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Bakgrund

Region Vasternorrlands vision avseende lokalen ar:

e Funktionella och flexibla lokaler som &r hallbara éver tid
e Bra arbetsklimat och arbetsmiljo

o Effektivt lokalnyttjande

Denna trivselguide ska fungera som vagledning for medarbetare och chefer avseende
lokalanvdandningen i Regionens hus med syfte att skapa en god arbetsmiljo och ett
gemensamt synsatt.

Detta dokument avser nyttjandet i Regionens hus och ar ett komplement till Region
Vasternorrlands 6vergripande riktlinjer avseende administrativa miljoer, distansarbete
med mera.

Generella riktlinjer

e Allasom arilokalen forvantas bidra till god stimning och visa hansyn till varandra
genom att respektera olika individers behov.

e Vivisar respekt och foljer de regler som galler for respektive lokal.
e Vidoftar lagom, undviker parfymer/dofter med hansyn till doftéverkansliga.
e Vitar hansyn till vanligt férekommande allergier.

e For flexarbetsplatser galler “tomt skrivbord”, dvs att man lamnar arbetsplatsen ren
och fri fran skrap och personliga saker nar man lamnar platsen for dagen.

e Vivandrar inte omkring och pratar i telefon bland arbetsplatserna eller i korridoren.

e Ingen fortiring vid arbetsplatserna eller i konferensrum. Ater och fikar gor vi i
pausrum i sutterdangplan eller i loungeytor i entréplan. Varm eller kall dryck ar okej.

e Konferensfika ska generellt bestallas via cateringservice. Kaffemaskiner i lounge-
ytorna i konferensavdelningen ar framst till for intern personal samt enstaka koppar.

e Kontorsmiljoerna ar avsedda for personal inom Region Vasternorrland. Alla moten
med externa besdkare ska ske i konferensavdelning i entréplan. Respektive medar-
betare ansvarar for att endast behoriga personer slapps in i kontorslokalerna.




Kontorsrum

Olika manniskor och olika arbetsuppgifter kraver olika miljoer. Det finns darfor ett antal
olika typer av kontorsmiljoer. Var i byggnaden du hittar de olika kontorsmiljéerna fram-

gar av ritning i bilaga 1 Rumsfunktioner.

Fast arbetsplats

Tilldelas av ansvarig chef enligt gallande Riktlinjer f6r administrativa miljéer.

e Samma regelverk galler som for flexplats i kontorslandskap, om ingen annan
overenskommelse gjorts mellan de som har sin tilldelade arbetsplats i rummet.

e Skrivbord vid fast arbetsplats torkas av medarbetare sjalv. Trasor finns att tillga
i de stadférrad som finns pa respektive vaningsplan. Stadpersonal dammar

endast "fria ytor”.




Forvaring av material och personlig utrustning

Medarbetare med personligt tilldelade arbetsplatser forvarar sitt material i sitt

anvisade rum.

e Medarbetare utan personligt tilldelad arbetsplats har tillgang till ett Iasbart
personligt skap. Arbetsmaterial ska forvaras i det personliga skapet. Har férvaras

dven eventuella personliga ergonomiska hjalpmedel.

e Gemensamt verksamhetsmaterial ska férvaras pa anvisad plats. Denna plats kan
vara inom verksamhetens hyrda yta alternativt i gemensamt forrad pa planet eller
i yta i kdllaren. Forradet pa planet disponeras i 6verenskommelse med 6vriga
hyresgaster pa planet. Om forradsutrymme 6nskas i kéllarplan tas kontakt med

Lokalsamordnare.

e VYtterklader lamnas i kapprum eller i det personliga skapet. Ytterklader ska inte

forvaras i kontorsrummen.

Ovrigt

Sophantering

e Medarbetaren ansvarar for att sortera och slanga avfall i dar for
avsedda sopkarl pa anvisade platser pa respektive vaningsplan.
Grovsopor, storre kartonger mm lamnas i sutterangplan.

e Gemensam sekretesstugg finns i kdllaren.

Kopiator/skrivare/IT-utrustning
e Kopiator/skrivare finns i gemensamt kopieringsrum pa varje vaningsplan.

Medarbetare forvantas fylla pa papper i maskin vid behov.

e Extra papper finns i anslutning till kopieringsrummet.
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e Kopiatorerna/skrivarna ar framst tankt for farre utskrifter i sitt Ilopande arbete.

%

For mer omfattande utskrifter nyttjas tryckeriet i sutterdangplan.

e Varje arbetsplats ar utrustad med en standardiserad IT-utrustning.
Om nagon komponent har férsvunnit fran arbetsplatsen ar det
respektive medarbetares ansvar att felanmala detta.

Kontorsmaterial
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e En mindre mangd vanligt forekommande kontorsmaterial sdsom pennor och block

finns i kopieringsrum.

e Specialmaterial utover grundsortiment bestalles och bekostas av verksamheten sjalv.

e | kopieringsrum finns dven tillgang till halslag, haftapparat och dylikt. Dessa tillh6r
kopieringsrummet och far inte avlagsnas.



Inkommande/utgaende post

¢ Inkommande och utgaende post hamtas och lamnas i avsett postrum.
Verksamheten och dess enheter ansvarar sjdlva for att sortera och dela ut
inkommande post till sina medarbetare.

Besoksrutiner
e Hantering i samband med vantade besok framgar av separat besoksrutin.

Inbrottslarm
e Lokalerna ar forsedda med inbrottslarm. Avlarmning sker enligt separat instruktion.

Fragor & synpunkter

Behov dndras 6ver tid och forhoppningen ar att lokalen ska vara tillrackligt flexibel for
att mota dessa forandringar. Overgéngen fran tidigare fasta arbetsplatser till ett arbets-
satt med flexarbetsplatser bor ses som en process dar vi inledningsvis kan behdva for-
battra och fortydliga vara riktlinjer. Har du fragor eller synpunkter pa hur lokalen nyttjas
vander du dig till din narmaste chef. Inkomna synpunkter av 6vergripande karaktar lyfts
sedan av respektive chef till utsett husrad for vidare hantering.

BILAGOR:

Bilaga 1. Rumsfunktioner, ritning som visar:
e var olika zoner finns

e var olika motesrum finns
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