olla mukana maksimissaan kaksi henkilod. Jos mukana on yli kaksi henkil6g, on vai-
kea paasta yhteisymmarrykseen kalusteiden uusista paikoista. Erityisen tarkedd on
painottaa henkildstolle, etteivat opettajat saa laputtaa huonekaluja tai tehdd muutoksia

jo laputettuihin huonekaluihin, jotta véltytdan sekaannuksilta.

Muuton aikana huonoa ja pois heitettdvaa tavaraa kuljetettiin liikaa paikasta toiseen.
Muuton suunnittelussa pitaisi miettia tarkat kriteerit, joiden mukaan tavaroita poiste-
taan tai sdilytetddn. Esimerkiksi rikkindisia sermejé kuljettiin pd&dkampuksen juhlasa-
liin, vaikka ne olisi pitédnyt viedd roskalavalle. On resurssien tuhlausta, jos huonoa
tavaraa kuljetetaan turhaan uuteen varastoon, johon se todennakdisesti ja4 seuraavaan

muuttoon asti.

Y1l& mainittu havainto liittyy myds henkilokohtaisten tavaroiden kuljettamiseen. Esi-
merkiksi Mankolasta kuljetettiin Dynamolle vanhoja puhelinluetteloja ja kansioita,

jotka sitten heitettiin Dynamolla roskiin. Opettajille ja henkilokunnalle oli kuitenkin
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varattu hyvin aikaa, jotta he ehtivat k&yda lapi henkilokohtaiset tavaransa. Ilmeisesti

tarkemmat ohjeet omien papereiden arkistoinnista tarvitaan.

Muuttoa ennen on suunniteltava tarkasti, mit4 halutaan tehda tavaroille, joita ei enda
tarvita. Ekologisesti hyvé vaihtoehto on kierrattdminen. Mankolan muuton yhteydessa
kalusteita meni jonkin verran toisille oppilaitoksille sekd aivan lopussa Punaisen ristin
kirpputorille. Hyvé kehittdmisehdotus on jarjest&a iso myyntitilaisuus, josta ilmoitet-
taisiin laajemmin myo6s Jyvaskylan ammattikorkeakoulun ulkopuolelle. Lisaksi tava-
roita alettiin myydd, kun opiskelijat olivat jo kesdlomalla. Varmasti monella opiskeli-

jalla olisi ollut tarvetta huonekaluille.

Haastatteluista nousi esille, etté tavaraa on tarjottu Mankolassa kierratyskeskuksille ja
kirpputoreille. Liséksi juhlasaliin varastoitua tavaraa on tarjottu ulkopuolisille tahoille.

Erityisesti Jyvaskylan nuorisoasunnoille tavaraa myytiin paljon.

4.1.5 Tavaran varastointi

Haastatteluista ilmeni, ettei varsinaista varastointitilaa oltu suunniteltu. Ajatuksena oli
hankkia ulkopuolista tilaa, koska Jyvaskylan ammattikorkeakoululla ei ollut tiloja
sailyttadd ylimaaraisia kalusteita. Ongelmaan loytyi kuitenkin ratkaisu, kun tieto juhla-
salin remontin viivastymisesté tuli. Juhlasali toimi siis valiaikaisena varastona osoit-

teettomille kalusteille ja tavaroille.

Haastatteluissa ilmeni kahdensuuntaisia ajatuksia siitd, tarvitaanko jatkossa ulkopuo-
lista varastotilaa. Ulkopuolinen varastotila voi olla mahdollinen, mutta korkeiden hin-
tojen vuoksi myos vaestosuojat voivat toimia riittdvina varastotiloina muuttoja tehdes-
sd. Yhteinen mielipide oli ettd, varastotilaa oli vahanlaisesti. Muutto sujui kuitenkin
talta osin melko hyvin ajatellen, ettd muutettiin noin 6 000 neliésté puolet pienempéén

tilaan.

Kéytannossé, vaikka tavarat saatiin melko hyvin sijoiteltua ja varastoitua, on varas-
toinnin suunnittelussa parannettavaa. Padkampuksen juhlasali ei ole muuton logistiik-

kaa ajatellen paras mahdollinen sijoituspaikka kalusteille, edes véliaikaisesti. Kalustei-
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ta jouduttiin sailyttdmaan paallekkain, mika vaikeutti niiden uusiokayttoa ja aiheutti
vaaratilanteita. Taytyy kuitenkin huomioida k&ytettavisté varastotiloista, ettd juhlasali

oli keskeisella paikalla ja ainut tarpeeksi suuri tila, johon kalusteet mahtuivat.

Toisena varastona toiminut kellarin pommisuoja oli logistiikaltaan melko haasteelli-
nen, mika johtui huonosta sijainnista ja pienuudesta. Kellarin ké&ytaville sijoitetut ka-
lusteet aiheuttivat myo6s turvallisuus- ja paloturvallisuusriskin. Tdhan ongelmaan on
periaatteessa vain kaksi ratkaisua: on ostettava tai vuokrattava lisdé varastotilaa ulko-

puolelta tai on vahennettévé rajusti kalusteiden méaéaraa.

Tavaran méaréén vaikuttaa myos uuden tavaran hankinta. Osalle henkilokunnasta ei
kelpaa kaytetty, vanha tavara, vaan taytyy saada uudet kalusteet. Tietysti kenellek&én
ei voida antaa rikkin&isié tavaroita, mutta ei ole mydskaan jarked ostaa uusia kalustei-
ta, jos on mahdollisuus hyddyntad vanhoja. Tall4 tavalla myos sééstetddn huomatta-

vasti.

4.1.6 Vakuutukset ja turvallisuus

Turvallisuudesta huolehtiminen, niin ihmisten kuin muutettavan omaisuuden suhteen,
on tarke&d& muutossa, koska aina pieni prosentuaalinen osuus muutossa siirrettavista
tavaroista vahingoittuu. Haastatteluissa k&vi ilmi, miten turvallisuus oli huomioitu
Mankolan muuttoa tehdessa. Tarkein huomio muutossa on, ettd molemmat osapuolet,
niin Jyvaskyldn ammattikorkeakoulu kuin muuttoyritys, on vakuutettu tapaturman tai
vahingon varalta, mikéli esineet tai ihmiset vahingoittuvat. Muuttoyrityksell& oli omat
vakuutukset, jotka korvaisivat vahingot, jotka aiheutuvat sen omasta toiminnasta ja
ammattikorkeakoululla oli oma irtaimistovakuutus. Kuitenkaan ylimaaraisia vakuu-
tuksia muuton takia ei nahty tarpeellisiksi hankkia. Pienet vahingot sisaltyvat luonnol-
lisesti omavastuuosuuteen, ja suuremmat vahingot ja laiteongelmat ovat vakuutuksen

piirissa.

Muuttoja tehdessé pyritéan tavallisella toiminnalla rajoittamaan vahingot niin pieniksi,
kuin mahdollista. Mankolan muutossa tdhan pééstiin varmistamalla ovien ja ikkunoi-

den lukitseminen, arvokkaiden esineiden, kuten tietokoneiden kerddminen lukkojen
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taakse ennen lopullista sijoittamista uusiin tiloihin sekd jattamalla joku oman henki-
I6stOn jasen seuraamaan, etteivat urakoitsijat toimi yksin seka lisdédmalla oman henki-
16ston tarkkaavaisuutta. Pyrittiin myos siihen, ettei kalusteita vieda turhaan sailytetta-
vaksi auloihin, joista ne olisi helppo varastaa. Henkiloston turvallisuuden lisédminen
muuton takia ei ollut tarpeellista. Koettiin, ettd muuttoon liittyvat tyot ovat normaaleja

vahtimestarin toita.

Havaintojen mukaan muuttoa tekevan henkiloston turvallisuuteen tulisi kiinnittaa
enemman huomiota. Vahtimestareiden suurimmat riskit ovat onnettomuudet ja selka-
vaivat, joiden minimoimiseen pééstéisiin pienell& ajan ja rahan lisdykselld. Helpointa
tama olisi toteuttaa jarjestamalld lyhyt koulutus ergonomisista kantatavoista sek var-
mistamalla, ettd kaikilla henkil6illd olisi turvakengét. Vahtimestarit osaavat luultavasti
turvalliset kantotavat, koska he joutuvat tydsséan liikuttelemaan paljon kalusteita,
mutta jos tyohon otettaan apuvoimia ulkopuolelta, heille olisi jarjestettdva ylla maini-
tun kaltainen koulutus. Koulutuksen ei tarvitse olla pitk&, vaan esimerkiksi tunnin

pituinen opastus turvallisista tyotavoista.

Puutteita Mankolan muuton turvallisuudessa havaittiin lahinnd varusteissa. Osalla
henkilostosta ei ollut turvakenkid, ja kenelldk&én ei ollut asiaan kuuluvia hansikkaita.
Suurimmat ongelmat tulivat ilmi muutettaessa vanhasta padrakennuksessa, jossa ei

ollut hissia, vaan kalusteet kannettiin rappuja pitkin.

Arvokkaimpien ja helposti rikkoutuvien tavaroiden muutto on suunniteltava erikseen.
Esimerkiksi tietokoneet ja niiden ndyt6t pitdisi pakata pehmustettuihin laatikoihin,
tavallisten muovilaatikoiden sijaan. Mankolan muutto sujui télta osin hyvin, koska
muutossa ei sarkynyt yhtéén tietokonetta tai nayttod. Naytot eivat isoja kolhuja kesta,

joten niiden turvallinen muutto pit&& varmistaa.

Arvokkaimpien tavaroiden muutosta on sovittava tietty paivdmaara muuttoyrityksen
kanssa ja siirtda ne kerralla. N&in arvokkaimmista tavaroista pystytadan pitdmaan pa-
remmin huolta. Jos ne tulevat satunnaisessa jarjestyksesséa uudelle kohteelle, ne havia-

vat helposti tai tulee tilanne, ettd kukaan ei tiedd, missa ne ovat.
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Tavoitteena Mankolan muutossa oli, ettd muutettavaa tavaraa ei jatettaisi auloihin tai
muihin helposti sijoitettaviin paikkoihin ilman valvontaa. Tallaiseen jarjestelyyn
Mankolassa ei kuitenkaan aina paasty. On erittdin tarkeda kiinnitt44 tahan jatkossa

enemman huomiota ja pyrkié varastoimaan tavarat suoraan turvallisimpiin paikkoihin.

4.2 Muuton aikana

4.2.1 Muuttolaatikoiden mitoitus ja materiaali

Haastatteluissa kavi ilmi, ettd Jyvaskylan ammattikorkeakoulu ké&yttaa pienemmissa
muutoissa muovilaatikoita. Suurimmissa muutoissa kaytetédan pahvilaatikoita, seka
tarpeen mukaan vuokrattuja muovilaatikoita. Ammattikorkeakoulu omistaa noin 200
muovista muuttolaatikkoa, joten isommissa muutoissa joudutaan vuokraamaan muut-
toyritykseltd niitd lis44. Haastattelussa tuli esille, ettd ammattikorkeakoulun toimiti-
layksikon ei kannata ostaa liséd muovilaatikoita, vaikka muuttoja onkin paljon. Muo-
vilaatikot vaativat paljon tilaa, jota ei kuitenkaan ylen madrin ole. Lisaksi laatikot pi-
ta4 pesté kayton jalkeen, joten siitdkin tulee lisakustannuksia. Liséksi haastattelussa
kavi ilmi, jos lainalaatikoita pidetaan yli kaksi viikkoa, niin se tulee halvemmaksi, kun

ostaa lisdd omia muovilaatikoita.

