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1.1 Kohteen osoite ja yhteystiedot

Kauratalo sijaitsee osoitteessa Kaurankatu 14, 00100 Helsinki. Kohde koostuu viidesti
kerroksesta, joista kolme on toimistokdytdssd, yksi varastokerros ja yksi pysikointitaso.
Rakennuksen péésisdidnkiynti on Kaurankadun puolella, henkildston sisddnkéynti sisdpihan kautta.

Kohteen siivouksesta vastaa Siivous Poro & Peura Oy, padyhteyshenkilond kohdepdillikko Tiina
Poro (p. 040 556 3344). Tyonjohto tavoitetaan arkipdivisin klo 614, iltasiivouksen vastuuhenkil®
klo 16-22.

Kaikki poikkeamat, kuten rikkoutumiset, ainepuutteet ja turvallisuuspoikkeamat, ilmoitetaan
viestikanavan kautta tai suoraan kohdepaillikolle. Hététilanteissa kédytetddn rakennuksen omaa
héitdnumeroa 112 seké ilmoitetaan asiakasyrityksen vartiointiliikkeelle.

Kohteen pelastustie kulkee sisdpihan kautta. Siivousvaunujen pysdkointi tilld alueella on kielletty.
Rakennuksessa on kéytossi kulkukortit, jotka ovat henkilokohtaisia ja rekisterdity tyontekijin
nimelle.

Kaikki avaimet, kulkuluvat ja hélytyskoodit ovat Siivous Poro & Peura Oy:n hallinnassa. Niiti ei
saa luovuttaa kolmannelle osapuolelle ilman kirjallista lupaa.



1.2 Siivousvastuun rajaus (Siivous Poro & Peura / Asiakas /
Alihankkija)

Siivous Poro & Peura Oy vastaa Kauratalon péivittdisestd ylldpitosiivouksesta, viikoittaisesta
lattianhoidosta sekid kuukausittaisesta lasipintojen ja valaisimien puhdistuksesta. Vastuualueeseen
kuuluu kaikki yhteiskéyttotilat, toimistot, taukotilat ja saniteettitilat.

Asiakasyritys vastaa itse omien tyOpisteidensd jarjestamisestd ja henkilokohtaisten tavaroiden
siirtdmisestd ennen siivousta. Siivoojat eivét siirrd sdhkojohtoja, tietokoneita, ndyttdjd tai muita
teknisid laitteita.

Alihankkijana toimii PintaClean Oy, joka suorittaa puolivuosittain erikoissiivouksen
(kokolattiamattojen pesu ja suodatinvaihdot). Siivous Poro & Peura vastaa aliurakoitsijan tyon
valvonnasta ja raportoinnista asiakkaalle.

Ikkunoiden ulkopuolinen pesu, puutarha-alueiden kunnossapito ja jatehuolto kuuluvat
kiinteistohuollon vastuulle, eivit siivoussopimukseen. Mikili Siivous Poro & Peura havaitsee
puutteita ndissi, tieto vélitetddn huoltoyhtitlle raportointikanavan kautta.

Kohdeohjeen liitteesséd on yksityiskohtainen tilaluettelo, jossa jokainen tila on merkitty
siivousvastuun mukaisesti vareilld: sininen = Siivous Poro & Peura, vihrei = asiakas, harmaa =
huoltoyhtio.

1.3 Siivouksen aikataulu ja vuorojarjestelyt

Aamuvuoro alkaa klo 5:30 ja paittyy klo 13:30. Aamuvuoro vastaa pddosin toimistokerrosten
ylldpitosiivouksesta ennen tyontekijoiden saapumista.

Iltavuoro tyoskentelee klo 16:00-22:00, keskittyen taukotiloihin, keittidihin ja kokoustilojen
jalkisiivoukseen.

Péivittiinen siivousjdrjestys:
1. Aulat ja kdytivat
2. Toimistotilat
3. WC- japesutilat
4. Keittid ja taukotilat
5. Porras- ja varastotilat

Perjantaisin suoritetaan lisdtyot: roskasiilididen pesu, lasiovien pyyhinté ja lattioiden tahranpoisto.
Kuukausittain tehdddn syviapuhdistus yhdelle kerrokselle kerrallaan, aikataulun mukaisesti.

Siivousvuorot merkitdin tydajanseurantaan mobiilisovelluksella. Tyontekijédn tulee kirjautua sisidin
ja ulos jokaisen tyovuoron alussa ja lopussa. Myohéstymisistd ja poissaoloista ilmoitetaan
kohdepaillikolle vilittomasti.



1.4 Turvallisuus- ja kulkulupaohjeet

Kaikki tyontekijit kayttdvat henkilokohtaista kulkukorttia, joka avaa vain siivousalueet. Korttia ei
saa lainata, kopioida tai jittdd valvomatta. Kortin katoamisesta on ilmoitettava heti
kohdepiillikolle.

Rakennuksessa on kameravalvonta ja hilytysjédrjestelmi. Siivoojat eivit saa poistaa tai peittdd
kameroita. Hélytysjérjestelmin virheellinen laukaisu on raportoitava heti vartiointiliikkeelle ja
tyonjohdolle.

Turvallisuussyistd siivousvélineitd tai aineita ei saa jattdd kulkureiteille. Vaarallisia aineita (esim.
vahvat happamat tai emiksiset puhdistusaineet) sdilytetddn vain merkityssad varastokaapissa,
lukittuna. Kéytto edellyttdé tyoturvallisuuskoulutusta.

Hitépoistumistiet ja palosammuttimet on pidettdvi aina esteettomind. Mikili poistumistie on
tukittu, siitd on ilmoitettava vilittomaisti huoltoyhtiolle. Paloharjoituksiin osallistuminen on
pakollista my0s siivoushenkilostolle.

Rakennukseen pédsy on sallittu vain tyovuorolistassa mainittuina aikoina. Mikéli tyontekijad joutuu
jaamaiadn kohteeseen normaalia pidemmiksi aikaa, tistd on ilmoitettava valvojalle tai vartiointiin
ennen poistumista.

1.5 Halytys- ja avainkaytannot

Kauratalon avaimet ovat henkilokohtaisia ja ne sdilytetdédn aina lukitussa avainkaapissa taukotilassa.
Avaimet luovutetaan tydvuoron alussa ja palautetaan heti vuoron péétyttyid. Avaimen katoamisesta
on ilmoitettava vélittomisti kohdepiillikolle ja vartiointiliikkeelle.

Hilytysjérjestelma toimii automaattisesti klo 23:00—05:00. Aamuvuoro saa avata tilan vasta, kun
vartiointi on kuitannut hilytyksen pois. Mikili hélytys aktivoituu siivouksen aikana, tyontekijidn on
pysyttavi paikalla, kunnes vartija on saapunut ja antanut luvan jatkaa.

