se HELSINGBORG
[[annnsly]

Arbetsmarknadsforvaltningen

Vart gemensamma forhallningssatt

Vi ar varandras arbetsmiljo och hjalps at for att vart kontor ska vara en trevlig och vanlig plats.

Kontoret dr indelat i tre omraden: tyst, surr och prat. Pa sa satt kan vi skapa arbetsro och stor inte
varandra. For den som behéver tala ostort finns det flera ringrum, métesrum och samtalsrum.

Vi respekterar varandras tid och uppgifter.

Vi har ett gemensamt ansvar att halla ordning och plocka undan efter oss for att det ska kdnnas
inbjudande foér ndsta person.

Vi ar aktsamma om arbetsplatsens inredning, mobler och andra inventarier.
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Allergier
Undvik starka dofter, till exempel parfym eller doftpinnar. De kan utldsa allergier och ge obehag.

Arbetsmiljo
Vi hjélps at att halla ordning, sa skapar vi en god arbetsmiljo tillsammans. Respektera kontorets
olika omraden: tyst, surr och prat.

Arbetsplats/skrivbord
Vilj diskreta ljudsignaler pa telefon och dator.

Det dr inte tillatet att ata frukost eller mat vid skrivbordet. Det dr okej med dryck eller en frukt.
Ha inga privata saker, privata bilder eller vaxter pa eller vid din arbetsplats.

Du far ha arbetsrelaterade mindre saker, exempelvis post it-lappar, kvar pa skrivbordet eller vid
skdarmen nar du gar for dagen. Men plocka undan pappershogar, glas och koppar och torka av
skrivbordet.

Lamna din arbetsplats vilkomnande. Plocka undan sd att en kollega kan sitta sig vid ditt skrivbord
om du inte ar pa plats, till exempel om du ar ledig, vabbar eller ar sjuk.

Avfall och sopor
Allt avfall ska killsorteras i de karl som ar avpassade for avfallet. Stddpersonalen har ansvar for att
karlen toms.

AV-utrustning

[ motesrummen finns olika typer av audiovisuell utrusning, AV-utrustning. Utrustningen ska inte
flyttas utan tillhér rummet. I rum som har skidrmar pa hjul far du rulla ut skirmarna utanfor
rummet. Men glom inte att rulla tillbaka dem igen.

Bestillning av fika och ansvar
Den som bestiller fika till ett mdte har dven ansvar for att plocka bort disk och fikarester samt torka
av bordet.



Besokare
Du ansvarar personligen for de personer du tar emot och hamtar vid entrédérren. Tank pa ljudnivan
sa att kollegor inte stors.

Besoksrum for klienter
Stdng garna dorren sa att andra inte stors. Om du flyttar dig for att arbeta pa en annan plats tank pa
att stida undan efter dig.

Brand
Levande ljus far inte anvandas i arbetsmarknadsforvaltningens lokaler.

Cykel
Det ar inte tillatet att ta in cyklar pa kontoret.

Datorutrustning
Pa vara arbetsplatser finns en stationdr dator eller en dockningsstation, tangentbord, mus och
datorskdrm/ar. Datorutrustningen tillhor platsen och ska inte flyttas.

Dusch och omkladning
Dusch och omkladningsmaoijligheter finns pa vaning 4 pa Jarnvagsgatan 35. Limna duschrummet
snyggt och prydligt.

Etik och moral
Visa respekt mot dina kollegor och tdnk efter sa att du inte uttrycker dig krankande.

Fasta platser

Om du har en fast plats kan du inte &ven anvanda de flexibla platserna, men du ar valkommen till en
spontan arbetsplats eller att sitta i en fat6lj och arbeta pa en ”lugn plats” i tyst omrade.

Flexibla platser ar i forsta hand till for den som har valt att arbeta pa flexibla platser.

Fika
Du kan fika i pentryt/samvaron pa vilken vaning du vill, i matsalen eller i koket pa Gasverksgatan.

Du far att ta med dig dryck och frukt till skrivbordet, men ingen annan mat.

Nar en enhet har mote ar det okej att bestélla fika till motesrummet.

Fika pa motet
Den som bestéller fika till ett mdte har dven ansvar for att plocka bort disk och fikarester, och torka
av bordet efter motet.

Frukost
Det ar inte tillatet att ata frukost eller mat vid skrivbordet. Det dr okej med dryck eller en frukt.

Frukt
Frukt finns i matsalen och i koket pa Gasverkgatan 9. Antal frukter per person ar berdknat till tre per
vecka, sa tankt pa dina kollegor. Om du har fragor gillande frukten kan du mejla vaktmasteriet.

Fonster
Fonstren far inte 6ppnas eftersom det paverkar ventilationssystemet.
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Fonsternisch
Det ar inte tillatet att stilla ndgra foremal i fonsternischerna, det blockerar ventilationen.

Forvaring - personligt skap
Du har tillgang till ett eget skap dar du kan forvarar dina personliga saker. Skapen ar 40x40
centimeter och har kodlas.

Du far inte paxa flera personliga skap.