Haastateltavat olivat yhtd mieltd siitg, ettd pakkausohjeet olivat riittdvat. Jokaisessa
muutossa on kuitenkin yksittdistapauksia, joissa laatikoiden pakkaus oli tehty vaarin.
Osalla henkilokunnasta oli my6s paljon tavaraa ja toimitilayksikon toive onkin, etta
tavaraa ei varastoitaisi niin paljoa tydhuoneisiin. Poikkeuksena tietysti eri hallinto-
osastot, joissa tarvitaan paljon Kirjallista materiaalia. Pahviset muuttolaatikot tukevat
tavaran véhentdmistd, koska niitd ei tarvitse palauttaa, ja henkilokunta voi viedé laati-
kot kotiinsa. Pahvilaatikoita ei kuitenkaan jaettu pakkauspisteisiin rajattomasti. Tama

seikka tukee myos tavaran véhentamisté.

Muutamia ongelmia esiintyi muovisten lainalaatikoiden kanssa. Lainalaatikot halutaan
palauttaa mahdollisimman nopeasti, koska niisté joudutaan maksamaan enemman, jos
ne ovat lainassa yli sovitun rajan. Haastattelussa tuli esille myds toinen ongelma, joka

liittyi lainalaatikoihin. Muuton jalkeen lainalaatikot ovat joko tdynna tavaraa tai sitten
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ne ovat tyhjilld&&n ympéri rakennusta. Mankolan muuton yhteydessd Dynamolla oli
vield monta viikkoa muuttopéivan jalkeen taysin Esavesa transin lainalaatikoita. Ha-
vinneet lainalaatikot joudutaan tietysti korvaamaan, mutta haastatteluissa ei tullut ilmi,

ettd lainalaatikoita olisi havinnyt.

Pakkausohjeet jaettiin henkilokunnalle Intrassa. Kaikki haastateltavat olivat samaa
mieltd, ettd tdmé oli toimiva idea. Lisédksi Mankolan pakkauspisteissa oli tulostettu

versio pakkausohjeista, joka oli varmasti tarpeen.

Havainnoissa tuli esille samanlaiset ongelmat lainalaatikoiden kanssa. Yhtené ratkai-
suna oli tehda tarkat ohjeet henkilokunnalla siit4, milloin ja minne laatikot palaute-
taan. Henkilokunnalla pit44 painottaa, ettd laatikot eivéat saisi jaada taysiksi, vaan ne

pitéd pyrkia purkamaan ennen lomalle 1&htoa.

Vaikka muuttolaatikoiden pakkaus sujui kohtuullisen hyvin, niin havaintojen perus-
teella kavi ilmi, etta tassakin olisi hieman parannettavaa. Esimerkiksi osa henkilokun-
nassa ei pakannut laatikoita tarpeeksi tayteen, mika sitten vaikeutti muuttoyrityksen
toimintaa. Olisi hyva jarjestéa lyhyt palaveri, jossa opastetaan laatikoiden oikeaoppi-
nen pakkaaminen. Esimerkiksi jokaviikkoiseen henkildstOpalaveriin voisi varata hetki

aikaa, jolloin pakkaamiseen liittyvat seikat kaytéisiin lapi.

Haastatteluissa tuli esille, ettd Musiikin kampuksen tilojen muutossa on pidetty erilli-
nen infotilaisuus muutosta. Tilaisuudessa oli kerrottu tarkeat paivamaarat ja opastettu
muuttoon liittyvissa asioissa henkilokuntaa. Haastavinta téllaisessa menettelyssa on

saada koko henkilokunta paikalle.

Havainnoissa tai haastatteluissa ei ilmennyt, k&ytiinké muuttoyrityksen kanssa kes-
kusteluja siitd, miten heidan olisi helpointa siirtdd muuttolaatikot. Kalusteista téllaista
keskustelua ei tarvita, koska kalusteet haetaan suoraan tiloista, mutta olisiko muutto-
yrityksen tyotekijoiden ollut helpompi hakea muuttolaatikot kaytavasta huoneiden
sijaan. Tietysti pit44 aina ottaa huomioon tilojen koko. Laatikoita ei kannata siirtaa

ké&ytavaan, jos ne ovat vain sielld muuton tiella.
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4.2.2 Merkinnéat

Kaikissa haastatteluissa tuli esille, ettd suurin osa merkinndissa oli tehty hyvin, mutta
suurimpana ongelmana olivat irtoilevat merkinnat. Edelleen selvisi, etta eri teippeja
merkintdjen kiinnittdmiseen on testattu, mutta yleensa ne joko irtoavat helposti tai
niista jaa jalkia huonekaluun. Pitdisi siis testata eri teippeja, jotta paras vaihtoehto 10y-
dettaisiin. Vahtimestarithan usein tietdvat minne huonekalut tulevat, mutta irronneet

merkinnat vaikeuttavat muuttoyrityksen tyota.

Haastatteluissa ilmeni, ettd merkint0ja tekemassé oli lilan monia henkil6itd. Useat
huonekalut laputettiin monta kertaan ja pois heitettdvéaksi laputettuja huonekaluja
vaihdettiinkin siirrettdvéksi padkampukselle. Roolit on pyrittavé selkeyttdméaan ja nain
vahentdmaan ristiriitoja laputtamisessa. Haastatteluissa kévi ilmi, ett laputusta edel-
tavat tyot olivat selvasti myOohéssa, joten merkintdja ei saatu valmiiksi ennen muuton

alkua. Té&std johtuen laputtamista jouduttiin tekem&an viime hetkilla.

Haastattelujen pohjalta merkinndissa voisi kuitenkin tehdd muutoksia. Esimerkiksi
Mankolan muutossa merkintélappujen lahett&ja” -kohtaan laitettiin nimikirjaimet tai
"l&hettdjd” -kohta jatettiin tyhjaksi. Tulevissa muutoissa pitéisi kirjoittaa l&hettdjan
koko nimi, jotta muuttoyrityksen henkilokunta voi ottaa yhteytté tavaroiden lahetta-
jaan. Samanlainen merkintatapa koskee tyontekijoiden henkilokohtaisia tavaroita. Jos
vield uusissa tiloissa on tulevien tyontekijéiden nimet huoneiden ovissa, niin muutto-

yrityksen on helppo 10yt&4 tavarat oikealle paikalle.

Laputuksesta tuli vield kolmaskin tarked seikka esille. Viime muutossa merkintélap-
puihin laitettiin ainoastaan tuleva tilannumero. Henkilokunnan tyéhuoneet voivat olla
isoja, joten olisi hyvé& merkité se tyopisteen numero, johon huonekalu tai muuttolaa-
tikko on menossa. Télla tavalla muuttoyritys osaisi vieda tavarat suoraan oikealle pai-

kalle. Tdma véhentéisi myos vahtimestarien tyotd huomattavasti.

Haastatteluissa kévi ilmi, ettd autoon pakkaamisjérjestys tulee ilmet& merkinndista.

Olisi suotavaa, etté henkilokohtaiset tavarat pakataan auton etuosaan ja huonekalut
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auton peradn. Talla tavalla varmistetaan, ettd huoneisiin saadaan ensin kalusteet ennen

laatikoita.

Havainnoissa selvisi samanlaisia ilmiditd. Laput olivat toimivia, mutta ne eivat pysy-
neet Kiinni. Seuraavissa muutoissa pitéisi suunnitella paikat, minne laput voidaan hy-
vin kiinnittad4. Esimerkiksi poytiin on helppo laittaa lappu kiinni, mutta joihinkin tuo-

leihin on vaikea kiinnitt&4 lappua, sill4 tavoin, etta se siind pysyisi.

Havainnoitiin myos, ettd osa lapuista oli teipattu huolimattomasti kiinni. Monissa
huonekaluissa laput oli laitettu teipilld kiinni vain kahdesta kohtaa. Lappu tulee kiin-
nitt&4 kaikista neljasta kulmasta, jotta se pysyisi kunnolla kiinni. Ndmé& ovat pienia
ongelmia, mutta jos niit4 on jatkuvasti, muutto hidastuu varmasti, kun joudutaan miet-
tima&n mihin tiloihin tavarat olivat

menossa.

Henkilokunnalle on syytd painottaa miten tarked4 on merkitd tarkasti omat tavaransa.
Vaikka suurin osa henkilokohtaisista tavaroista oli hyvin merkattu, niin mukana oli
my0s sellaisia merkint6ja, joissa oli vain rakennuksen nimi, mihin tavarat olivat me-
nossa. Usein ndma tavarat jaavat aulaan, josta vahtimestarit siirtavéat ne oikeisiin tiloi-
hin. Mankolan muutossa oli merkitty tavaroita meneméan Dynamon aulaan. Téllaisia

merkintoja pitaisi valttadd, koska aulatiloihin ei voi tavaroita varastoida pitkaksi aikaa.

4.2.3 Logistiikka ja muuttopalvelut

Haastatteluissa ilmeni, etté logistinen suunnittelu on tehtévé tarkasti. Muuttoyritys

paattad, mita reittid ajaa ja mille ovella autonsa jattdd, mutta melkein kaikki muut lo-
gistiset paatokset tekee toimitilayksikkd. Ennen muuttoa on pakko miettid missé jar-
jestyksessa muutetaan. Varsinkin Mankolan muutossa oli tarkedd muuttaa ensin yla-
kerran tilat, koska sielld alkoi seuraavan tilankayttajan remontti. Tah&n remontin ai-

heuttamaan aikataulukseen on viitattu kohdassa 4.1.2.

Logistiselta ndkdkannalta voidaan todeta myos, ettei muuttoautoa juurikaan vastaa

otettu, kun se tuli tyhjentdmé@an kuormansa muutettaviin tiloihin. Vahtimestarien pitéi-
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si olla aina vastassa ja ohjata huonekalut oikeaan osoitteeseen, jos muuttoyrityksen
henkilokunta ei tiloja tunne. Toisena huomiona tuli esille, ett4 huonekalut tulisi muut-
taa ensin ja sen jalkeen henkil6kohtaiset tavarat. Nyt Dynamon kampuksella oli huo-
neita, joissa laatikot olivat keskella lattiaa. Huone jouduttiin jarjestelemaan uudestaan,
jotta sinne mahtuvat huonekalut. Tietenk&&n aina ei ole mahdollista jarjestella muutto-

kuormia siten, etta huonekalut ovat ensin paikalla.

Haastatteluissa tuli esille, ettd on tarkedd kayda keskustelua ja valvoa muuttoyrityksen
toimintaa. Kun on kyse suurista muutoista, niin kommunikaatiokatkoja syntyy. Esi-
merkiksi Mankolan muutossa erddnd paivana muuttoyritys oli jo matkalla kotiin, kun

se luuli, ettd kaikki sen pdivan sovitut tilat on jo muutettu.

Muuttoyritys kaytti muuttokuorman kuljettamiseen omia varusteitaan ja vahtimestarit
omiaan. Haastatteluissa selvisi, etteivat Jyvaskylan ammattikorkeakoulun tyontekijat
kéyttaneet muutoissa muuta muuttovélineistod kuin nokkakarryja ja tyokaluja huone-
kalujen purkuihin. Haastateltavien mielestd muutto varten ei tarvinnut ostaa erikseen
valineitd. Ainoastaan muuttopisteisiin tulisi Kiinnittdd huomiota. Teippirullia pitdisi
olla enemman. Lisaksi tusseja ja muuta merkitsemisvalineistoa tulisi olla paljon, kos-

ka niiden etsimiseen tuhlaantui luvattoman paljon aikaa.

Havainnoimalla tuli selville samanlaisia ongelmia, mitd haastatteluissa. Suuri ongelma
oli se, ettd tavarat tulivat vaarassa jarjestyksessa tiloihin. Tdma hidasti muuttoa, kun

muuttotavarat joutuvat olemaan vahtimestareiden ja muuttomiesten tiella.

Yhtend ongelmana olivat myds suunnitelmien muutokset. Nain suuressa muutossa on
taysin ymmarrettavad, ettd muutoksia tulee, mutta esimerkiksi Dynamossa jouduttiin
luokkahuoneissa tekemé&én liikaa muutoksia. Muutoksia pystyttaisiin ehkéiseméaan

tarkemmalla suunnittelulla.