Viiriastd hélytyksestd tehddin aina kirjallinen ilmoitus raportointisovellukseen. Jos hélytyksen syy
on tiedossa (esim. védrin suljettu ovi), se kirjataan huomioihin ja toistuva virhe kisitellddn
viikkopalaverissa.

Avainkaapissa on erikseen merkitty hitdavain, jota saa kédyttdd vain kohdepiillikon luvalla.
Avaimen védrinkayttod johtaa aina kurinpitotoimiin ja kulkuluvan viliaikaiseen keskeytykseen.

Séahkokatkoksen tai hdirion aikana ovien lukitusjérjestelmé voi siirtyd manuaalitilaan. T4lloin
avaimet toimivat mekaanisesti, mutta kulkukortit eivit. Tiedotetaan vilittomaésti tydnjohtoa ennen
kohteeseen menoa.

2.1 Aulat ja vastaanottotilat

Aulat siivotaan ensimmaéisend tyovuoron aikana ennen asiakastilojen avaamista. Lattiat pyyhitdin
mikrokuitumopilla ja nikyvé lika poistetaan heti. Tahrat, kuten kengiinjéljet tai roiskeet, poistetaan
neutraalilla puhdistusaineella.



Vastaanottotiskin ja ovenkahvojen desinfiointi kuuluu péivittdisiin toihin. Erityistd huomiota
kiinnitetddn sisddntulomattoon, joka imurointi- ja ravistetaan kahdesti pdivdssda. Maton vaihto
tapahtuu huoltoyhtion toimesta viikoittain.

Lasiseinit ja ovet pyyhitdidn kevyesti mikrokuituliinalla joka toinen pdivd. Sormenjiljet ja roiskeet
poistetaan vilittomasti havaittaessa. Mainostelineet ja infondytot pyyhitidin kuivalla liinalla, eikd
nithin saa kéyttdd nesteiti.

Aulatilassa olevat istuimet ja pOydit tarkistetaan jokaisen siivouskierroksen yhteydessé. Roskat
poistetaan ja pinnat pyyhitdén. Tekstiilipaéllysteiset tuolit imuroidaan kerran viikossa.

Jokaisesta poikkeamasta (esim. rikkoontunut kaluste, vuotava kukkaruukku) tehdédén ilmoitus
raportointisovellukseen. Nékyvit turvallisuusriskit, kuten kaatuneet kyltit tai liukkaat lattiat,
korjataan heti ja varoituskyltti asetetaan paikalleen.

2.2 Toimistotilat

Toimistotilat siivotaan arkisin klo 6:00-10:00, ennen tyopiivén alkua. POytidpinnat pyyhitdén vain,
jos ne ovat tyhjit. Tyontekijoiden henkilokohtaisia tavaroita, kuten papereita tai elektroniikkaa, ei
siirretd.

Roskakorien tyhjennys kuuluu péivittdisiin tehtéviin. Biojéte erotellaan, jos asiakkaan jitehuolto
sen mahdollistaa. Uudet pussit asetetaan jokaisen tyhjennyksen jilkeen.

Polyjen pyyhintéd tehdéén viikoittain mikrokuituliinalla kaikilta vapailta pinnoilta, mukaan lukien
ikkunalaudat ja kaapistojen yldpinnat. Nippdimistdjd, ndyttojd ja tydasemia ei puhdisteta ilman
erillistd lupaa.

Lattiat imuroidaan tai mopataan pdivittdin litkkenneméérdn mukaan. Tahrat poistetaan heti
havaittaessa. Kuukausittain suoritetaan perusteellisempi lattianhoito, jossa kiytetidin koneellista
menetelmii ja matalat huonekalut siirretddn hetkellisesti.

Valaisimet, ilmanvaihtoventtiilit ja seindpinnat tarkastetaan kuukausittain polyn kertymisen varalta.
Tarvittaessa tehdédén lisdpuhdistus, josta raportoidaan tyonjohtajalle. Kaikki havaitut tekniset viat
(valot, pistorasiat, ilmanvaihto) ilmoitetaan asiakkaan huoltoon.

2.3 Kokoustilat

Kokoustilat siivotaan jokaisen kdyton jdlkeen tai vihintdin kerran pdivéssé, riippuen
varausmadristi. Roskat kerdtddn, poydét pyyhitdén ja tuolit asetetaan paikoilleen. Valkotaulut
puhdistetaan kuivalla liinalla, ellei asiakkaalla ole muuta ohjetta.

Lattiat imuroidaan tai mopataan aina tilaisuuden jélkeen. Jos lattialla on kahvi- tai ruokatahroja,
kéytetddn lievisti emiksistd yleispuhdistusainetta. Verhot ja tekstiilipinnat imuroidaan kevyesti
kerran kuukaudessa.

Nayttojen, HDMI-kaapeleiden ja muiden sdhkoisten laitteiden késittely kuuluu asiakkaalle. Siivooja
voi kuitenkin pyyhkié laitteiden ulkopinnat kuivalla liinalla varoen johtoja.

Tilojen tuuletus tehdién tarvittaessa ennen kokouksia. Jos ilma on tunkkainen tai hajuja havaitaan,
siivooja voi avata ikkunat hetkellisesti siivouksen ajaksi.



Poikkeamista, kuten roiskeista tai rikkoutuneista kalusteista, ilmoitetaan vilittdmésti tyonjohtajalle.
Mikaili kokousjirjestys ei mahdollista normaalia siivousaikaa, tyontekijd ilmoittaa viiveesti
aikataulukanavan kautta.

2.4 Keittio- ja taukotilat

Keittio ja taukotilat siivotaan pdivittdin. Tyotasot, hanat ja allasalue pyyhitdédn neutraalilla
puhdistusaineella. Mikdli tiloissa on yhteiskéyttoinen jddkaappi, sen ulkopinnat pyyhitdin péivittiin
ja sisdpuoli puhdistetaan viikoittain.

Kahvinkeittimet ja vedenkeittimet pyyhitiin ulkoisesti. Kalkinpoisto ja sisdinen puhdistus tehddin
vain, jos asiakas on sen tilannut. Roskat lajitellaan bio-, sekajitteeseen ja panttipulloihin asiakkaan
ohjeen mukaisesti.

Astianpesukoneen tyhjentdminen ei kuulu Siivous Poro & Peura Oy:n vastuuseen, ellei siité ole
erikseen sovittu. Jos kone on tdynni tai haisee, asiasta ilmoitetaan kayttdjille nikyvéllad lapulla ja
tyonjohdolle sovelluksen kautta.

