HELSINGBORG

28 juli 2017

Motesrummen pa Maria Park

Vem kan boka mdtesrummen?

Om du har ditt permanenta arbetsstélle i vard- och omsorgsférvaltningens huvud-
kontor pa Maria Park, har du ocksa tillgang till bokningskalendem ("EZBooking")
for samtliga motesrum.

Boka av métesrummen om du staller in ditt mote!! Nagon annan kan ha nytta av den
frigjorda tiden.

For vilka motesarrangorer far du boka métesrummen?

Du far boka métesrummen for méten dar du sjalv eller kollegor som ocksa har
huvudkontoret som sitt permanenta arbetsstalle, & motesarrangor. Daremot far du,
av kapacitets- och sakerhetsskal, inte boka matesrum for métesarrangérer fran
andra arbetsstallen.

Undantag frén denna regel

| foljande fall far sarskilt behdriga medarbetare boka motesrummen for
maotesarrangdrer som har sin arbetsplats pa annat arbetsstalle:

1. Registrator far boka matesrummen for métesarrangorer som ingar i vard-
och omsorgsnamnden.

2. Verksamhetsledningens assistent far, enligt sarskilda regler, boka
motesrummen for méten som nagon av forvaltningens enhetschefer
arrangerar.

3. Intendenten bestdmmer i dvriga fall om undantag for andra métesarrangdorer.

MoOtesarrangdrens ansvar
Motesarrangdr som anvander métesrum pa Maria Park ansvarar for

v/ mottagning av motesdeltagare enligt gallande bemotande- och sakerhetsregler
v/ att anvandning av métesrummen sker enligt gallande regler och instruktioner
v/ att aterstallning av métesrum sker efter avslutat mote

Externa deltagare i méten

Rekommendationer for externa deltagares passage in i lokalerna i samband med
moten:

e Hanvisa matesdeltagare till huvudingangen, Carl Westmans allé 5 om motet
ager rum i Portalen, Kupolen, Arkaden, Fonténen eller Utbildningsrummet.
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e Hanvisa motesdeltagare till trapphuset Vastra allén 13 om motet dger rum i
Burspraket, Skeppet, Tornet eller Valvet.

Externa motesdeltagare kan bara passera dorren mellan myndighetens kontor och
konferensavdelningen om de atféljs av personal med egen passageratt.

Brandsékerhet vid moten

Motesarrangdr skall ta ansvar for att samtliga deltagare omedelbart utrymmer
motesrummet vid brandlarm och visa externa deltagare till ratt utrymnings-
vag/samlingspunkt. Efter utrymning skall mdtesansvarig kontrollera att samtliga
externa motesdeltagare finns pa plats vid samlingspunkten.

Uppstallning av dorrar i samband med moten

Motesarrangdr eller motesdeltagare far aldrig stalla upp dérrar som omfattas av
huvudkontorets skalskydd med hjélp av kil eller liknande. Kallardorren, dorren till
konferensavdelningen och dérren mellan konferensavdelningen och myndighetens
kontor utgoér exempel pa sadana delar av skalskyddet.

Ytterligare sittplatser i métesrummen

Hamta aldrig extra stolar fran ett annat métesrum om du inte har bokat det i for-
vdg (och se till att dina motesdeltagare inte gor det heller)! Risken &r stor att den
som har bokat/bokar det andra métesrummet far stora problem med att genomfora
sitt mote.

Extra stolar i konferensavdelningen:

Det finns extra stolar i alla métesrum. Dessutom finns det ett antal stolar i konfe-
rensavdelningens Kkorridor. Lana dem garna men aterstall dem efter anvandning.

Fortaring i moétesrummen

Bjud garna pa motesfika i form av kaffe och bullar/kakor. Det gar ocksa utmarkt att
i motesrummen avnjuta en arbetslunch i form av sallad eller kallskuret. Du kan
bestélla fortdring hos personalen i Kafeterian.

Daremot ar inte métesrummens ventilation anpassad for varma maltider: Doften av
matos kommer att bli pataglig, inte bara i métesrummen utan ocksa i korridorer och
trapphus. Anvand istallet de méjligheter som star till buds i huvudkontorets kafeteria.
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Aterstéllning av métesrum efter mote

Boknings-/motesansvarig skall se till att motesrummet aterstalls efter mote, att
extrastolar aterstalls, att belysningen &r slackt och att alla fonster som 6ppnats for
vadring ar stangda. Checklista for aterstallning finns anslagen i varje motesrum.

Datorutrustning i métesrummen

Motesrummen Kupolen, Portalen, Skeppet, Tornet, Valvet och Utbildningsrummet i
kéallaren har identiska funktioner i form av datorer, videoprojektorer och ljud. I de
utrustade motesrummen finns datorer och tillbehor i lasta skap. Nyckeln till
datorskapen finns i det elektroniska nyckelskapet pa bottenvaningen.

Instruktioner for datoranlaggningen finns anslagna i datorskapen. Las instruktionerna
i god tid fore motet och f6lj dem, sa minskar risken for datorfel nar du eller den som
kommer efter dig skall genomféra ett mote.

Matesrummen Arkaden, Fontanen och Burspraket saknar datorutrustning.

Gasters datoranvandning i métesrummen

e Tradlost nat
Gaster har mgjlighet att ansluta sin egen dator till Internet via
huvudkontorets tradlsa natverk.

e Anslutning till videoprojektor
Gasters dator kan anslutas till métesrummets videoprojektor via separat
VGA-ingang (se instruktion i motesrummets datorskap).

¢ Inloggning med gdstkonto
For gast utan egen dator finns mojligheten att logga in i stadens natverk med
hjalp av gastkonto (se instruktion i métesrummets datorskap).

Lasning av métesrum vid paus i motet

Motesrummen star olasta nar de inte anvands. De kan och far garna lasas av
motesansvarig, t ex vid pauser i moten, for att skydda utrustning, sekretessbelagda
handlingar och personliga tillhérigheter.

Nyckel till métesrummen finns i det elektroniska nyckelskapet i apparatrummet pa
bottenvaningen. Medarbetare med bokningsratt till métesrummen har ocksa tillgang
till nyckelskapet och kan hamta ut nycklarna.
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Teleslinga (horslinga)

Motesrummen Skeppet, Tornet och Valvet ar utrustade med teleslinga (hérslinga) till
stod for motesdeltagare som anvéander horapparat. Skylt pa dorrarna till
motesrummen upplyser besokaren om teleslingan och de instéllningar som eventuellt

kravs pa horapparaten. Anlaggningen fungerar helt automatiskt och kraver ingen
atgard fran motesansvarig.
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