Muutossa kéytettiin apuna muuttoyritystd. Kyseisen liikkeen valinta tapahtui kaupun-
gin kilpailutuksen kautta. Jyvaskylan ammattikorkeakoulu ei voi ostaa muualta palve-
luita, ellei muutto ylit4 yrityksen kapasiteettia. Haastatteluista saatujen tulosten perus-

teella EsaVesa Oy toimintaan oltiin tyytyvaisid. Etuna nahtiin pienen yrityksen muun-
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tautumiskyky ja reagointikyky soveltuivat hyvin muutossa tapahtuviin aikataulumuu-
toksiin. Sopimukseen kuului muuton lisdksi myos laatikoiden vuokraus ja mahdolli-
nen tavaroiden asentaminen. Jalkimmaisté palvelua ei kaytetty, koska koettiin oman
tyovoiman tekevan asennustyot laadukkaammin. Pienid ongelmia aiheuttivat muutto-
yrityksen muut samanaikaiset ty6t muualla, jotka hidastivat jossain maarin muuttoa.

Se ei kuitenkaan vaikuttanut muuton aikatauluun ratkaisevasti.

4.2.4 Kalusteiden sijoittaminen uusiin tiloihin

Haastattelujen mukaan tavaran uusiosijoittamisesta vastasi toimitilavastaava Hannele
Wihinen Jyvéskyldn ammattikorkeakoululta ja arkkitehti Anne Nieminen. Haastatelta-
van mukaan yksi arviointi tehtiin kiinteiston omistajan edustajan ja Jyvéskyldn am-
mattikorkeakoulun toimitilapalvelujen edustajan kanssa. Tdssa arvioinnissa kéaytiin
l&pi vanhat, alkuperdiset, huonekalut, jotka kuuluvat rakennuksen kulttuurimiljooseen,
joita ei siis muutettu tiloista pois. Jéljelle ja&neet huonekalut kaytiin lapi arkkitehti-

toimiston edustajan kanssa.

Kaikissa haastatteluissa tuli esille, ettd suurin ongelma kalustejérjestelyjen suunnitte-
lussa oli kiire. Erés haastateltava kertoi, ettd aikataulu oli aivan liian kiireinen, johtuen
organisaatiouudistuksesta, jonka takia muuttoja oli monia samaan aikaan. Ongelmia
aiheuttivat myos Lutakossa kaytossa olevat tilat, jotka ovat nelioméaraltadn Mankolan
tiloja huomattavasti pienemmat. Tasta johtuen ongelmia aiheutti suuri mééra hyvékun-

toisia kalusteita, joille ei I6ytynyt paikkaa.

Kiireen takia suunnitelmat jaivat vajavaisiksi. Kaikki haastateltavat olivat sitd mielta,
ettd kalustesuunnittelu olisi pitanyt tehdd paremmin. Esimerkiksi Dynamossa oli ty6-
huoneita, joihin suunnitellut kalusteet eivat mahtuneet. Tdma aiheutti paljon yliméa-
raista tyoté kaikille osapuolille. Erityisesti vahtimestarit joutuivat kayttdméaan paljon
aikaansa ylimé&araisten tavaroiden siirtelyyn. Suunnittelua vaikeutti myds toimijoiden

sijoittaminen kolmeen eri rakennukseen: Turbiiniin, IT-Dynamoon ja padkampukselle.

Haastattelussa tuli esiin padkampuksen ongelma, joka koski sinne muuttanutta henki-
I6kuntaa. Osa henkilokunnasta oli tyytymétén omien huoneidensa kalusteisiin ja vaati

uusia kalusteita huoneisiinsa. Varsinkin vahtimestarit joutuivat toteuttamaan henkil6-
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kunnan toiveita, vaikka yleisten tilojen jarjestely olisi ollut tarkedmpad tuona ajankoh-

tana.

Haastatteluissa saatiin hieman ristiriitaista tietoa kalusteiden varastoinnista. Osa haas-
tateltavista oli sitd mieltd, ettd pddkampuksen juhlasali oli suunniteltu tavaroiden va-
rastoimiseen, kun taas osa oli sitd mieltd, ett4d muuton aikana juhlasalista vain muotou-
tui paikka, jonne siirtad kaikki ylimaaréinen tavara. Erdén haastateltavan mielesté liian
kiireesti tehty kalustesuunnittelu oli yksi syy siihen, miksi juhlasali tayttyi. Lis&ksi
han oli huomannut, ettd uusia kalusteita ostetaan, vaikka vanhoja kayttokelpoisiakin

olisi ollut kaytettavissa.

Paadkampuksella suoritetussa havainnoinnissa tuli esille, etté vahtimestareilla kuluu
todella paljon aikaa henkildkunnan pdytien korottamiseen. Suurimalla osalla henkilds-
tosta on poydat, joista saadaan saddettyéd korkeutta. Intraan olisi hyva laittaa ohjeet
kuinka pOytia voidaan itse sdatédé. Tuo sdatdminen ei kuitenkaan ole kovinkaan vaike-
aa. Intraan voisi myo0s laittaa tyopisteen ergonomiaa késittelevan ohjeistuksen. Jyvas-
kylan ammattikorkeakoululla on my6s helpdesk-jarjestelma, jonne henkil6kunta voi
kirjata mahdolliset tarpeensa, jos jotain suurempia ongelmia tulee. Tata jarjestelmaa

tulisi kayttdd myds muuton jélkeisissa ongelmissa.

Osa henkilokunnasta muokkasi kalusteiden sijoittelua. Varsinkin omien tyopisteiden
kalusteet haluttiin myos tulevaan tyo6tilaan. Henkilokunnalle pit44 painottaa, ettei se
saa menna muuttaman tehtyjé laputuksia ja ettei se paatd omista kalusteistaan suunni-
telmista poiketen. Luonnollisesti henkilokunta voi vaikuttaa esimerkiksi omiin tyo-

tuoleihinsa, koska ne ovat tarked osa ergonomiaa.
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4.2.5 Ympariston ja tavaroiden suojaaminen

Haastatteluissa selvisi, ettd muutto pyrittiin tekemé&én mahdollisimman varovaisesti,
jotta vahinkoja ei paé&sisi tapahtumaan. Haastateltavan mukaan ympariston ja tavaroi-
den suojaus voi "oikeuttaa” huolimattomuuteen. Esimerkiksi hissin ovia ei nahty tar-
peelliseksi suojata, koska niiden maalaaminen on edullista ja helppoa. Ainoastaan

paakampukselle yhdessé hississé oli pahvit lasisten seinien suojana.

Erds haastateltava kertoi, ettd Mankolan muuton yhteydessa ei tiloja suojattu, mutta
aikaisemmissa muutoissa suojaamista oli tehty. Esimerkiksi uusia lattioita oli suojat-
tu, koska niihin oli kannettu tavaroita. Haastateltava kertoi myos, etta esimerkiksi poy-
talevyja ei ollut suojattu, koska se veisi liikaa aikaa. Mankolan keittion arvokkaimpia

laitteita pyrittiin suojaamaan, ja tietokoneet suojattiin laittamalla ne muovilaatikoihin.

Havaintojen perusteella tavaroiden ja ympariston suojaamista ei juurikaan tarvittu.
Tietokoneet olisivat olleet varmasti paremmin suojatut, jos ne olisivat olleet pehmus-
tetuissa laatikoissa, mutta toisaalta meidén korviimme ei kantautunut, etta tietokoneita

tai niiden nayttoja olisi mennyt rikki.
4.2.6 Ymparistonakokulma

Suuri osa haastateltavista naki, etté kalusteiden ja tavaroiden kierrattdminen on tarked
ymparistoseikka muutossa. Yksi haastateltava kertoi, ettd kalusteita annettiin eri oppi-
laitoksille ja jarjestdille. Esimerkiksi Martelan uusiomyyntiin otti osan kalusteista,
niin myos Jyvaskylan nuorisoasunnot. Myds kéyttotavaroita lahjoitettiin Kirpputoreil-
le. Muuton jalkeen pd&dkampuksen juhlasalista luovutettiin tavaraa eri jarjestoille ja

yhdistyksille.

Monen haastateltavan mielesta jatelavalle ei kannettu juurikaan kayttokelpoista tava-
raa ja lavalle menneistékin kalusteista eroteltiin puu ja metalli mahdollisuuksien mu-
kaan. Sekalavoja pyrittiin valttdméaan mahdollisimman paljon. On ekologisempaa ero-

tella puu- ja metallijate, ja sekalavojen kaytto on kalliimpaa.
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Erés haastateltava toi mielenkiintoisen nakdkannan esille kosken tavaran poistamista.
Hanen mukaansa ihmisill4 on taipumus ottaa tavaraa, jota on jatelavojen laheisyydes-
s&. Nain kavi Mankolassakin, rikkindinen jadkaappi oli havinnyt yon aikana jatelavan
l&heltd. Myos paljon tuoleja ja muita kalusteita vietiin lavoilta ja lavojen laheisyydes-

td. Tama ei tietenk&an ole virallinen keino, mutta toimiva.

Suurin osa haastatelluista ei osannut ottaa kantaa muuttoyrityksen ympéristonakokoh-
tiin. Haastattelua pyrittiin saamaan Mankolan muutossa toimineelta muuttoyrityksel-
t4, mutta se ei kuitenkaan vastannut kyselyyn vedoten kiireisiinsé. Yksi haastateltavis-
ta uskoi, ettd tulevaisuudessa luontoystavéllisyys on yksi kriteeri, jolla muuttoyrityk-
sen valintaa painotetaan. Talla hetkellahan Jyvéskyldn ammattikorkeakoulu on Jyvés-
kylan kaupungin tytaryhtio ja kaupunki kilpailutti muuttoyrityksen. Kuten aiemmin on

tuotu esille kohdassa 4.2.3.

Havannoissa kavi ilmi, etté kierrattdmissa oli hieman parantamisen varaa. Lavalle
siirrettiin sellaista tavaraa, joka olisi varmasti kelvannut esimerkiksi opiskelijoille.
Olisi hyva aloittaa ylimé&aradisen tavaran myyminen jo silloin, kun opiskelijat ovat pai-
kalla. Nythan tavaran myyminen ja luovuttaminen alkoi vasta kun opiskelijat olivat
olleet pari viikkoa kesdlomalla. Jos téllainen jarjestely ei kdy, niin olisi hyvé edes il-

moittaa opiskelijoille, ett4 on tarjolla tavaraa.

Olisi jarkevaa jarjestad myyntitilaisuus, johon voisivat osallistua myds Jyvaskylén

ammattikorkeakoulun ulkopuoliset tahot. Jos hinnat ovat tarpeeksi alhaiset, niin var-
masti ihmiset ostavat kalusteita. Suurin ongelmahan téllaisessa tilaisuudessa on aika-
taulut ja jarjestely. Varsinkin Mankolan muutossa oli niin Kiire, ettei mitdan myyntiti-

laisuutta olisi ollut mahdollista edes jarjestaa.

4.2.7 Henkiloston jaksaminen

Tehdessa suurta muuttotyotéd on tarkedd huomioida henkiléstén jaksaminen, koska
tdma vaikuttaa siihen, miten nopeasti muuttoprojekti saadaan toteutettua. Vasyneet

ihmiset eivat jaksa tehdd tyotédan yht& nopeasti, kuin pirteét.
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Henkiloston jaksamiseen Mankolan muutossa vaikutti suuresti hyvin hoidettu tiedot-
taminen ja oma muutosta vastaava tyoryhmd. Muuttoa tehtiin myds normaalien tyo-
aikojen lomassa eli ylit0it4 ei teetetty. Muuton vaativasta tydmaarésta tiedotettiin ja
raskaimmat tyot ulkoistettiin, joka helpotti muutossa olevan oman henkiléston ty6-

maaraa.