Kaappien pinnat ja vetimet pyyhitédéan viikoittain. Mikili kaapeissa on nidkyvid roiskeita tai murusia,
ne siistitdédn heti. Lattiapinnat mopataan péivittdin ja kulkuvéylien tahrat poistetaan vélittomasti.

Taukoalueiden kalusteet tarkistetaan jokaisella kierroksella. Tahrojen poisto tekstiileistd tehdddn
vain, jos se onnistuu kevyesti ilman erityisaineita. Poytien aluset tarkastetaan ja roskat poistetaan.

2.5 WC- ja pesutilat

Saniteettitilat puhdistetaan kahdesti pdivéssid: aamulla ennen asiakkaiden saapumista ja iltapdivilla
huoltokierroksen yhteydessd. WC-istuimet, lavuaarit ja hanat pestiin happamalla puhdistusaineella.
Puhdistuksessa kédytetédédn eri vélineitd kuin muissa tiloissa, virikoodauksen mukaisesti (punainen
WC:lle, keltainen lavuaarille).

Peilit ja kaakelit pyyhitdédn pdivittdin. Kalkkisaostumat poistetaan kerran viikossa erikoisaineella.
Mikdli lattialla on jatkuvasti vettd, tarkistetaan kaato ja ilmoitetaan huollolle.

Paperitelineet, kisisaippuat ja kisipyyheautomaatit tiytetiin aina kierroksen yhteydessa.
Puuttuvista tarvikkeista ilmoitetaan varastovastaavalle ennen pédivan padttymistd.

Lattiat mopataan desinfioivalla aineella. Siivous etenee puhtaasta likaisempaan alueeseen. WC-
istuimen takana oleva lattia puhdistetaan viimeisené ja moppipdé vaihdetaan heti sen jélkeen.

Jos saniteettitilassa havaitaan tukos, vuoto tai epétavallinen haju, siitd ilmoitetaan tyonjohdolle
valittomasti. Mikdli tilaa ei voi kdyttdad, oveen asetetaan “Tilapdisesti poissa kédytostd” -lappu.

2.6 Portaikot ja kiytiviit

Portaikot ja kdytivit pidetddn esteettomind ja siisteind piivittdin. Lattiat mopataan neutraalilla
aineella, ja késijohteet pyyhitddn mikrokuituliinalla. Kaiteiden metalliosat kiillotetaan kerran
viikossa.



Roskien ja hiekan kertyminen portaiden kulmiin tarkistetaan jokaisella kierroksella. Hiekka
poistetaan harjalla ja mopilla. Talviaikaan tehdidin lisdpuhdistus kahdesti pdivéssi sisdidntulojen
laheisyydessa.

Valokatkaisijat ja hissin kutsunapit desinfioidaan viikoittain. Seinille ilmestyvit jéljet tai
kengéinpohjien tahrat poistetaan heti havaittaessa. Portaikkojen ikkunat pestédén sisdpuolelta
kuukausittain.

Kiytdvien varrella olevat opasteet ja ilmoitustaulut pyyhitddn kevyesti. Niiden péélle ei saa
kiinnittdd omia tiedotteita ilman asiakkaan lupaa. Jos ilmoituksia irtoaa lattialle, ne poistetaan.

Kiéytdvien lattioissa olevat kynnyslistat ja lattiasiirtymdt tarkistetaan 10ystymisen varalta. Mikéli ne
ovat vaarallisesti irti, asiasta ilmoitetaan heti huollolle ja asetetaan varoituskyltti.

2.7 Varastot ja tekniset tilat

Varastot siivotaan kerran viikossa tai useammin, jos tiloissa on paljon liikennetti. Lattiat
imuroidaan ja mopataan, hyllyjen pinnat pyyhitddn polysté. Varastotilojen jérjestys on pidettavi
sellaisena, ettd kulkuviylit pysyvit vapaina.

Siivousaineet ja vilineet sdilytetdédn erillisessd siivousvarastossa. Kaikki aineet on merkittdva
selkedsti, ja kiyttoohjeet on pidettdavid ndkyvilld. Kemikaalit sdilytetdén alkuperdispakkauksissaan,
eikd aineita saa siirtdd muihin pulloihin ilman etikettia.

Tekniset tilat, kuten sihkokaapit ja IV-konehuoneet, siivotaan vain, jos asiakas on antanut siihen
luvan. Siivous rajoittuu lattioiden moppaamiseen ja polyjen pyyhintdédn nikyviltd pinnoilta.
Laitteisiin ei kosketa eiké niitd saa siirtda.

Varastossa olevat siivousvilineet huolletaan sddnnollisesti. Imureiden suodattimet ja pussit
tarkistetaan viikoittain. Rikkoutuneista vélineistd tehdddn merkintd vilinekorttiin ja ne vieddédn
korjattavaksi.

Varastossa on aina oltava selked ainevarastolista ja poistumissuunta merkitty. Mikili tilassa
sdilytetddn jatteitd viliaikaisesti, ne tulee poistaa tyovuoron péétyttya.

2.8 Ulkoalueet ja sisadnkaynnit

Sisddnkéyntien edustat pidetddn siisteind pdivittdin. Roskat kerdtddn ja hiekka harjataan pois.
Talvella liukkaudentorjunta suoritetaan hiekoittamalla asiakkaan hiekoitusaineella. Hiekoituksen
miérd ja ajankohta merkitdin pédivéraporttiin.

Sisddntulomatto puhdistetaan aamuin ja iltapdivisin. Kuivalla sdilld matto imuroidaan, méarilla
sadlld se ravistetaan ja mopataan alta. Mikéli matto on kastunut ldpimaériksi, siitd ilmoitetaan
huollolle vaihdon jirjestamiseksi.

Ulko-ovien lasipinnat pyyhitidin pdivittdin sisdpuolelta ja kerran viikossa ulkopuolelta. Ovenkahvat
Jja painikkeet desinfioidaan samalla kierroksella. Ovenpielet ja karmit tarkistetaan tahrojen ja
roiskeiden varalta.

Roska-astiat tyhjennetédédn pdivittdin. Tdydet sikit suljetaan tiiviisti ja vieddén jitekatokseen. Mikdli
astia haisee tai vuotaa, se pestdén neutraalilla aineella ja kuivataan ennen uuden pussin asettamista.



Kukat, penkit ja muut koriste-elementit pidetiin siisteind. Lehtiroskat ja irtohiekka poistetaan
harjalla. Jos kasvit kaipaavat kastelua tai hoitoa, asiasta ilmoitetaan asiakkaalle — Siivous Poro &
Peura ei vastaa kasvien hoidosta.