Hygien
Plocka undan och torka av arbetsplatsen efter dig s att den ar fréasch.

Kaffebryggare
Pa varje vaning, och pa Gasverksgatan 9, finns kaffebryggare. Vi hjalps alla at att ladda och halla
rent. Kaffe, kaffefilter och te finns att hAmta i matsalen.

Kopiering och utskrifter

Det finns ett kopieringsrum pa varje vaningsplan och pa Gasverksgatan 9. Toner till multimaskiner
bestills automatiskt. Toner till skrivare, liksom kopieringspapper, bestills av vaktmaésteriet.
Behover du hjélp att byta toner kan du be vaktmasteriet.

Kok - Gasverksgatan
Har kan du ata lunch. Medhavd mat far du bara ata i koket, inte vid ditt skrivbord eller i
motesrummen.

I koket finns mikrovagsugnar, bestick, tallrikar, glas och muggar.
Stall in din disk i diskmaskinen, vi hjalps at att skota och tomma den.
Det du stéller in i kyl eller frys rensar du sjalv ut om det blir gammalt.

Respekterar att dina kollegor vill ha sin rast. Fraga om det ar okej att stora med jobbfragor
nar nagon ater.

Kok - Matsalen
Se Matsalen.

Levande ljus
Det ar inte tillatet att tinda levande ljus i arbetsmarknadsforvaltningens lokaler.

Ljud
Ha diskreta ljudsignaler pa telefon och dator.

Lugn plats
Den lugna platsen ar en soffa eller fatolj i det tysta omradet. Har kan du sitta ostort for att jobba och
lasa. Den ger dig mojlighet att byta arbetsplats en stund.

Lunch
Vi ater lunch i matsalen eller i koket pa Gasverksgatan 9 (eller pa ndgon trevlig restaurang).

Det ar inte tillatet att 4ta lunch i pentryt/samvaron, i fatoljer/soffor, vid skrivbordet eller i nagot av
motesrummen.
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Mat och fika vid méten
Om det géller ett bokat mote ar det okej att fika i métesrummen. Men all mat, dven kall, ska atas i
matsalen eller i koket pd Gasverksgatan 9.

Den som bestaller fika ar ansvarig for att plocka bort disk och fikarester och torka av bordet
efter motet.

Matautomat
Det finns en matautomat i matsalen. Om den inte fungerar, eller ar ofrasch, ring det telefonnummer
som finns vid automaten.

Matsalen
Har kan du ata din lunch. Medhavd mat far du bara ita i matsalen.

Har finns mikrovagsugnar, bestick, tallrikar, glas och muggar. All disk ska stéllas i diskbackar.
Det du stéller in i kyl eller frys rensar du sjdlv ut om det blir gammalt.

Respektera att dina kollegor vill ha sin rast. Fraga om det ar okej att stora med jobbfragor nar
nagon ater.

Om du viljer att arbeta eller ha mote i matsalen far du rakna med prat och skratt.
Vi har koksservice formiddagar, lunch och till eftermiddagsfikat.

Vi hjélps at att halla det rent och snyggt i koket och vid borden i matsalen.

Miljohdnsyn
Skriv inte ut papper i onédan.

Kallsortera papper, plast och matavfall i de kirl som ar avsedda for de olika avfallstyperna.

Musik
Anvand horlurar om du vill lyssna pa musik.

Méobler
Flytta inte mobler utan att ha fragat om det dr okej. Om du har behov av ndgon mébel fraga
mobelansvarig eller vaktmasteriet.

Motesrum
Har kan du stidnga dérren om dig. Rummen ar till for ostérda samtal och méten av olika slag.

Stada undan efter dig nar du lamnar rummet for att arbeta pd en annan plats.
Det gar bra att fika i motesrummen, men mat ska atas i matsalen eller i koket pd Gasverksgatan 9.

Den som sammankallar till métet ar ansvarig for att kaffekoppar, glas och fat tas bort och att
rummet ldmnas i god ordning.

Lamna AV-utrustningen som finns i rummet i god ordning.

Tank pa att alla moten inte maste ske i ett bokningsbart motesrum dar du kan stdnga dorren. Manga
av vara moten kan ske i andra miljoer.

Omklidningsrum
Dusch och omkladningsmaojligheter finns pa vaning 4 pa Jarnvagsgatan 35. Limna rummet som du
vill finna det.
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Passager
Surr-omrade, men tank pa att inte stéra de som arbetar.

Om du traffar ndgon av en slump, std inte mitt i landskapet och prata en langre stund. Forsok att i
stdllet hitta en plats dar du inte stor dina kollegor.

Pentry/samvaro
Har kan du dricka kaffe och andra drycker, samt ata lattare saker som frukt, en macka eller fikabrod.

Ordningen i pentryt ir vart gemensamma ansvar. Still din kopp i diskmaskinen. Ar maskinen full:
starta diskningen. Ar disken ren: ta fem minuter av din tid och tdm maskinen.

Tank pa dina kollegor: stall inte bara din kopp pa banken eller i diskhon och ga dérifran.

Lunch ska dtas i matsalen eller i koket pa Gasverksgatan 9.