Iso muutto vasyttdd myos henkiloité, jotka muuttavat tavaroiden mukana. Mankolan
muuton yhteydessa tuli ilmi, ettd tietoa uusista tiloista ja siella sijoittamisesta kaivat-
taisiin enemman. Henkiléston muuttoa helpottamaan olisi hyva jarjestaa useampi tu-
tustumispdiva, jotta tilat tulisivat tutuiksi ja eivat aiheuttaisi huolia itse muuton yhtey-

dessa.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon aiheenamme ollut Jyvéskylan ammattikorkeakoulun muutto-ohjeistus
oli tehtdvanannoltaan melko haasteellinen. Téhén vaikutti osaltaan puutteellinen kou-
lutus kasiteltyyn aiheeseen sek& ennestéan kirjoitetun materiaalin puuttuminen. Ty0-
tdmme helpotti kuitenkin muiden muutossa olleiden ihmisten kokemus aikaisemmista
muutoista. Henkil0ité haastattelemalla pystyimme saamaan melko kattavan kuvan
asioista, joita tulee ottaa huomioon ison toimitilamuuton yhteydessa. Ohjeistuksen
tekemistd helpotti myds meiddn molempien osallistuminen varsinaisen muuton toteut-

tamiseen kesan aikana ja silloin tekemdmme havainnot erinéisista seikoista muutossa.

Havaitsimme jo alussa, ettei aiheesta ole kirjallista materiaalia, joten varsinaisen tieto-
perustan Kirjoittaminen tulisi aiheuttamaan ongelmia. Ratkaisu l6ytyi kuitenkin jos-
sain muodossa prosessien johtamisesta. Muuttaminen on prosessi, jossa on useampi,
yht& aikaa liikkuva osa, joiden saaminen toimimaan on tarkedd. Teoria muuttoon liit-
tyvisté prosesseista puuttuu kuitenkin edelleen, eikd parasta mahdollista tietoperustaa
opinndytetydllemme pystytty kirjoittamaan. Nain ei pystytd luomaan taysin luotetta-
vaa teoriaa vaan enemmankin meidan ndkemyksemme parhaasta teoriasta muuttopro-

sesseissa.

Koska kirjoitettua aineistoa ei opinnaytetybhomme loytynyt, tarkein materiaalimme
olivat haastattelut. Kdyttdmamme avoin teemahaastattelu oli aiheemme kannalta pa-
ras, koska pystyimme muokkaamaan kysymyksia eri henkildille pysyen silti samassa
teemassa. Aiheesta ei ollut aikaisempaa tutkimusta, johon olisimme voineet verrata
omaa tutkimustamme. Kattavimman vastauksen saamiseksi avoin muoto oli siis paras.
Saimme haastatteluissa térkeéé tietoa muuttoon liittyvista asioista sek& ndkemyksia,
miten asiat tulisi tehdd. Vaikka haastateltujen henkildiden kysymykset olivat teemoil-
taan samat, saimme usein samaan kysymykseen taysin toisistaan poikkeavia vastauk-
sia, jolloin vastauksien yhdistdminen oli melko vaikeaa. Keskitien 16ytdaminen vasta-
uksista oli taysin meidén paattelymme varassa. Siksi olisikin ollut viisaampaa yrittaa
saada yksiselitteisia vastauksia. Ongelmana olisi kuitenkin ollut, miten kysya samoja

asioita henkil6ilta, joilla oli taysin eri vastuualueet ja nakemykset. Vaikka teemahaas-
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tattelu oli vaikeampi, sellainen oli vastauksien rehellisyyden kannalta parempi vaihto-

ehto.

Olimme suurelta osin mukana Mankolan muutossa, mité kautta haastateltavat tulivat
hyvin tutuiksi. Tdma aiheutti haastattelutilanteissa vaikeuksia saada neutraaleja vasta-
uksia. Jos haastattelut olisi toteutettu tdysin vieraiden ihmisten kanssa, vastaukset oli-
sivat voineet olla erilaisia. Haastattelutilanteet myds “ronsyilivat” usein aiheen ulko-

puolelle, mik& johtui juuri lilan "tuttavallisesta” ilmapiirista.

Tama tyo opetti meille paljon suurista muutoista, ja uskomme, ettd tyosta on hyotya
tulevaisuudessa, kun siirrymme tydeldmaan. Varsinkin, koska aiheesta ei ollut aikai-
sempaa tutkimusta, kaikki tieto oli meille uutta. Opinndytetyoté tullaan k&yttamaan
apuna Jyvaskylan ammattikorkeakoulun muutoissa. Ensimmaisen kerran ohjeistus on

kéaytossa hyvinvointiyksikon muutossa kesalla 2011.
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ENNEN MUUTTOA

1 Suunnittelu

Aloitetaan vuotta aikaisemmin
0 Budjetin suunnittelu

Suunnitellaan aikataulu, katso luku 2
0 Otetaan huomioon muuttoon vaikuttavat paivamaarat ja tekijat

Perustetaan muuttotydryhmé

o0 Valitaan ryhmén vetéja
= Henkilot jotka tuntevat tilat parhaiten

Kalustesuunnittelu
o Varataan suunnittelulle vahintdan kaksi kuukautta

Kaydéan |&pi asiakirjat ja piirustukset ennen muuton alkua
0 Esimerkiksi pohjapiirustukset
0 Aikataulut

Suunnitellaan ylim&araisten kalusteiden kaytto

Laaditaan tiedotussuunnitelma
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2 Aikataulutus ja tiedotus

Suunnitellaan aikataulutus
0 Aloitetaan vuotta aikaisemmin
0 Suunnitellaan budjetti
0 Selvitetddn muutettavien tilojen lukumaéara

Aikataulun suunnittelu alkaa valmiista tilanteesta lahtotilanteeseen

Selvét aikarajat otetaan huomioon
0 Selvitetddn remonttien paivamaarat
0 Selvitetdan luovutus ja paésy uusiin tiloihin
o Selvitetddn muuttolaatikoiden vuokra-aika

Muuttoty6 on urakka, ei tuntity6ta
0 Voidaan nopeuttaa tarpeen mukaan ilman lisékustannuksia

Pyritddn pysyméaéan aikataulussa
0 Sopeudutaan muutoksiin aikataulussa
0 Aikataulusta ei saa tehda liian tiukkaa

Painotetaan aikataulun tarkeytta henkilokunnalle
0 Painotetaan annettuja paivdméaarien noudattamista
= Sovitaan avainten palauttamisen paivaméaaréat
= Painotetaan omien huoneiden tyhjentamista

Tiedotetaan henkilokuntaa
0 Vastuu on muuttoryhman vetajalla, seka tilapalvelupaallikolla
» Pidet&én Infotilaisuus
= Kaytetddn useaa tiedotuskanavaa
= Toistoja

Parannetaan tiedottamisen nakyvyytta
0 Mietitdan keinot miten saadaan tieto kulkemaan
= Kaytetddn Intraa ja palavereita, vahemman sahkopostia
=  Muuttoryhman vetéja voi tiedottaa omaa henkildstoa sah-
kopostilla
»  Madrataan yksikk6on yhteyshenkilo

Annetaan kattavat ohjeet pakkaamisesta
0 Intrassa, seka pakkauspisteella

Suunnitellaan avainten palautus



3 Tyomaaran mitoittaminen ja henkildston jaksaminen

e Suunniteltava tarvittava tyévoiman kaytto

(0}

0}
0}
0}
(0}

Vahtimestarit
Lisatyolaiset
Vahtimestareilla on myds perustehtédvansa muuton ohella
Muutto ty6 tehd&an normaalien ty6aikojen puitteessa
Eri seuroista saadaan lisaty6ta, varmistettava kuitenkin patevyys
= Seurojen tydntekijoille valittava ohjaaja
= Etuk&teen pohdittu urakka

e Lomat vahentdvét tydvoiman maaraa

e Osaava tydryhmé vahent&ad tydmaaraa

o Liika tydvoima ei lisaé laatua

e Huomioidaan henkiloston jaksaminen muuttoa tehdessa

(0}
o
o

¢ Muuton aiheuttamaa stressia voidaan vahentaa antamalla henkildkunnan

Kerrotaan millaiseen tyémaaraan tulee varautua
Vasyneet tyontekijat eivat ole yhté nopeita
Raskaimmat tyot ovat ulkoistettu muuttofirmalle

tutustua uusiin tiloihin.

(0]

Hyva tiedottaminen vahentaa stressia
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4 Siirrettavan tavaran arviointi

e Asiantuntijat hoitavat siirrettavén tavaran arvioinnin ja inventoinnin
o Paavastuu Toimitilavastaavalla
= Osavastuu arkkitehdilla
= QOsavastuu muuttoryhmalla

e Varataan aikaa kalusteiden mittaamiselle ja uusiin tiloihin sijoitteluun

0 Varmistetaan, ettd mitoitus ja koodaustaulukko ovat tdsmélleen oi-
kein

o0 Tulevien tilojen valokuvaus helpottaa siirrettdvan tavaran arviointia

0 Kalusteiden uusiosijoittamisessa pyritddn noudattamaan asiantunti-
joiden ndkemysté

0 Noudatetaan asiantuntijoiden paatoksia huonekalujen sijoittelusta

= Henkil6kunnan toiveet huomioidaan vasta muuton jalkeen

e Hyvakuntoiset kalusteet séilytetaén
o Uusiin tiloihin
o Varastoon

o Ylij4avat kalusteet lahjoitetaan
0 Kolmas sektori
0 Koulut
o Saatiot
0 Jarjestetdan myyntitilaisuus
= Myyntiin yksityishenkildille ja opiskelijoille

e Kayttoon kelpaamattomat kalusteet lavalle
0 Ergonomisesti huonot
0 Huonokuntoiset
0 Kalusteiden korjaaminen usein on kalliimpaa kuin uusien kalusteiden
hankkiminen
0 Huonokuntoisia kalusteita ei varastoida

¢ Henkilokohtaisten tavaroiden kasittelyssa noudatettava arkistointiohjetta
0 Painotettava ohjeistuksessa
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5 Tavaran varastointi

Selvitetdén varastojen tilanmaéara
0 Tehdaan tarvittaessa lisatilaa poistamalla huonokuntoisia ja tarpeet-
tomia huonekaluja

Pyritddn hyddyntamaan omia tiloja tehokkaasti
0 Véaltetdan huonokuntoisten tavaroiden varastointia
0 Valtetdan vélivarastointia
0 Pyritdan viemaén tavarat suoraan oikeisiin tiloihin

Ulkopuolisen varastotilan harkinta
o0 Mikéli hyvat kalusteet eivat mahdu varastoihin
= Kaytdvat eivat ole varastoja paloturvallisuusméaraysten ta-
kia

Tavaroiden varastointia paallekkain tulee valttaa
0 Aiheuttaa vaaratilanteita
0 Hankaloittaa tytskentelya

Pommisuojien kdytto varastona vaikeuttaa muuton logistiikkaa

Pyritédén kdyttdmaan vanhoja tavaroita, jottei uusia tarvitse ostaa
O tai poistetaan vanhoja herkemmin

6 Turvallisuus

e Panostaminen turvallisuuteen vahentaa ylimaaraisia kustannuksia

e Varmistaa vakuutusten olemassa olo ja niiden kattavuus

0 Selvitettdva muuttofirman vakuutukset

O Suuret viat ja laiteongelmat ovat vakuutuksen piirissa
0 Irtaimisto vakuutus riittaa

0 Pienet vahingot ovat omavastuun piirissa

¢ Yleisella varovaisuudella minimoidaan vahingot

0 Maalaisjarjen kaytto ja varovaiset kantomenetelmat
0 Varmistetaan ovien ja ikkunoiden kiinni oleminen
0 Valtetdan aulan kayttamista valivarastona
0 Arvotavaroiden kuljettaminen sovittuina paivamaarina
» Vieda suoraan sovittuun paikkaan lukkojen taakse