3.1 Paivittaiset tyot (yllapitosiivous)

Péivittidinen siivous kattaa kaikki ndkyvéin siisteyden kannalta kriittiset tehtidvit. Ne suoritetaan
tyovuoron alkuvaiheessa, ennen asiakkaiden saapumista.

Tyovaiheisiin kuuluvat: lattioiden imurointi ja moppaus, roskien tyhjennys, pintojen pyyhinté, hanat
ja kahvat, seki tarvikkeiden tdydennys. Erityistd huomiota kiinnitetdén tiloihin, joissa litkenne on
suurta: aulat, WC:t ja keittiot.

Siivous etenee aina puhtaasta likaisempaan ja ylhiiltd alas. Kdytetddn virikoodattuja vilineitd
ristikontaminaation estdmiseksi. Mikili viline likaantuu kesken tyon, se vaihdetaan puhtaaseen heti.

Raportointisovellukseen kirjataan poikkeamat, kuten rikkoutuneet kalusteet, tukokset tai
hajuhavainnot. Jos ongelma estdi tyon jatkamisen, tyontekijd ilmoittaa kohdepiillikolle ennen
siirtymistd seuraavaan tilaan.

Paivittdisen tyon paitteeksi tarkistetaan, ettd kaikki valot on sammutettu, ovet lukittu ja vilineet
puhdistettu. Siivousvaunu ja aineet palautetaan varastoon ja lattia jitetdéin kuivaksi ja esteettomiksi.

3.2 Viikoittaiset tyot

Viikoittaisiin tehtdviin kuuluvat kohteen ylldpidon kannalta toistuvat, mutta ei péivittdin tehtavit
tyot. Nditd ovat mm. seindpintojen, kaappien yldosien, lamppujen, ilmanvaihtoventtiilien ja
jalkalistojen puhdistus.

Lattioiden peruspesu tahranpoistoaineella tehdédédn kerran viikossa jokaisessa kerroksessa. Samalla
tarkistetaan lattiamateriaalien kunto ja merkitdin mahdolliset vauriot raporttiin.

W(C-tilojen kalkinpoisto ja lattiakaivojen huuhtelu kuuluvat viikkotehtidviin. Samoin taukotilojen
Jadkaapin sisdpuhdistus ja kahvinkeittimien kalkinpoisto, jos asiakas on sen tilannut.

Keittion roskasiiliot pestddn neutraalilla aineella kerran viikossa. Tarvittaessa lisdtidén desinfioiva
kisittely, jos sidiliossd on hajuongelmia.

Viikkotdiden toteutuminen kuitataan sovelluksessa. Jos jokin ty0 jda tekemattéd (esim.
asiakasneuvottelun vuoksi tilaan ei pdisty), siivooja ilmoittaa siiti ja tyo siirretddn seuraavalle
pdiville.

3.3 Kuukausittaiset ja kausityot

Kuukausittaiset tyot varmistavat, ettd kohteen hygienia ja yleisilme sdilyvit korkealla tasolla myds
kiireisimpini kausina. Tyt tehdéin erillisen suunnitelman mukaan, yksi kerros tai alue kerrallaan.



To6ihin kuuluvat mm. valaisimien ja ilmanvaihtoventtiilien pyyhinté, korkeiden pintojen pdlynpoisto
jatkovarrella, lattioiden syvédpuhdistus ja pintasuojan tarkistus. Myos lasiseinien yldosat ja
ovenkarmit pyyhitdin kerran kuukaudessa.

Kausityot tehdédédn vihintdédn kaksi kertaa vuodessa, keviilld ja syksylld. Néihin sisédltyvat mm.
ikkunoiden sisdpesu, verhojen ja pystylamellien puhdistus, lattioiden vahaus ja koneellinen
mattopesu.

Talvikaudella sisdédnkdyntien lattioita suojataan lisdmatoin ja hiekan kertymistd seurataan péivittdin.
Kesilld painotetaan tuuletusta, hajuhallintaa ja ilmankiertoa.

Kaikki kuukausi- ja kausityot merkitddn erilliseen taulukkoon ja kuitataan tyon jélkeen
sovelluksessa. Mikili ty0 joudutaan siirtdméén, syy kirjataan ndkyviin (esim. huoltotyd,
tilavaraukset).

3.4 Koneellinen lattianhoito

Koneellista lattianhoitoa tehddén kerran kuukaudessa kaikilla kiiltopinnoilla ja tarvittaessa
useammin liikennealueilla. Tyohon kiytetdin lattianpesukonetta, yhdistelmikonetta tai
lattianhoitokonetta lattiamateriaalin mukaan.

Ennen tyon aloittamista alue eristetdéin varoitusmerkein ja lattia tarkastetaan esteiden varalta.
Kaikki kevyet kalusteet siirretdédn ja asetetaan takaisin heti tyon péétyttya.

Pesuaineena kéytetdidn neutraalia tai lievasti eméksisté ainetta, ei koskaan vahvaa liuotinta. Koneen
sdili0 huuhdellaan jokaisen kiyton jilkeen ja harjat pestdin.

Tyon jélkeen lattia huuhdellaan puhtaalla vedelld ja kuivataan huolellisesti. Mikdli pinta késitellddn
suojavahalla, se levitetdéin ohuesti ja annetaan kuivua véhintdén 30 minuuttia ennen kalusteiden
palauttamista.

Koneiden huolto-ohjeet on esilld varastossa. Viallista konetta ei saa kdyttdd. Huoltotarve kirjataan
vilinekorttiin ja ilmoitetaan varastovastaavalle.

3.5 Polynhallinta ja mikrokuitumenetelméit

Kaikissa tiloissa kdytetddn mikrokuituvélineitd polyn sitomisen ja hygienian parantamiseksi.
Mikrokuitu pyyhkii ja kerdéd polyn ilman kemikaaleja, joten sitd kdytetdén ensisijaisesti aina, kun
lika ei ole rasvaista.

Kuivat mikrokuituliinat soveltuvat pintojen pyyhintdén ja kevyisiin huonekalupintoihin. Nihkedd
mikrokuituliinaa kédytetddn nidkyvien tahrojen poistoon. Liinaa ei saa kastella liikaa, silléd se
menettdd tehonsa.

Mopit vaihdetaan jokaisen tilan jdlkeen ristikontaminaation estimiseksi. Kédytetyt liinat ja mopit
pestéddn erikseen mikrokuituohjelmalla (60 °C, ilman huuhteluainetta).

Polynhallintaa tuetaan myos oikealla tyojérjestykselld: ensin korkeammat pinnat, sitten tasot ja
lopuksi lattiat. Polyd ei saa pyyhkii kuivalla rievulla, joka vain siirtdd siti.



Jos tiloissa on jatkuvaa polynmuodostusta (esim. remonttivaiheessa), kdytetdan HEPA-
suodattimella varustettua imuria ja tyoskennelldin alhaalta ylospdin, jotta hienopoly ei nouse
ilmaan.