Personliga skap
Se: Forvaring - personligt skap

Prat-omrade
Se Prat nedan.

Ringrum
Har kan du stdnga dorren och samarbeta 6ver telefon/Teams mer avskilt for langre samtal eller da
du vill prata enskilt.

Ringrummen kan inte bokas. Lamna rummet ndr du ar klar med ditt samtal.

Du kan ta med din barbara dator in for att anvinda under samtalet, men sitt inte kvar i rummet for
att arbeta om du inte har samtal.

Stada undan efter dig om du flyttar dig for att arbeta pd en annan plats.

Tank pa att inte stéra den som anvander ett ringrum - sta inte utanfor och stressa din kollega.

Rokning

Rokfri arbetstid galler pa alla stadens arbetsplatser. Det betyder att du inte far roka under den tid
som du arbetar eller har paus. Lunchrasten raknas inte som arbetstid. Att bryta mot regeln innebéar
att du bryter mot de skyldigheter som finns i din anstéllning.

Samtal med hog volym
Om en kollega signalerar att samtalstonen &r f6r hog ska det inte uppfattas som kritik utan som ett
satt att vara Oppna mot varandra. For visst ska vi alla kunna siga till om vi blir storda i vart arbete.

Samtalsrum
Har kan du stdnga dérren. Rummen &r till for ostérda samtal och moéten av olika slag.

Samtalsrummen kan inte bokas. Limna rummet nar du har pratat klart.

Du kan ta med din barbara dator in for att anvanda under samtalet, men sitt inte kvar i rummet for
att arbeta om du inte har samtal.

Stada undan efter dig om du flyttar dig for att arbeta pa en annan plats.

Samvaro
Se Pentry.
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Spontan arbetsyta i surr-omrade
Alla moten behover inte ske i ett stingt rum. Anvand garna vdra spontana arbetsytor.

Har ar det okej att prata med varandra en kort stund.
Ingenting hindrar enskilt arbete har om du vill.

Stada undan efter dig om du flyttar dig for att arbeta pa en annan plats (riktmérke cirka 2 timmar)
sa nagon annan kan anvanda platsen.

Stiad- och koksservice
Koksbestallningar sasom fika, bullar eller catering bestalls via vaktmasteriet.

Den som bestiller fika till ett mdte har dven ansvar for att plocka bort disk och fikarester - och torka
av bordet efter motet. Vaktmasteriet ska informeras nar caféet/cateringfirman kan hamta sina saker.

Surr-omrade
Se Surr nedan.

Sikerhetsskap

Nar du gar hem ska all barbar IT-utrustning, som barbar dator, surfplatta och mobiltelefon, ldsas in i
ett sdkerhetsskap, savida du inte tar hem utrustningen. Kod till sikerhetsskdpen, som finns pa varje
vaning, far du av IT och service via mejl till it.service.amf@helsingborg.se.

Sallskapsdjur
Séllskapsdjur ar inte tilldtna pa vara kontor.

Toaletter
Lamna toaletten som du vill finna den.

Tradlost internet till besékare
Kontoret har tradldst internet. Gaster kan koppla upp sig mot Helsingborg. Inget 16senord kravs.

Tyst omrade
Se Tyst nedan.

Tysta rum
Se Tyst nedan.

Vattenautomat
Vattenautomaterna servas av en firma. Men det dr vart gemensamma ansvar att kontrollera att de ar
frascha och att det inte ligger muggar runt automaten.

Ventilation vid fonster
Se FOonsternisch.

Vilrum
Det finns ett vilrum finns pa vaning 4 pa Jarnvagsgatan 35. Det kan du boka via
EZ-booking. Limna rummet snyggt och frascht efter dig.

Vaxter
Det ar inte tillatet att ha egna véxter pa skrivborden eller i fonsternischen. For vira gemensamma
vaxter finns ett skotselavtal.
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Tyst

For enskilt arbete nér jag behéver fokusera och inte vill bli stord.

Jag stor aldrig andra har - inget prat eller telefonsamtal. Ljudsignalen och vibrationen
pa min telefon ar avstingd, liksom pa min dator.

Om det finns en dorr att stanga, och jag dr den enda personen i rummet,
kan jag anvdnda telefonen om ingen stors.

Om jag flyttar mig for att arbeta pa en annan plats (cirka 2 timmar) stddar jag undan sa
att ndgon annan kan anvanda platsen.

Surr
Det ar okej att prata med varandra en kort stund.

Har far jag prata tyst i telefon en kort stund. Jag har telefonens signal pa lag volym.
Jag undviker att prata 6ver skarmarna, ofta hojer vi rosten for att horas tydligt.
Om jag och min kollega beho6ver prata langre gar vi till ett motesrum eller samtalsrum.

Privata telefonsamtal tar jag i ringrum, motesrum eller samtalsrum.
Om en kollega har horlurar eller headset pa visar det att hen inte vill bli stord.

Prat
Har far jag prata i normal samtalston.

Om mojligt stdnger jag dorren sa att de utanfoér rummet inte blir storda.
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