0 Helposti hajoavien esineiden pakkaaminen pehmusteisiin
0 Arvokkaiden muuttotavaroiden sijoittaminen lukkojen taakse
0 Muuttofirman edustajat eivat toimi ilman valvontaa
= Vahtimestari poistuu viimeisend muuttomiesten jalkeen

6.1 Ympariston ja tavaroiden suojaaminen

o Noudatetaan yleist4 varovaisuutta

o Liiallinen suojaaminen aiheuttaa huolimattomuutta
o Portaikkojen ja hissien lasipintojen suojaaminen

e Metallipintojen naarmut voidaan peittdd maalilla

o Uudet lattiat suojataan tarpeen mukaan

e Arvokkaiden tavaroiden suojaaminen

0 Pehmustettujen laatikoiden kaytto
0 Helposti rikkoutuvat laitteet siirretdén suojaan

6.2 Henkil6ston tyoturvallisuus

e Varataan asianmukaiset tyovarusteet
0 Turvakengét
0 Hanskat
o0 Toimivat tydvélineet

e Turvallisten kantotapojen opastaminen
0 Vahtimestarit
o Lisatyolaiset
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MUUTON AIKANA

7 Muuttolaatikoiden mitoitus ja materiaali

Pienemmissd, muutaman tydpisteen muutoissa kdytetddn omia muovilaatikoita

Isot muutot
0 Omat muovilaatikot
0 Vuokramuovilaatikot
o0 Pahvilaatikot

Laatikoiden kaytto
0 Henkil6kohtaiset tavarat pahvisiin laatikoihin
0 Yleiset tavarat muovisiin laatikoihin
0 Kirjaston muuttoon kdytetd&dn muovisia laatikoita

Laatikoiden maarét
0 Jyvéskylan ammattikorkeakoulu omistaa noin 200 muovilaatikkoa
0 Hyvakuntoiset kéaytetyt pahvilaatikot séilytetdan

Annetaan pakkausohjeet selkeésti intrassa
0 Painotetaan pahvilaatikoiden tayteen pakkaamista
0 Liitetdan ohjeistus pakkauspisteisiin

Rajoittamalla pahvilaatikoiden maéraa vahennetaén muutettavan tavaran maa-
raa

0 Pyritddn vahentamaan tythuoneisiin varastoitavaa tavaraa

o0 Poikkeuksena hallinto- osastot

Vuokralaatikot
0 Vuokralaatikot tulee palauttaa mahdollisimman nopeasti
0 Muovilaatikon vuokra maksaa enemman kuin pahvilaatikko, jos on yli
kaksi viikkoa kaytossa
= T&té tulee painottaa henkildstolle
» Antaa selvat ohjeet minne muovilaatikot palautetaan
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8 Merkinnat

Varmistettava, ettd merkinnat pysyvat muutettavassa tavarassa
0 Kiinnitetd&dn muuttolaput jokaisesta neljasté kulmasta
0 Valtettdva teippejd, jotka jattavat jaljet

Noudatetaan asiantuntijoiden antamaa laputusohjetta
0 Henkilékunta ei saa muuttaa laputuksia

Kalusteiden uudelleen laputtamista tulee valttéa
0 Korkeintaan kaksi henkil6a hoitaa laputtamisen, jotta valtytaén se-
kaannuksilta
0 Henkilokunta ei saa laputtaa itse kalusteita
» Painotettava tiedottamisessa

Pyritddn selkeyttdmaan rooleja, jottei ristiriitaisia laputuksia tule
Jatetdan laputtamisessa paatantavalta asiantuntijoille
Varataan aikaa inventoinnille, jotta laputus saadaan tehtya oikein
Laput voidaan vari koodata

0 Vihre& poistetaan tilasta

0 Punainen poistetaan lavalla tai myyntiin
0 Keltainen jaa tilaan

8.1 Merkintdjen tekeminen

Merkitaan koko nimi lahettdjaksi
0 Saadaan paremmin selville minne esine oli tarkoitettu
o Sama koskee henkilokohtaisia tavaroita

Laitetaan henkildiden nimet uusien tilojen oviin.
0 Henkilokohtaisten tavaroiden vieminen oikeisiin tiloihin helpottuu

Tilanumeron lisaksi lisdtédan tydpisteen numero

Painotetaan merkintdjen selkeytta henkilokunnalle
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9 Logistiikka

e Muuttofirma paattaa itse omista ajoreiteista
O Pyrit4an tarjoamaan esteetdn kulku muuttokohteissa

e Muut logistiset paatokset tekee toimitilayksikk®
0 Téarke& miettia missa jarjestyksessa tilat muuttavat

0 Kalusteet muuttavat ennen henkilokohtaisia tavaroita, jos mahdollis-
ta

0 Muuttoauton pakkaaminen
= Henkilokohtaiset tavarat auton etuosaan
=  Huonekalut takaosaan

e Vahtimestarin taytyy ottaa muuttokuorma vastaan
0 Ohjataan kuorma oikeisiin paikkoihin

e Kommunikointi muuttofirman kanssa

0 Isoissa muutoissa tulee kommunikaatiokatkoksia
0 Téarked keskustella muuttoon liittyvistd muutoksista

9.1 Muuttopalveluyritys

o Jyvéaskylan kaupunki vastaa muuttopalvelu firman kilpailuttamisesta

e Pieni muuttofirma on muuntautumiskykyinen ja tulee tarvittaessa nopeasti
paikalle

¢  Muuttopalveluyritys vuokraa tarvittavat laatikot

e Jos on tarvetta muuttofirma myds hoitaa kalusteiden asennukset
o0 Oma tybvoima tekee usein asennukset laadukkaammin
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10 Kalusteiden sijoittaminen uusiin tiloihin

e Tehdaéan kaksi arviointia
0 Kiinteistdn omistajien kanssa, kiinteistéon kuuluvat kalusteet
0 Asiantuntijat omien kalusteiden kanssa

o Yleiset tilat ovat tarkeimpia
0 Opettajien tilat sdddetddn viimeisend

e Suunnittelusta vastaa sisutusarkkitehti ja toimitilavastaava
o Uusien tilojen kalustesuunniteluun kaytettava vahintaan kaksi kuukautta
0 Aikataulun suunnittelussa otettava huomioon muutettavien tilo-
jen neliomaarat
0 Huonosti tehty kalustesuunnittelu lisdd muuttoty6ta ja pidentaé

muuton kestoa
0 Kiireessa tehty suunnittelu aiheuttaa ongelmia myas varastoinnis-

sa

e Vahtimestarit auttavat kalusteiden uudelleensijoittamisessa

e Uudelleen kalustaminen tehdéén asiantuntijoiden suunnitelmien mukaan
ei ainoastaan henkilékunnan toiveiden

e Hyoddynnetaan jo kalustettuja tiloja
0 Vain henkilékunta muuttaa jos mahdollista

e Hyoddynnetaan hyvia vanhoja kalusteita
0 Véltet&dén turhaan uusien ostamista
= S&Astda kustannuksissa ja varastotilassa

e Annetaan ohjeet ergonomisen tydnpisteen sdatamiseksi intrassa
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11 Ymparistonakokulmat

Tarkein ymparistonadkékulma muutossa on poistettavien kalusteiden kierrat-
taminen
0 Puu ja metallien erottelu on edullisempaa, kuin sekajatelavan tilaa-
minen

o Kalusteet ja kdyttttavaroita voidaan lahjoittaa kolmannen sektorin kdytto6n
o Ekocenter
o Nuoriasunnot
0 Saatiot
0 Kirpputorit

o Tavaroita voidaan jattdd ihmisten noudettavaksi ulkotiloihin ilman virallista
kaytantoa

e Vanhat ja antiikkiset kayttOtavarat voidaan lahjoittaa Keski-Suomen museol-
le ja antikvariaatteihin

12 Budjetointi

e Budjetoinnissa huomioidaan
0 Muuttofirman k&ytté muuton aikana ja sen jalkeen
= Muuton jalkeen tapahtuvien maksujen huomioiminen,
= voi kest&4 useita kuukausia

0 Arkkitehtitoimiston suunnitteluty®

0 Muoviset vuokralaatikot
= 0,10 €/paiva
0 Pahvilaatikot
= 1,45 ¢€/kappale

0 Kahden viikon vuokra yhdelle muovilaatikolle on noin yhden pahvi-
laatikon hinta
0 Lisé& laatikoiden hankintavara

0 Extraajat 10,49/h
0 Auto ja kuljettaja 33 euroa/h
0 Apumies 25 euroa/h
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Lukitusmuutokset

Rakennustekniset muutokset

Opasteet

Omavastuu osuudet

Uudet kalusteet

Mahdollinen ulkopuolisen varaston hankita
Muutos aiheutuvien vaurioiden korjaaminen

49



PAKKAUSOHJE

Aloita irtarmesi pakkaaminen hyvissd ajomn; havita kakla ylimairainen jatepisteessa
(kuivajite, paperinkerays ym ). Alustavasti varataan 10 laatikkoa per tyGpiste
{huomioi tulevan tilasi sAilytystilan miard). Laatikoiden tilausta lisdtasn tarpeen
mukaan Pakkaammen ja osortemerkinnit tytyy olla tehtynd ennen mmmton
aloitushetked pafasiassa 31.5. 2009 mennessd (=Mankola, Dynamo, Turbong). Muuntot
alkavat numittopdivans aina kello § alkaen Paivakohtainen mmmattoaikatauln vahviston
15.5. mennessa.

- Taytd nmovilaatikko vam merkkim asti, ettei paallekkain pinotut laatikot kaadun
Esytamme muovilaatikoita loppukevain eli myShempaan pakkaamiseen koska ne
ovat parvavaokralla.

- Kum kaytat pahwilaatikkoa, teippaa se fukevasti pohjasta ruskealla pakkausterpilld ja
téyta laatikko ATNA tiyteen! Mumtom laatkkeopmo sortun mmnrton yhteydessd.
Eaytamme pahvilaatikoita kevain aikaiseen pakkaamizeen; ne ovat koulun omia ja
nnlld voi vieds tybssd kayttimiinsg ylimSaraists omaa mtainta myds kotim

- Pakkaa kakk: irtain jos se mahhm nmmittolaatikkoon (lamppu,
toimistotarvikkeet. ).

- Mikrotuki nrottaa ja asentaa tietokoneen osat, tmmittaja pakkaa laatikkoon osat ja
osoitemerkitsee

- Tayta ja teippaa osoitelappu (uusi tilanumero ja mahdollinen tarkenmms, lihettajan
nimni} laatikoiden pitkalle sivalle. Irtan kannetaan suoraan cikeille sijpilleen

- Tyhjenni nmoviset mmmuttolaatikot mahdollisimman pian jatkokayttod/palautusta
varten Palauta kaytetyt, avatut pahvilaatikot portaikon pahvinkerdyssuloon

- Pahwilaatikoille ei ole kiire palauttaa. Knitenkin, ajoissa tebty tyhjennys auttaa
pélynhallinnassa kun laatikorta el tyhjennetd pitkin kesis ja syksya.

YHDYSHENKILOITA:

Mumttolaatikot, jatepisteet, munittotarvikkeisto: vahtimestarit

Sivousasiat, akataubut: Ulla Mantyla 0400 814 839

Eahistaminen ja varostammen: Hannele Wihinen 040 547 6790

Yhdyshenkilé munttourakeitsijaan (Trans EsaVesa): Ulla Mantyla 0400 814 839 ja
Timo Hiltunen 0400 808 945

ATE-asiat: mikrotukihenkilst

KATUSTEET:
Eahisteet sijoitetaan nmmton yhieydessa arkkitehdin snmmitelman mmikaisesti
EKalisteiden osoitemerkimndista vastaavat sovitut henkilat vksikoissa.