3.6 Siivousaineet ja annosteluohjeet

Kaikki kohteessa kéytettivit siivousaineet ovat ympéristomerkittyjd ja hyviksyttyji
ammattikdyttoon. Aineita sdilytetddn alkuperédispakkauksissa lukitussa varastossa, ja annostelupullot
taytetddn vain merkittyihin astioihin.

Yleispuhdistusaine (neutraali) — pdivittdiseen pintapuhdistukseen 1:50 laimennussuhteella.
Saniteettipuhdistusaine (hapan) — WC- ja pesutiloihin 1:20, vain happamia pintoja kestiville
materiaaleille.

Rasvanpoistoaine (eméksinen) — keittidihin ja kovalle lialle 1:10, ei alumiinille.

Desinfioiva aine — kosketuspintoihin, annostelu ohjeen mukaan.

Aineita ei saa sekoittaa keskenédédn. Mikdli aineen tuoteseloste tai etiketti on kulunut, pullo
vaihdetaan. Tyontekijidn on tunnettava kayttoturvallisuustiedotteet ja noudatettava
suojavarusteohjeita (késineet, suojalasit).

Vahvat aineet, kuten vahanpoistoaine ja kalkinpoistoaine, saavat olla vain kohdep&illikon
hyviksymissid kdytossd. Kaytto kirjataan raporttiin paiviméairin ja kdyttdjan nimelld.

Kéyttimattomadt tai vanhentuneet aineet toimitetaan ongelmajitteiné jatehuollon ohjeiden
mukaisesti. Tyhjid pulloja ei heitetéd sekajdtteeseen.

3.7 Vilineiden huolto ja siilytys

Kaikki siivousvilineet huolletaan jokaisen tydvuoron péitteeksi. Mopit ja liinat pestidin heti kdyton
Jjalkeen, imurit tyhjennetdin ja tarkistetaan, ja siivousvaunu puhdistetaan ennen varastointia.
Vilineiti ei saa jéttdd kiytaville tai asiakkaan tiloihin.

Imurin suodatin tarkistetaan vihintdédn kerran viikossa. Mikili suodatin on tukossa tai pussissa on
yli 2/3 tdyttdaste, se vaihdetaan. Letkut, johdot ja liitdnnét tarkastetaan kulumisen varalta.

Siivousvaunussa sdilytetdidn vain tydvuoron aikana tarvittavat aineet ja vilineet. Varasto ei ole
tarkoitettu yliméairdisille tavaroille. Kaikki varastot on pidettiva jirjestyksessi siten, ettéd
poistumistiet pysyvit vapaina.

Rikkoutuneet vilineet merkitiin punaisella tarralla “EI KAYTTOON” ja siirretiin huoltoon. Pienet
korjaukset (esim. mopin varren kiristys) saa tehdd tyontekijd itse vain, jos se ei vaaranna
turvallisuutta.

Kerran kuukaudessa kohdepiillikko tarkastaa vélineiden kunnon. Puutteista laaditaan huoltolista ja
paitetdadn, mitkd vilineet poistetaan kaytosta.

4.1 Henkilokohtaiset suojavarusteet



Jokainen tyontekijd on velvollinen kiyttiméain tehtdvddn soveltuvia suojavarusteita.
Viahimmiisvaatimus on tyovaatetus, liukumattomat jalkineet ja suojakidsineet. WC- ja keittittiloissa
kéaytetdén erillisid késineitd ristikontaminaation vilttdmiseksi.

Kemikaaleja kisiteltdessd on kiytettidva suojalaseja ja tarvittaessa hengityssuojainta, jos aineen
kiyttoohje sitd edellyttdad. Kayttoturvallisuustiedotteet ovat esilld varastossa.

Henkilokohtaisia suojavarusteita ei lainata tai jaeta tyontekijoiden kesken. Rikkoutuneet tai
kuluneet varusteet vaihdetaan viipymiittd. Tyontekijd ilmoittaa tarpeesta tyonjohdolle.

Pitkét hiukset pidetdin kiinni ja korut poistetaan tydaikana. TyOvaatteet pestididn sddnnollisesti,
vahintddn kerran viikossa, yrityksen ohjeiden mukaisesti.

Suojainten kiyttd on osa tyoturvallisuuskoulutusta, ja sen laiminlyonti katsotaan
tyoturvallisuusrikkomukseksi. Tyonjohto valvoo kiyttod sddannollisissd tarkastuksissa.

4.2 Ergonomiaohjeet

SiivoustyOssd oikea tyOasento ja vélineiden sddto ovat téirkeitd tuki- ja liikkuntaelinvammojen
ehkdisemiseksi. Moppi ja varsi sdddetddn tyontekijan pituuden mukaan: varren ylidpéén tulisi ulottua
hartiatason yldpuolelle.

Ty0 tehdédédn kevyesti liu’uttaen, ei painamalla. Pitkét vedot vdhentévit rasitusta. Lattioita pestessi
viltetddn seldn kiertoa ja kiytetdin askeleen vaihtoa suunnanmuutoksissa.

Raskaita esineitéd nostettaessa kéytetddn jalkojen lihaksia, ei selkéé. Esine vedetéén ldhelle vartaloa
ja nostetaan polvet koukistettuina. Tarvittaessa kiytetidin apuvilineitd kuten siirtokérryja.

Toistotyotd sisdltdvissi tehtivissad (esim. polyjen pyyhinté tai imurointi) pidetddn tauko 10 minuutin
vilein venyttelyé varten. Yritys tarjoaa ohjeet taukoliikkeistd, joita tulee tehdé tyOpdivén aikana.

Jos tyontekiji kokee kipua tai puutumista, asiasta ilmoitetaan heti esihenkilolle. Tarvittaessa
ergonomiaohjeet pdivitetdin yhdessi tyoterveyden kanssa.

4.3 Koneiden turvallinen kaytto

Kaikkien siivouskoneiden kéaytto edellyttdd perehdytystd. Tyontekijd saa kdyttdd vain niitd koneita,
joihin hinet on koulutettu. Kédyttdohjeet ovat nikyvilld varastossa, ja ne on luettava ennen tyon
aloittamista.

Koneen kunto tarkistetaan ennen jokaista kiyttokertaa: johdot, pistokkeet, harjat ja letkut on oltava
ehjid. Jos laitteessa on vaurio, siti ei saa kdyttdd ennen korjausta.

Kone kédynnistetdédn vain tasaisella alustalla ja ilman, ettd johto on vedettynd tydalueen poikki. Johto
pidetéddn aina selédn takana, jotta se ei jdd pyoOrien tai harjojen viliin.

Puhdistusaine lisdtidin vain koneen siilioon ohjeiden mukaan. S&ilioitd ei saa ylitdyttdd eikd
tyhjentdd viemiriin ilman lupaa. Koneen pesuvesi tyhjennetddn viemirisiilioon tyovuoron
paatyttya.



Koneen kiyton jilkeen virta katkaistaan, harjat irrotetaan ja siilio pestdédn. Johdot kierretdén siististi
ja kone sdilytetddn kuivassa paikassa. Laitteen huoltotarve kirjataan vélinekorttiin.

4.4 Jitteiden lajittelu ja kasittely

Kauratalossa noudatetaan asiakkaan jitehuolto-ohjeita, jotka on esilld varastossa. Kaikki jétteet
lajitellaan asianmukaisesti: sekajite, biojite, kartonki, paperi, muovi ja lasi.

Roskien tyhjennys tehdéén péaivittdin. Tdydet sikit suljetaan tiiviisti ja kuljetetaan jatekatokseen.
Jos sikki vuotaa, se sijoitetaan toiseen pussiin ennen kuljetusta.

Biojite viedddn vain suljetussa pussissa ja astiat pestidin kerran viikossa hajujen ehkédisemiseksi.
Kierrityspisteiden ympéristo pidetdin siistind, ja lattialle pudonneet jitteet kerdtdin heti.

Kéytetyt mikrokuituliinat, mopit ja kertakdyttopyyhkeet eivit kuulu sekajitteeseen, jos ne ovat
voimakkaasti likaantuneita kemikaaleilla — tilloin ne kisitelldin ongelmajétteend ja toimitetaan
huoltoyhtion ohjeiden mukaan.

Vaaralliset jitteet, kuten tyhjit kemikaalipullot, vanhat paristot ja loisteputket, toimitetaan
merkittyyn sdilioon varastossa. TyOntekijd ei saa viedd niitd jitteitd pois kohteesta oma-aloitteisesti.

4.5 Siivousvaunujen puhtaanapito

Siivousvaunu puhdistetaan jokaisen tydvuoron lopuksi. Kaikki pullot ja vilineet poistetaan, pinnat
pyyhitéién kostealla liinalla ja pyorit tarkistetaan. Vaunu kuivataan ja asetetaan varastoon seuraavaa
vuoroa varten.

Vaunuja ei saa jittidd kédytéaville tai asiakastiloihin tyévuoron ulkopuolella. Tydvuoron aikana vaunu
sijoitetaan siten, ettei se tuki kulkureitteji tai poistumisteiti.

Vilineiden paikat merkitdén vaunuun vérikoodien mukaan: sininen toimistotiloille, punainen
saniteettitiloille, vihred keittidille ja keltainen yleisalueille. Timé estii ristikontaminaation ja
helpottaa vilineiden tarkistamista.

Vaunujen rikkoutuneet osat, kuten pyorit tai kahvat, vaihdetaan heti. Jos vaunussa havaitaan vuotoa
tai irtoava aineastia, se poistetaan kdytostd, kunnes korjaus on tehty.

Kerran kuussa vaunuille tehdiiin perusteellinen pesu: kaikki irto-osat irrotetaan, pestién ja
kuivataan. Tarkistuksen jdlkeen tyonjohto varmistaa, ettd varusteet ovat taydelliset ja
toimintakunnossa.

4.6 Toiminta tapaturmatilanteessa

Jos tyontekijd loukkaantuu tydssd, ensiapu annetaan heti paikan pdilld ja tarvittaessa kutsutaan apu
soittamalla 112. Tyontekijdn on ilmoitettava tapahtuneesta vilittoémaisti tyonjohdolle ja kirjattava se
raportointijarjestelmiin.



Jos tapaturma aiheuttaa vamman, joka estdd tyon jatkamisen, tyontekijé ei saa poistua kohteesta
yksin. Tyonjohto jirjestdd kuljetuksen tyOterveyteen tai sairaalaan.

Kemikaaliroiskeissa noudatetaan aineen kiyttdturvallisuustiedotetta. Iholle joutunut aine
huuhdellaan runsaalla vedelld vihintddn 15 minuutin ajan. Silméroiskeessa kdytetdan
silm@nhuuhtelupulloa ja otetaan yhteys tyoterveyteen.

Jos asiakas tai sivullinen loukkaantuu, tyontekijén tehtédvd on varmistaa turvallisuus, hélyttdéd apua
ja ilmoittaa tyonjohdolle. Henkilotietoja ei saa luovuttaa eikd kommentoida tapahtumaa
ulkopuolisille.

Jokainen tapaturma tai l4heltd piti -tilanne kirjataan raportointisovellukseen saman tydvuoron
aikana. Kohdepdillikko kiy tilanteet 1dpi kuukausittain ja paivittdd turvallisuusohjeet tarpeen
mukaan.

5.1 Vahinkotilanteet (vesivahinko, rikkoutunut kaluste)

Jos siivouksen aikana tapahtuu vahinko, kuten vesivahinko, kaatunut astia tai rikkoutunut kaluste,
toimitaan vélittomaisti vahingon rajoittamiseksi. Vesi suljetaan, sdhkdlaite irrotetaan ja alue
eristetddn varoituskyltein.

Tapaturman tai vahingon aiheuttanut tyontekijé ilmoittaa asiasta heti tyonjohdolle. Mikali
tyonjohtoa ei tavoiteta, soitetaan kohdepééllikolle. Tapahtuma dokumentoidaan
raportointisovelluksessa ja kuvataan tarvittaessa.

Jos vahinko liittyy asiakkaan omaisuuteen (esim. néytto, kasvi, koriste), sitd ei korjata itse. Asiakas
saa paittad korjaustavasta, ja siivousyritys ilmoittaa vahingon vakuutusyhtiélle.

Vesivahingon yhteydessé keritty vesi imetddn kuivausimurilla tai imeytetddn kuivaimella. Mirit
pinnat tuuletetaan ja tila eristetddn, kunnes kosteus on hallinnassa.

Toistuvat vahingot kasitelldén viikkopalaverissa. Kohdepdillikko tarkistaa, onko ohjeistusta
muutettava tai vilineitd vaihdettava turvallisempaan vaihtoehtoon.

5.2 Asiakaspalautteet ja reklamaatiot

Asiakkaan palaute on késiteltdvi aina asiallisesti ja dokumentoitava. Mikili asiakas antaa palautetta
siivoojalle suoraan, tyontekijd kiittdd palautteesta ja kirjaa sen sovellukseen. Negatiivinen palaute
ohjataan tyonjohdolle.