Tekijé: Ulla Mantyla
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UUSI TILANUMERO:

LAHETTAJA:

UUSI TILANUMERO:

LAHETTAJA:
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POISTO/LAVA

LAHETTAJA:

POISTO/LAVA

LAHETTAJA:



SAA OTTAA / JAA

LAHETTAJA:

SAA OTTAA/JAA

LAHETTAJA:
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MUUTTOPROSESSI

Budjetaint Tlinjen lsovutus
¥ F 3
KalustEsumnittah Pakicaaminen / Tawaroiden Tiiojen
sunnmeu |y SRS | Tiedois | Laputtaminen | e B Kausteien sirio (SR ey I PalEutEkeskustelu
Suunniteimien Yietsat
Alkataulutus CaticEariery oy Tavarciden sirto | | Kalste Janestery
Varastatitan
3 an HenkiiScohisizas Slat Warashoint
Erlkoistilat

=
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Cmupaalm) @%‘Eﬁ“} Gawenmanm) Vahtmestart (Umu-mestan) (Muma) (ul_:nmm.' Fahelohaal | | Faveupasikks
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Muuton vastuukaavio
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1 Ennen muuttoa

1.1 Johdanto

Kirjaston osuus ammattikorkeakoulujen muutossa on erittdin suuri ja ehka vaativin
osa muuttoa. Se on myds kustannuksellisesti kallis prosessi. T&sté syysté kirjaston
muuttaminen vaatii pitkdaikaista suunnittelua ja tarkoin koordinoitua toimintaa. Kir-
jasto on kasvava ja muuttuva organisaatio, joka muuttaessa uusiin tiloihin vaatii paljon
erilaisia asioita huomioitavaksi. Tarkeimping seikkoina on suunnitella kirjojen pak-
kaaminen ja purkaminen siten, ett4 se k&y nopeasti. On loogista myos, etté hyllyjen

sijoitteleminen uusiin tiloihin vaatii oman aikansa.

Taman tyon tarkoituksena onkin ollut ker&ta mahdollisimman kattava ohjenuora asi-
oista, joita tulisi ottaa huomioon, kun kirjasto muuttaa. Materiaali on saatu kerattya
Jyvéskylan ammattikorkeakoulussa tapahtuneista useista eri muutoista ja asioista, joita

naissd muutoissa on havaittu hyvaksi ja huonoksi.

1.2 Tiedottaminen

Kirjaston muutosta tiedotetaan opiskelijoille ja oppilaille noin kuusi kuukautta ennen
muuttoa. TAma voidaan tehda Intrassa, Optimassa, sekéd sahkopostitse. Muutosta tie-
dottaminen on tarkedd, koska silla helpotetaan tyontekijoiden tyota. Esimerkiksi valte-

taan Kkirjojen palauttaminen muuton aikana.

Tiedotteessa tulee ilmetd, miksi ja milloin Kirjasto suljetaan, ja milloin se avataan uu-
destaan. lImoituksessa tulee olla paivamaarat, milloin muuttokohde on suljettuna.
Laina- ja palautuspalveluiden paattymispéivat tulee ilmetd selkeésti, ja mitka Kkirjaston
pisteet toimivat normaalisti muuton aikana. Liséksi yhteystiedot kyselyjé varten tulisi
ilmoittaa selkeésti. Asiakkaita kohtaan on myds kohteliasta pahoitella muutosta aiheu-

tuvaa haittaa.

Mankola — Lutakko muutossa havaittiin, etté tiedottamista tulisi lisata, jotta tieto kir-

jaston muutosta saavuttaa mahdollisimman monet. Ensimmaiset tiedotteet tulisi l&het-
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tad ihmisille heti, kun saadaan muuton paivamaarat, jopa jo kuusi kuukautta ennen
muuttoa. T4t4 tiedottamista tulisi jatkaa viel& useaan otteeseen eri kanavilla kuten:
Optima, Intra, sdhkodposti, Twitter, ilmoitustaulut ja tulevaisuudessa mahdollisesti Fa-
cebookissa. Todettiin my0s, etta viestit muutosta pitéa otsikoida mahdollisimman sel-
kedsti, jotta se tavoittaa ihmiset. "KIRJASTO LOPETTAA/MUUTTAA”

Aluksi yhteystietoja voidaan kysella kirjaston johdolta, mutta muuton lahestyessa ky-
selyt tulisi ohjata niiden kirjastojen henkilokunnille, joita muutto koskettaa. Muutosta

tulee tiedottaa alueen sidosryhmille, eli muille kirjastoille.

e Tiedotetaan henkildstod ja oppilaita kuusi kuukautta etukateen.
e |Imoitetaan selkedsti muuttuneet aikataulut

e lImoitetaan Palautus ja lainapaivien padttyminen

e lImoitetaan Kirjastot, jotka palvelevat normaalisti

e |Imoitetaan tiedustelu numerot

(Perttula 2009, Impola 2009, Kurvinen 2009.)
1.3 Muuttofirma & laatikot

Jyvaskylan ammattikorkeakoululla (JAMK) on sopimus muuttoyritys Trans Esa Vesa
Oy:n kanssa, jolta vuokrataan muuttoon tarvittavat laatikot ja tydvoima. Muuttoyri-
tykselta saatavien laatikoiden sisétila on 54 cm ja ndita laatikoita kdytetdan kirjojen
siirtdmiseen, ei toimistotavaroiden, koska niistd maksetaan vuokraa. Sopimukseen
kuuluu, ettd muuttoyrityksen henkilokunta kuljettaa pakatut laatikot, mutta kirjaston
henkil6kunta suorittaa pakkaamisen. Pahvilaatikot toimistotavaroille saadaan Jyvasky-
lan ammattikorkeakoululta. Yhden muovilaatikon vuokra kahdelle viikolle tulee mak-
samaan yhden pahvilaatikon verran. Tasté syysta laatikoita ei saisi séilyttaa yli kahta

viikkoa.

Kéytettaessd noin 54 senttimetrid leveitd muuttolaatikoita kannattaa fyysisten hyllyjen
méara kertoa kahdella, jolloin saadaan tarvittava mééara laatikoita kirjojen kuljetuk-

seen. Tama laskenta perustuu JAMK Kirjastojen hyllyjen keskimaaraiseen leveyteen,
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joka on noin 80 senttimetrid. Muutossa kannattaa aina kayttaa omia laatikoita, jos sel-
laisia loytyy. Jyvaskylan ammattikorkeakoululla on omia muovilaatikoita noin 200

kappaletta. Pahvilaatikoita varataan noin kymmenen kappaletta jokaiselle tyopisteelle.

Lars Hagman, Kirjaston mitoitus 1988, tehdyn tutkimuksen mukaan, keskimaaréinen
niteen paksuus aikuistenosastolla on noin 24 mm. Téssa on kuitenkin suuria alakohtai-
sia eroja. Esimerkiksi ladketieteiden niteiden paksuus on noin 31 mm, kauppatieteiden
25 mm ja historian 29 mm. T&t4 tietoa kannattaa verrata kirjastossa oleviin Kirjoihin

hankkiessaan muuttolaatikoita.

Mankolassa hyllyn sisdémitta oli 86 cm ja nd&ma hyllyt olivat taytetty 100 prosenttisesti
tayteen. Mankolassa oli 11 hyllykkod, joissa oli 12 hyllyd itsesséén ja liséksi 45 erillis-
ta hyllya. Laatikoita tdhan tarvittiin kaikkiaan 184, joka jai jopa liian vahéiseksi.

e Muuttoyritys vuokraa laatikot.

e Muuttoyrityksen laatikko on 54cm leved.

e S&antona on yksi hylly kerrottuna 1,5 - 2 laatikkoa. kirjojen paksuus vaikuttaa
tahan.

e Vuokralaatikoita ei pideta yli kahta viikkoa.

e Vuokralaatikot maksavat nykyisen sopimuksen mukaan 0.10€/péivé/laatikko.

e Kahden viikon vuokra yhdelle muovilaatikolle on yksi pahvilaatikko.

e Pahvilaatikko maksaa 1.45€/kpl.

o Kaytdssa 200 JAMK omaa laatikkoa.

e 10kpl pahvilaatikoita/Ty0piste.

e Toimistotavaroille sekd muille, kuin kirjoille tulee varata pahvilaatikoita.

(Kurvinen 2009, Kunnela 2009, Mantyla 2009.)
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1.4 Logistiikka

1.4.1 Laatikoiden merkitseminen ja pakkaaminen

Kirjat pakataan laatikoihin pystyssa selkdpuoli ylospain. Kirjat tulee aina pakata muo-
vilaatikoihin, koska pahviset muuttolaatikot eivét kesté kirjojen painoa. Laatikoihin ei
saa laittaa ylimaaraisia kirjoja, koska se vaikeuttaa kuljetusta sekd purkuprosessia.

Muuttolaatikoihin merkitéén: tilakoodi, Sali, hyllykoodi, aakkostus ja juokseva nume-
ro. Tall& helpotetaan kirjojen ja tavaroiden uudestaan hyllyttamisté ja sijoittamista,
seka pidetadn kirjat jarjestyksessa. Suositeltavaa on kayttaé varikoodeja, jotka helpot-
tavat muuttofirmaa. Tarvittavat muuttolaput ovat liitteena.

Juokseva numero kannattaa laittaa erikseen Kirjoille, opinnéytetéille, lehdille ja toi-
mistotarvikkeille. Yhteen laatikkoon ei laiteta kahta eri hyllykoodia tai ne pitdd merki-
té selkeésti.

Pakatut laatikot laitetaan neljan laatikon pinoihin ja suoriin jonoihin aloittaen ensim-
maisesté juoksevasta numerosta. Numero neljé alle ja numero yksi péalle seuraavassa
vastaavasti numero kahdeksan alle ja numero viisi paélle ja ndistd muodostetaan esi-
merkiksi 20x4 jonoja aina viimeiseen numeroon saakka. Eli ensimmaisend jonossa on
numero yksi ja viimeisend numero 80.

Seuraavassa jonossa alkaa taas 81 ja eteenpéin

1 S) 9 13
2 6 10 14
3 7 11 15
4 8 12 16

Samaa mallia noudatetaan my6s muiden laatikoiden kanssa.

Huonekalut laputetaan samalla periaatteella kuin laatikot. Lappuun tulee uusi tilanu-
mero ja l&hettdja. Laputtaessa huonekaluja on Kiinnitettavéa laput tavallisella teipilla tai
maalarinteipilld. Nama teipit eivéat jata jalkia huonekaluihin. Ruskeapakkausteippi on

ehdottomasti kielletty. Kirkasta teippia voi kdyttaa hatatapauksissa.
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Pahvilaatikoita varataan noin kymmenen kappaletta tyopistetta kohden. Pahvilaatikoi-
hin tulee pakata kaikki irtaimisto, ei kuitenkaan tietokoneita. Pakattaessa pahvilaati-
koita on tarkedad, ettd laatikot pakataan aivan tdyteen ja teipataan kiinni pohjasta ja
paaltd. Laatikoiden pohja ja padllinen tulee taitella ristiin, jotta se kestda paremmin
painoa ja kuljetuksen. Teipatessa pahvilaatikoita kannattaa ké&ytta4 pakkausteippié,

koska se on kestavampaa, kuin maalarinteippi.