Jos asiakas tekee reklamaation (esim. puutteellinen siivous, hajuhaitta tai rikkoutunut esine),
siivooja ei lupaa hyvityksid eikd kommentoi syyllisyyttd. Asia siirtyy palvelupiillikon kisittelyyn.

TyOnjohto selvittdéd reklamaation 24 tunnin sisdlld. Tarvittaessa suoritetaan lisdsiivous tai
tarkastuskdynti. Tapahtuma kirjataan reklamaatiorekisteriin ja asiakkaalle annetaan kirjallinen
vastaus.

Positiiviset palautteet ja kiitokset tallennetaan my®ds, ja ne kisitelldédn tiimipalavereissa. Ne toimivat
laatutyon kehittdmisen mittarina ja tukevat henkildston motivaatiota.



Jos palaute toistuu samasta asiasta (esim. tietty tila jdd sddnnollisesti tekemittd), kohdepaillikko
tarkistaa tyonjakokaavion ja tarvittaessa muuttaa aikataulua tai tydohjetta.

5.3 Puuttuvat aineet tai valineet

Jos siivouksen aikana havaitaan, ettd jokin puhdistusaine, viline tai varuste puuttuu, tyontekiji
kirjaa sen vélittomasti sovellukseen ja ilmoittaa varastovastaavalle. Ty6td ei tehdd vaarilld aineella
ilman ohjetta.

Jos varasto on tyhji eikd korvaavaa ainetta ole, kiytetidin neutraalia yleispuhdistusainetta
viliaikaisesti vain, jos se on turvallista pintamateriaalille. Erikoisaineiden (esim. hapan tai
emdiksinen) korvaaminen on kielletty ilman lupaa.

Puuttuvista vilineistd, kuten mopista, harjasta tai suuttimesta, tehddén ilmoitus ja haetaan korvaava
viline toisesta kohteesta vain tyonjohdon luvalla. Vilineiden omatoiminen lainaaminen toisilta
kohteilta ei ole sallittua.

Varastovastaava tdydentdd tarvikkeet vihintiin kerran viikossa. TyOntekijidn vastuulla on merkitd
kulutus oikein, jotta tilaukset pysyvit ajan tasalla.

Jos puute estdd tyOn suorittamisen, tyontekijd siirtyy seuraavaan tehtdvéén ja kirjaa esteen “Tyotd ei
voitu suorittaa — syy: aine/véline puuttui.” Kohdepiillikko arvioi, tarvitseeko kohteeseen lisdvarasto
tai automaattinen tilaustaso.

5.4 Sahkokatkos ja halytysjarjestelmiit

Sédhkokatkoksen sattuessa tyontekijdn tulee lopettaa sdhkolaitteiden kaytto valittomésti. Imurit,
lattianhoitokoneet ja vedenldmmittimet kytketdén pois pailtd, jotta laitteet eivit vaurioidu virran
palauduttua.

Siivous jatkuu vain, jos valaistus ja turvallisuus sen sallivat. Jos valaistus on riittdméton, tyo
keskeytetddn ja tyontekiji siirtyy taukotilaan odottamaan ohjeita.

Jos katkos aktivoi hélytysjirjestelmén tai ovi- ja kulkulukot lakkaavat toimimasta, siivooja e1 yritd
avata ovia vikisin. Tilanne ilmoitetaan vartiointiliikkeelle ja tyonjohdolle.

Hilytyksen laukeaminen ilman nikyvéaa syyté kisitellddn aina virhehélytyksend. Tyontekijin on
jaatavi paikalle, kunnes vartija on tarkistanut tilanteen.

Sédhkokatkoksen padtyttyd varmistetaan, ettd valaistus, imurit ja lattianhoitokoneet toimivat
normaalisti. Jos laite ei kdynnisty, se tarkistetaan huollossa ennen seuraavaa kayttoa.

5.5 Epiatavanomaiset hajut, roiskeet tai eritteet

Jos tilassa havaitaan epétavallinen haju tai mahdollinen biologinen lika (veri, oksennus, uloste),
tyontekiji ei aloita normaalia siivousta. Tilanne rajataan, alueelle asetetaan varoituskyltti ja
ilmoitetaan tyonjohdolle.



Hajun ldhde pyritdén paikallistamaan visuaalisesti, ei nuuhkimalla. Jos ldhde on roska-astia, vieméri
tai biojite, ne puhdistetaan ja kisitellddn desinfioivalla aineella. Hajut, joita ei saada poistettua,
kirjataan raporttiin.

Eritesiivouksessa kiytetddn kertakdyttohanskoja, suojalaseja ja hengityssuojainta. Kiytetdéin
desinfioivaa puhdistusainetta ja vilineet pestdédn erikseen tdmén jilkeen. Kaikki
kertakdyttomateriaalit hdvitetddn suljetussa pussissa.

Jos epdilldin, ettd kyseessd on kemikaalivuoto tai vaarallinen aine, tyontekijd poistuu alueelta ja
hilyttdd vartioinnin. Vastaava henkil6 arvioi tilanteen ennen tyon jatkamista.

Pitkittyneistd hajuista (esim. home, kosteus, viemérikaasut) ilmoitetaan vélittomaésti asiakkaalle.
Siivous Poro & Peura ei tee rakenteellisia korjauksia, mutta merkitsee havainnon laatuseurantaan.

6.1 Laadunvarmistus ja raportointi

Laadunvarmistus perustuu péivittdiseen omavalvontaan, viikoittaiseen tyonjohdon tarkastukseen ja
kuukausittaiseen asiakaskdyntiin. Jokaisesta vaiheesta tehdaén kirjallinen raportti.

Tyontekijd vastaa oman alueensa laadusta ja kirjaa poikkeamat heti. Kdytossd on mobiilisovellus,
joka mahdollistaa valokuvien liittdmisen raporttiin. Tdma parantaa lidpindkyvyyttd ja nopeuttaa
reagointia.

Kohdepiillikko tekee laadunseurannan pistokokein véhintidin kahdesti kuukaudessa. Tarkastuksissa
arvioidaan siisteys, tuoksuttomuus, jirjestys ja vilineiden kunto.

Tulokset kisitellddn henkiloston kanssa viikkopalaverissa. Mikili laatutaso alittaa sovitun rajan,
laaditaan korjaava toimenpidesuunnitelma ja seuranta jatkuu tehostetusti.

Asiakas saa yhteenvetoraportin kuukausittain. Siind nékyvit tehdyt tarkastukset, havaitut
poikkeamat ja korjaustoimet. Kaikki raportit tallennetaan digitaalisesti vihintidin kahden vuoden
ajaksi.

6.2 Piivittidinen raportointi (mobiilisovellus)

Jokainen tyontekiji kirjaa tyovuoronsa alussa ja lopussa sovellukseen: kellonaika, kohde ja
suoritetut alueet. Sovellus toimii my0s poikkeamien, reklamaatioiden ja ainepuutteiden
ilmoittamiseen.

TyOpiivin aikana raporttiin merkitdédn kaikki poikkeamat: rikkoutuneet vélineet, asiakkaan pyynnot
ja suorittamatta jddneet tehtivit. Lyhyet muistiinpanot riittdvét, kunhan ne ovat ymmaérrettavii.

Kuvien lisddminen on suositeltavaa, kun poikkeama on visuaalinen (esim. vesivahinko, hajuhaitta,
rikkindinen kaluste). Kuvat tallentuvat automaattisesti kohteen tiedostoihin.

Raportointi tehdéén aina ennen kohteesta poistumista. Viivistynyt kirjaus vaikeuttaa seurantaa ja
vol johtaa virheelliseen laskutukseen.

Sovellus ldhettdd automaattisesti yhteenvedon tyonjohdolle. Tiedot ndkyvit reaaliaikaisesti ja
mahdollistavat nopean reagoinnin ongelmiin.



6.3 Laadunseuranta ja auditoinnit

Auditoinnit suoritetaan nelji kertaa vuodessa Siivous Poro & Peura Oy:n sisdisen laatutiimin
toimesta. Tarkastus kattaa siisteyden, vilineet, turvallisuuden ja dokumentoinnin.

Tarkastuksessa kédytetddn standardoitua arviointilomaketta, jossa pisteytetddn eri osa-alueet. Y1i 90
9:n tulos tarkoittaa hyviksyttyi tasoa, alle 80 %:n tulos johtaa vilittémaédn korjausohjelmaan.

Asiakas voi osallistua auditointiin tai saada siitd kirjallisen raportin. Poikkeamat kirjataan
“toimenpiteet ja vastuut” -taulukkoon, joka jaetaan tyontekijoille.

Auditointien yhteydessi tarkastetaan myos, ettd kaikki tyontekijat ovat suorittaneet vuosittaisen
turvallisuuskoulutuksen ja tuntevat kohdeohjeet.

Korjaavat toimenpiteet toteutetaan viimeistddn kahden viikon sisélld. Seuraavassa auditoinnissa
varmistetaan, ettd aiemmat poikkeamat on korjattu pysyvisti.

6.4 Asiakaspalautteiden kasittely

Kaikki asiakaspalautteet, riippumatta niiden sidvystd, kirjataan mobiilisovellukseen heti vastaanoton
yhteydessi. Palautteen kirjaa aina se tyontekijd, joka sen saa. Tieto siirtyy automaattisesti
tyonjohdolle ja palvelupéillikolle.

Positiiviset palautteet ja kiitokset tallennetaan myds, koska ne osoittavat tyon onnistumisen ja
toimivat laatutyon mittarina. Palautteet késitellddn kuukausittain tiimipalaverissa.

Negatiivisen palautteen yhteydessa tyonjohto ottaa yhteyden asiakkaaseen viimeistddn seuraavana
tyopdivini. Jos kyse on toistuvasta ongelmasta, kohdepéillikko tarkistaa ohjeistuksen ja
tyojérjestyksen.

Palaute késitellddn aina rakentavasti, eikd tyontekijad syyllistetd yksittdisestd virheestd. Tarkoitus on
tunnistaa juurisyyt ja varmistaa, ettd vastaava ei toistu.

Jos palautteessa esitetdéin rahallinen hyvitysvaatimus, asia siirtyy suoraan yrityksen johdolle.
Tyontekijd el kommentoi korvauskysymyksii asiakkaalle.

6.5 Poikkeamien korjaustoimet

Kun laatupoikkeama tai reklamaatio havaitaan, tyonjohto médrittdd korjaavan toimenpiteen saman
pdivin aikana. Toimenpide voi olla lisdsiivous, lisdkoulutus tai tydjarjestyksen muutos.

Korjaavat tyot kirjataan sovellukseen erilliselld “korjaustoimet”-tunnisteella. Kun ty6 on suoritettu,
tyontekijd merkitsee sen valmiiksi ja liittdd valokuvan ennen—jidlkeen-tilanteesta.

Jos poikkeama johtuu vélineviasta, laite poistetaan kdytOstd ja korvataan toimivalla. Vilineen
huoltotila nikyy sovelluksessa, ja tyonjohto seuraa sen etenemist.



Toistuvat poikkeamat samassa tilassa késitelldédn kohdepalaverissa. Jos ongelma liittyy
rakenteellisiin puutteisiin (esim. lattian kuluminen, tuuletuksen puute), asiakas ohjataan tilaamaan
kiinteistohuollon tarkastus.

Kaikki korjaustoimet dokumentoidaan ja sdilytetdén vihintdin vuoden ajan osana kohteen
laatuhistoriaa.

6.6 Kuukausiraportointi asiakkaalle

Joka kuukauden viimeiselld viikolla kohdepéillikko laatii asiakkaalle yhteenvedon tehdyisti tdistd,
tarkastuksista ja mahdollisista poikkeamista. Raportti toimitetaan sihkopostitse PDF-muodossa.

Raportissa nékyy: suoritetut siivouskerrat, laatupisteet, reklamaatiot, korjaavat toimet,
tyontekijimadri ja ainekulutus. Tiedot kerdtddn automaattisesti raportointisovelluksesta.

Asiakas voi antaa palautteen raportin liitteend olevalla palautelomakkeella. Palautteen késittely
dokumentoidaan samalla tavalla kuin muutkin asiakaspalautteet.

Raportti toimii my0os laskutuksen perusteena. Mikali asiakas havaitsee virheen laskutuksessa,
korjaus tehddin seuraavan kuukauden yhteydessa.

Kaikki raportit arkistoidaan sdhkoisesti Siivous Poro & Peura Oy:n jirjestelméén ja niitd kiytetddan
sisdisen laadunseurannan aineistona.

7.0 Yhteystiedot

Kohdepiallikko:

Tiina Poro

puh. 040 556 3344

sdhkoposti: tiina.poro@siivous-poro-peura.fi

Tiimivastaava:

Mikko Peura

puh. 040 771 9090 1212

sdhkoposti: mikko.peura@siivous-poro-peura.fi

Varahenkilo:
Laura Peura
puh. 045 882 1104 1212

Asiakkaan yhteyshenkilo:

Antti Kaura, Kiinteistdmanageri, Kauratalo
puh. 09 2345 7788 1234

sahkoposti: antti.kaura@kauratalo.fi

Hité- ja paivystysnumerot:

112 — hétitilanteet

020 123 4567 98 — vartiointiliike

040 123 4567 89 — Siivous Poro & Peura Oy péivystys