Mahdolliset toimistotavarat pakataan ennen Kirjaston sulkemista, jotta muuttoon kulu-
vaa aikaa saadaan vahennettyd. Molemmat muuttoa koskevat kirjastot suljetaan noin
viikkoa ennen muuttopdivad. Mikali vanhentuneet aineistot ovat poistettu ennen

muuttoa, voidaan muutto aloittaa heti, kun Kkirjastot saadaan suljettua

Pakkaaminen tulee tehdd sovittuun péivdadn mennessa, jolloin muuttofirman edustajat
hakevat laatikot, jotta pysytaan aikataulussa. Kirjojen pakkaamisen jélkeen tulee hyl-
Iyt purkaa pienenpiin osiin kuljetusta varten. Tdman osion voi kirjaston henkilokunta
tehda itse tai muuttoyritys. Irtohyllyt voidaan esimerkiksi pakata hakkikarryihin, joko
muuttoa tai tulevaa maalausta ajatellen. Hyllyjen l&hettdminen maalaamolle myghés-

tyttaa kirjojen purkamista véhintaan yhdell4 viikolla.

o Kirjat pakataan pystyssa selkapuoli ylospéin.
e Muovilaatikoita ei pakata liian tyteen
e Muistetaan Tilakoodi, Juokseva numero ja varikoodit
0 Esimerkiksi. IT-Dynamo kirjasto, Sali xxx, hyllykoodi, aakkostus,
juoksevanumero
o Kaytetddn valmiita muuttolappuja
o Kaytetddn eri juoksevaa numeroa kirjoille, opinnéytetdille ja lehdille seka toi-
mistotarvikkeille
e Ei kahta eri hyllykoodia/laatikko
o Laatikot jarjestetddn neljan laatikon pinoihin juoksevan numeron mukaan
e Huonekalut laputetaan kuten laatikot
e Huonekaluihin kdytetd&dn maalarinteippid, ei pakkausteippia

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)
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1.4.2 Tyémaara/aikataulu

Mankolan kirjastossa, jossa oli 177 varsinaista hyllylevyé, kului muuttoon arviolta
100 henkilotyotuntia. T&mé on arvio, joka saatiin laskemalla yhteen Mankolan kirjas-
ton muuttoa tehneiden ihmisten tyétunnit. Tunnit eivat sisalla pelkk&a kirjojen pak-
kaamista vaan koko kirjaston muuton. Ne eivét sisalld muuttoryityksen tekemia tyo-
tunteja.. Tarke& seikka kirjaston muuttoa tehdessd on myds huomioida aika, joka ku-
luu vanhentuneen aineiston poistamiseen molemmissa Kirjastoissa. Kirjaston muutto
vaatii paljon etukateissuunnittelua, joka lisd4 huomattavasti tyon méaérad. Suunnitte-
luun on kaytettava aikaa, koska kirjaston muutto taytyy olla looginen.

Tyotunteihin taytyy myos lisatd toisessa padssa tapahtuva kirjojen ja tavaroiden pur-
kaminen ja uudestaan sijoitteleminen. Té&t& vaihetta suunniteltaessa on selvitettava
joudutaanko muutto tekemaén tyhjaén tilaan vai sulauttamaan kaksi kokoelmaa yh-

teen.

TyOméaaraén tulee lisata kaikki pienet tyot, jotka lisddvat huomaamatta tyotunteja.
Esimerkiksi tdytyy huomioida toimistotavaroiden pakkaaminen, toimistojen mahdolli-
nen uudelleensuunnittelu ja hyllyselitteiden sekd opasteiden tekeminen.
Kokonaisuudessaan kirjaston muuttoon tulee varata riittdvasti aikaa. Se on kuitenkin
pystyttava tekemaddn nopeasti, koska aikataulusta jddminen aiheuttaa lisdkustannuksia
ja viivastyttdd muuta muuttoa. Aikataulussa taytyy huomioida muuttoa vakisin viivés-
tyttavat seikat, kuten vanhojen hyllyjen uudelleenmaalaaminen, joka voi viivastyttaa
muuttoa yhdelld viikolla. 1deaali aikataulu laatikoiden saavuttua olisi saada laatikot

tyhjennettyd yhdessa viikossa.

e Varataan riittavasti aikaa pakkaamiselle ja purkamiselle
e Hankitaan riittavéasti tyontekijoita

e Muistetaan, ettd kirjat eivat ole ainoat, mitkd muuttavat
¢ Huomioidaan pienet tyot

e Muistetaan henkildston muutto

e Pidetdan kiinni aikataulusta

¢ Huomioidaan muuttoa viivastyttavat tekijat
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0 Hyllyjen maalaus
e Muuttolaatikot tulee palauttaa viikon sisélla

e Huomioidaan suunnitteluun tarvittava aika

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)

1.4.3 Autoon pakkaaminen

Muuttoauton pakkaamisen jarjestys tulee suunnitella siten, missa jarjestyksessé Kirjat
halutaan purkaa. Tamé on tarke&a varsinkin muutettaessa taysin uuteen Kirjastoon,
jotta kirjat saadaan hyllyyn vaivatta ja nopeasti. Muutettaessa k&yttssa olevaan kirjas-
toon ei kirjojen jarjestyksell& ole niin suurta merkitystd. koska purkaminen on muu-
tenkin hitaampaa hyllyluokkien yhdistdmisen takia. Mikali kirjoja siirretéan talon si-
sélla, voidaan kirjalaatikoita pakata rullakoihin. Aikaisemmissa muutoissa on testattu,
ettd yhteen rullakkoon mahtuu noin kahdeksan laatikkoa. T&ta menetelmé&a voidaan
kayttad pakattaessa kirjoja autoon. Huonona puolena on, etta rullakoiden purkaminen
on vaikeampaa ja aiheuttaa enemman lisatyoté.

Kirjoja siirteleva henkildsto ei valttamatta ole kirjaston omaa henkilokuntaa. T&st4
syysté tulisi jonkun olla opastamassa kirjojen pakkaamisessa autoon ja purkamisessa

autosta.

e Autoon pakkaamisen suunnittelu.
e Muuttomiesten opastaminen.

¢ Rullakoiden kayttémahdollisuus.
o 8 laatikkoa/rullakko

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)
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1.5 Hyllyt

Uudessa kirjastossa hyllyjen mahdollinen uudelleensijoittelu tulee suunnitella. T&mén
voi tehdd kirjaston henkilokunta itse tai mahdollisesti sisustusarkkitehti. Mikali ky-
seessd on iso muutto, kannattaa kayttaa asiatuntijan apua. Koska kirjaston kalusteet
voidaan joutua jarjestelemaén kokonaan uudestaan. Muutossa mukana olevista henki-
16isté jonkun olisi hyva ymmartéa piirustuksia ja kaavioita, etté voi olla opastamassa

tyomiehia.

Ostaessa uusia hyllyja tulee miettid tyoskentelymukavuutta. Mankola — Lutakko muu-
tossa havaittiin, ettd hyllyissa olisi hyva olla renkaat. Tama helpottaa hyllyjen siirtelya
niiden ollessa taysid. Ostettaessa uusia hyllyja tulee varautua mahdollisiin viivastyk-
siin toimituksessa. Hyllyjen pintaratkaisuja erilaisille kokoelmille on mietittava. Esi-
merkiksi cd-levyt vaativat karkeampaa pintaa, jotta ne eivat kaatuile. Maalattu metal-
lipinta ei sdily kauaa naarmuuntumattomana, jos pintaa ei ole lakattu.

Hankkiessa uusia hyllyja tulee tarkistaa uuden tilan valaistus. Mikali valaistus ei ole
riittdvad on edullisempaa asennuttaa valot hyllyihin etuk&teen. Kirjasto ei pysy aina
samanlaisena. Siksi hyllyjen tulee olla sellaiset, ett4 ne voidaan jatkossa purkaa ja
koota uudelleen. Suositeltavaa on pysyé noin 80 senttimetrié leveissa hyllyissa, koska
lilan levedt hyllyt eivat kesté kirjojen aiheuttamaa yliméaéraista painoa. Hankittaessa
hyllyjé tulisi niiden olla tuplahyllyj&, eika yksittaisia 80 cm leveitd hyllyja. Yksittai-
nen hylly voi kaatua ihmisen péadlle, jos sitd ei ole kiinnitetty seindan, tatd ongelmaa

isommissa hyllyissa ei ole.

Hyllymetri lasketaan mittaamalla kirjojen mééara senttimetrein ja jakamalla se 80
senttimetrilld, jolloin saadaan hyllymetrit. 80 senttimetri& tulee Jyvaskylan Ammatti-
korkeakoulun kirjastojen keskimaaraisesta hyllyjen leveydesta.

Hankkiessa uusia hyllyja tulisi niiden korkeutta myds miettid suhteessa kayttajakun-
taan. Yleisesti hyllytasojen vali on 275 mm aikuistenosastolla ja hyllyjen korkeus
2000 — 2200 mm, jolloin nidoksia on noin kuudessa kerroksessa.

(Lars Hagman, Kirjaston mitoitus 1988 19.)

e Hyllyjen sijoitus suunnitelma
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e Suunnitellaan uusien hyllyjen hankkiminen

e Huomioidaan hyllyjen pintamateriaalit

e Tulevaisuuden muuttojen huomioiminen

e Hankitaan pyorill4 olevat hyllyt tai muuten helposti siirreltavéat

e Ei hankita yksittéisiad 80 cm leveita hyllyja

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)

1.6 Tilan tekeminen

Uudessa kirjastossa muutto aloitetaan ajoissa. Kéydéaéan vanhaa aineistoa I&pi ja poiste-
taan vanhentuneet aineistot. Ohje 16ytyy henkildston Intrasta kohdasta, Kokoelmapoli-
tilkka. Samalla olemassa olevaa aineistoa tiivistetéan, seka tehd&an tilaa saman luokan
kirjoille ja uusille luokille. Tam4 tulee tehda yhteistydssd muuttavan kirjaston kanssa.
Térkeintd tassé vaiheessa on, ettd molempien kirjastojen parhaimmat aineistot saadaan
yhdistettyd ja huonot poistettua. Tulossa olevien hyllymetrien selvittdminen ajoissa
helpottaa lisatilan tekemista. Tehdessa lisatilaa tulee arvioida lainassa olevien Kirjojen
mé&ard, jotka palautuessaan vaativat oman tilansa. Tdma vaihe voidaan tehdd samalla,

kun kirjasto on auki. Varsinaisen muuton alkaessa tulee kirjasto sulkea.

Ammattikorkeakoulujen Kirjastojen niteet ovat yleensé nopeasti uusiutuvaa materiaa-
lia. Joten vanhaa materiaalia tulee siirtdd Jyvaskylan ammattikorkeakoulun kaytossa

olevaan varastokirjastoon eika sailyttda viemassa turhaa tilaa.

o K&aydaan lapi vanhentunut aineisto
e Aineiston poisto-ohjeet 16ytyvét Intrasta kohdasta kokoelmapolitiikka
e Tiivistetddn ja tehd&én tilaa saman luokan Kirjoille

e Huomioidaan uudet luokat
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e Tehd&an muuttavan kirjaston kanssa yhteistydssa
o Selvitetdén tulossa olevat hyllymetrit

¢ Arvioidaan lainassa olevien kirjojen maara

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)

1.7 Kokoelmankarttuminen

Tehdessa tilaa uusille kirjoille huomioon on otettava myos tuleva kokoelmankarttumi-
nen, jolle on varattava tilaa. Hyllyt eivét saa koskaan olla taysin taynna. Hyllyja ei tule
tayttad yli 85 prosenttisesti. Tatakin maarad pidetéén jo liian ahtaana. Miké&li mahdol-
lista tulee alimmat hyllyt jattaa tyhjiksi niiden vaikean sijainnin vuoksi. Kirjaston ai-
neiston ollessa jatkuvasti kasvava tulee varata tilaa uusille hyllyille. T&ss& on kuiten-

kin huomioitava lukutilan ja oleskelutilan jattdminen asiakkaille.

Muuton tapahtuessa taysin uusiin tiloihin ei vanhentuneen aineiston lapikaymista niin
perusteellisesti tarvita. Kuitenkin tilan jattaminen karttuvalle aineistolle tarvitaan. Uu-
dessa kirjastossa tayttoasteen tulisi olla noin 50 prosenttia, jolloin jaljelle ja& vield 35
prosenttia lisatilaa. Uusissa tiloissa kirjojen sijoittelu kannattaa yhdistad suoraan hyl-

lyjen sijoitteluun.

e Hylly eivét saa koskaan olla 100% taynna

e Hylly saa olla maksimissaan 85% taynna

o Jatetddn alimmat hyllyt mahdollisuuden mukaan tyhjiksi
e Varataan tilaa uusille hyllyille

e Taysin uuden kirjaston tayttdaste on 50%

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)
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2.0 Muuton aikana

2.1 Uusi Kirjasto

Kirjaston muutossa mahdollisiin remontteihin kuluva aika tulee ottaa huomioon. Uu-
sien hyllyjen sijoittelua voidaan ké&yda lapi viikolla, jolloin tulevat hyllyt ovat maa-
laamossa. Apuna t&ssé voidaan kayttaa kirjaston pohjapiirustusta. Tehdessé hylly-
suunnitelmia tulee kirjastossa jattaa tilaa myos istuskeluun ja lukemiseen. Td&mé on
tarkedd ammattikorkeakoulujen kirjastoissa, joissa ihmiset tulevat usein viettamaan

aikaa ja opiskelemaan kirjastoon luentojen valilla.

Kirjastot toimivat usein vaihto-oppilaiden tapaamispaikkana ja kulttuurin tutustu-
misymparistond, siksi kirjastoissa tulisi jattaa tilaa tallaiselle aktiviteetille. Kirjastot
toimivat usein pienryhmien kokouspaikkoina, siksi tilat rauhalliseen tygskentelyyn

pitaisi pystya tarjoamaan.

Vanhojen hyllyjen ollessa maalattavina kannattaa aikaa kayttdd pienempien asioiden
hoitamiseen, kuten uusien hyllyselitteiden tekemiseen, henkil6ston tutustuttamiseen ja

toimistojen jarjestelyyn.

Suunniteltaessa tiloja uusille laitteille, tdytyy huomioida minne laitteita on mahdollista
sijoittaa. Selvittd4d onko mahdollista asentaa uusia sahkopisteita ja verkkopisteitd. Mo-
nesti ndissa tarvitaan ulkopuolisen asennusfirman apua, jonka aiheuttamat kulut tulee
ottaa huomioon budjetissa.

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)
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2.2 Purkaminen

Ennen kuin muuttokohteeseen tuodaan Kirjoja, tulee niille varata tila jonne laatikot
voidaan laittaa, silti varalta ettei niita voida laittaa suoraan hyllyyn. Tdma tila tulee
olla mahdollisimman lahell& tulevaa sijoituspaikkaa, ettei painavia kirjalaatikoita jou-

duta siirtelemaén pitkia matkoja.

Kirjojen saavuttua muuttolaatikot jarjestellaan purkujérjestyksen mukaan niin, etté
paallimmaisend ja ensimmaisend ovat ne laatikot, joista kirjat puretaan ensimmaisena.
Mikali kirjat ovat pakattu jo I&htopisteessé oikein, ei taté tarvitse tehda.
Muuttolaatikoiden saavuttua purkaminen jo olemassa oleviin hyllyihin taytyy aloittaa
mikali mahdollista, jotta valtytdan turhilta kustannuksilta. Tasta syysta henkil6kohtais-
ten tavaroiden ja toimistotavaroiden purkaminen tulee jattaa viimeiseksi, koska pahvi-

laatikoista ei makseta vuokraa.

e Jarjestetadn tila muuttokuormalle
e Muuttolaatikot jarjestetd&n purkujérjestykseen
o Pa&allimmaisend ja ensimmaisend laatikot, jotka puretaan ensin
e Ohjeistetaan muuttomiehia
e Purkamisen aloittaminen mahdollisuuden mukaan

e Jatetdan toimistotavaroiden purkaminen viimeiseksi

(Kunnela 2009, Kurvinen 2009, Pohjolainen 2009.)

2.3 Esteetonkirjasto

Jyvaskylan ammattikorkeakoulujen Kirjastot ovat mukana esteeton kirjasto hankkees-
sa, joka taytyy ottaa huomioon Kirjaston sisustusta suunniteltaessa. Hyllyjen ja kalus-
teiden tulisi olla sijoiteltu niin, ettd pyoréatuolilla on mahdollista liikkua vaivatta kirjas-
tossa. Myos valaistuksen tulee kiinnittdd huomiota. Mikéli hyllyt aiheuttavat pimeita
nurkkia, on uusien valaisemien hankkiminen tai hyllyjen uudelleen sijoittelu tarkeéa.
Myos valaistujen hyllyjen hankkiminen on mahdollista. Aiheesta 16ytyy lisaa tietoa

Jyvaskylan ammattikorkeakoulun omilta Internet sivuilta.
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2.4 Muuton jalkeen

Muuton jalkeen tulee kirjaston henkilokunnan ja muuttoyrityksen kanssa pitéé yhtei-
nen palaveri, jossa kdyd&an I&pi asiat, jotka onnistuivat ja asiat, jotka tarvitsevat pa-
rannuksia. Ndma parannusehdotukset ja muut esille tulleet asiat tulee kirjata ylos. Sa-
malla pitdd maaraté henkilot, jotka tekevéat néisté asioista yhteenvedon ja pohtia, kuin-

ka tulevaisuudessa samat virheet voidaan valttaa.



Lahteet

Impola, M 2009. Tietopalvelusihteeri, Jyvéaskyldan ammattikorkeakoulu Lutakon
kampuskirjasto. Haastattelu 30.6.2009.

Kunnela, A. 2009. Informaatikko, Jyvaskylan ammattikorkeakoulu Sosiaali- ja
terveysalan Kkirjasto. Haastattelu 25.6.2009

Kurvinen, B. 2009. Tietopalvelusihteeri, Jyvaskyldn ammattikorkeakoulu Lutakon
kampuskirjasto. Haastattelu 15.6.2009.

Mantyla, U 2009. Palvelupéallikko. Jyvéaskylan ammattikorkeakoulu. Haastattelu
22.6.2009.

Perttula, S. 2009. Informaatikko, Jyvaskylan ammattikorkeakoulu Lutakon
kampuskirjasto. Haastattelu 30.6.2009.

Pohjolainen, P. 2009. Informaatikko, Jyvaskyldn ammattikorkeakoulu Lutakon
kampuskirjasto. Haastattelu 24.6.2009.

71



VIHREA PAPERI

VASTAANOTTAVAN TILAN
NUMERO/NIMI:

HYLLYKOODI:
AAKKOSET:

JUOKSEVA NUMERO:

VASTAANOTTAVAN TILAN
NUMERO/NIMI:

HYLLYKOODI:
AAKKOSET:

JUOKSEVA NUMERO:

72



73

VIHREA PAPERI

KALUSTE/TYOHUONEISIIN
MENEVAA

VASTAANOTTAVAN TILAN NUMERO/NIMI.

LAHETTAJA:

KALUSTE/TYOHUONEISIIN
MENEVAA

VASTAANOTTAVAN TILAN NUMERO/NIMI.

LAHETTAJA:



74

Liite 3 Haastattelukysymykset

Teema 1 (Johdanto)

- Mit& olisit tehnyt toisin Mankolan muutossa
Aikataulu
Tiedottaminen
Pakkaaminen
Suunnittelu

- Kokemuksia Mankolan muutosta
Hyvin
Huonosti

Teema 2 (Suunnittelu ja toteutus)

- Henkildston jaksaminen
Miten tyonantaja opasti henkilost6a
Mitka asiat kaipaisivat parantamista

- Suunnittelu

Ketka olivat vastuuhenkilot

Miten vastuu jaettiin

Mitka asiat voitaisiin tehdé toisin

Miten suunnitteluryhmaét toteutettiin / vastuuhenkilot paatettiin

- Siirrettdvan tavaran arviointi
Miten arviointiin/ Milla kriteereilla
Kuka arvioi
Sérkyvyyden arviointi - pois
Poistettavan tavaran arviointi - pois
Milla kriteereill4 tavaraa poistettiin
Miten Kierratys suunniteltiin — vai suunniteltiinko ollenkaan

- Aikataulutus
Kuinka muutto aikataulutettiin — Kuka/kuinko muuton aikataulutuksen
suunnitteli
Miten aikataulusta tiedotettiin
Kuka aikataulusta tiedotti — mita reitteja kaytettiin
Milloin aikataulusta tiedotettiin - pois
Miten aikataulutus ja tiedottaminen voitaisi tehdé — tarvitaanko tehda
muutoksia

- Tydmaaran mitoittaminen
Paljonko muuttohenkildstda oli kaytdssa
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Miten henkildstonmaara arvioitiin
Miten tydmaéara arvioitiin

- Muuttopalvelu yritys ja muiden muuttopalveluiden kaytto
Miten muuttofirmat Kilpailututtiin
Milla kriteereilld paadyttiin k&ytettyyn muuttofirmaan — milla kaupunki
Mité palveluita sopimukseen kuuluu
Kéaytettiinkd mink&&n muun firman palveluita

- Tavaran varastointi
Miten varastointi suunniteltiin — kuka siita vastasi
Paljonko tavaroille varattiin varastotilaa - pois
Arvioitiinko varastoitavan tavaran maaraa — kuka arvio
Riittikd suunniteltu varastointitila - mielipide
Tulisiko varastotilaa ostaa ulkopuolelta - mielipide
Oliko tiedossa, ettd tavaraa jai niin paljon yli Mankolasta

- Riskienarviointi
Millainen riskianalyysi tehtiin
Mihin riskeihin varauduttiin — arvioitiinko muutossa olevia riskeja
Varauduttiinko rahallisiin menetyksiin - pois
Kuka korvaa mahdolliset tavaroiden arvonmenetykset

- Vakuutukset ja turvallisuus
Millaiset vakuutukset JAMK:lla on - pois
Millaiset vakuutukset muuttofirmalla on
Varauduttiinko erilliselld vakuutuksella muuttoa varten
Millaisia kustannuksia vakuutuksista kertyi
TURVALLISUUS
Miten varauduttiin muutossa olevien henkildiden turvallisuuteen
Kuinka varauduttiin muutettavan materiaalin turvallisuuteen

Teema 3 (tavaroiden pakkaus)

- Muuttolaatikoiden mitoitus ja materiaalit
Mihin eritarkoituksiin laatikoita varattiin
Millaisia erilaisia laatikoita muutossa oli mukana
Miten laatikoiden k&yttoa opastettiin
Millaiset ohjeet pakkaamiseen annettiin
Paljonko laatikoiden vuokraaminen maksaa

- Merkinnat
Miten muuttokuorman merkitseminen toteutettiin
Onko téssé parannettavaa

- Tavaroiden ja ympériston sujaus
Suunniteltiinko kohteiden suojaaminen
Mitka kohteet suojattiin



Miten kohteet suojattiin
Otettiinko huomioon muutosta aiheutuvat ymparisto haitat / onko
mahdollisesti muuttofirman valitsemiskriteerit vaikuttaneet

Teema 4 (Logistiikka)

- Logistiikka
Kuinka tavaroiden kuljetus suunniteltiin
Miten kuljetus toteutettiin
Mietittiinko tehokkaat kuljetus reitit ja tavat
Varattiinko muuttoautolle ja lastaamiselle helppo péaasyinen kulku
Mita tyovalineitd kaytettiin muutossa
Miten tavaroiden pakkaaminen (jarjestys) suunniteltiin

- Tavaroiden sijoittaminen uusiin tiloihin
Miten tavaroiden uusiosijoittaminen suunniteltiin — kuka vastasi
Millainen aikataulu suunnittelulle varattiin
Kuka suunnittelun teki ja misté se hankittiin - pois
Miten uudelleenjarjesteleminen toteutettiin - pois
Ketka jarjestelyt toteutti — huonekalujen jarjestelyt
Millaisiin ongelmiin torméttiin
Tulisiko kayttad ammattilaisia — tarvittaisiinko enemman vakea

Teema 5 (viestintd)

- Tiedottaminen
Miten tiedottaminen suunniteltiin - pois
Kuka vastasi tiedottamisesta
Miten tiedottaminen jarjestettiin
Kenelle tiedotettiin
Mita viestittamiskanavia kaytettiin, kuka ndista vastasi
Kuka teki uudet opasteet JAMK:in tiloihin



