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Koncept for administrativa arbetsplatser, riktlinje
Konceptet innebér att administrativa arbetsplatser 1 Region Jonkopings ldn primaért
ska utformas som behovsbaserade arbetsplatser.

Konceptet giller for administrativa arbetsplatser i savél Region Jonkopings léns
egna lokaler som i1 inhyrda. Undantaget &r administrativa arbetsplatser i direkt
véardarbete, t ex pa vardavdelningar och mottagningar.

Konceptet dr avsett att vara ett styrande, stddjande och inspirerande verktyg vid
utformning av vilfungerande, attraktiva, hédllbara och lokaleffektiva arbetsplatser.
Materialet dr framst riktat till verksamheter som har behov av att se over sina
administrativa arbetsplatser.

Inledning

De flesta medarbetare utfor administrativa arbetsuppgifter som en del av sitt
dagliga arbete. Trots det har forhallandevis lite tid och kraft generellt lagts pa
utformning av administrativa arbetsplatser jamfort med vardmiljoer. Men viktigt
att papeka dr att frdgan aktualiserats alltmer badde inom Region Jonkopings lédn och
nationellt. Det finns flera exempel pa verksamheter som jobbat aktivt med att
identifiera utvecklingsmgjligheter och nya l6sningar.

I likhet med ménga andra organisationer behdver Region Jonkopings 1édn 16pande
se over nyttjande och disponering av sina lokaler eftersom arbetslivet och
verksamheten fordndras och ger nya forutsdttningar och behov. Inte minst stélls
véra arbetsplatser infor nya utmaningar och forutséttningar kopplat till
digitaliseringen. Genom att 6ka nyttjandegraden i de lokaler vi har, ldmna eller
omdisponera ytor vi inte nyttjar och undvika nyproduktion eller att hyra
ytterligare ytor, kan resurserna i stéllet anvédndas till att forstarka verksamheten.

Denna rapport beskriver ett koncept som dr avsett att vara ett styrande, stddjande
och inspirerande verktyg vid utformning av vélfungerande, attraktiva, hillbara
och lokaleffektiva arbetsplatser. Materialet dr framst riktat till verksamheter som
har behov av att se Over sina administrativa arbetsplatser.

Huvudsaklig inriktning for konceptet dr lokalutformning och fysisk milj6, men
organisation, arbetssétt och teknik tas ocksd upp eftersom de olika delarna &r nédra
sammankopplade och avgdrande for en bra arbetsmiljo. Ibland blir det aktuellt
med ombyggnation eller nyproduktion av lokaler men manga ganger kan
forandrat arbetssitt, fordndrat nyttjande av befintliga lokaler och/eller d&ndrad
moblering eller teknikutrustning vara 16sningen. Att fordndra och utveckla lokaler
ar ofta del av en fordndringsresa déir kulturer och arbetssitt ifrdgasitts och dér det
ocksa ges mojlighet till utveckling och forbéttringar.
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Konceptet sitter ramar for arbetet och ger stod och inspiration vid savil storre
som mindre lokalfordndringsbehov. Som stdd i utformningen av administrativa
arbetsplatser finns ocksd exempel pa typrum som dr utformade for att sdkerstilla
en god funktion, kvalitet och arbetsmiljo.

Konceptet dr framtaget utifrén aktuell forskning och erfarenheter frén genomforda
projekt savél inom Region Jonkopings 14n som 1 andra regioner, andra branscher
samt utifran en framtida utveckling.

Konceptet géller for administrativa arbetsplatser i savdl Region Jonkdpings léns
egna lokaler som i1 inhyrda. Undantaget dr administrativa arbetsplatser 1 direkt
vardarbete, t ex pa vardavdelningar och mottagningar.

Den tekniska och framfor allt den digitala utvecklingen gar fort vilket ocksa
medfOr att vi dndrar véra beteenden och arbetssitt. Detta i sin tur stédller nya krav
pa arbetsplatsens utformning. Tidigare lokalbehov fordndras till exempel genom
att vi genom bérbar teknik inte i lika hog grad dr bundna till ett specifikt skrivbord
och att tidigare behov av forvaring av referenslitteratur har ersatts av digitala
kallor.

En 6kande andel moéten, sdvil med patienter som med kollegor, utbildning och
externa moten, sker idag digitalt. Allt oftare sker de ocksé i hybridform dér vissa
deltagare dr samlade och andra &r med pé distans. Dessa moten stéller stora krav
pa att tekniken ska stodja och underlitta, det ska ga snabbt och smidigt men
samtidigt vara robust och sékert. Lokalerna behover utformas och utrustas for att
ge stod for olika typer av digitala moten som till exempel multidisciplinéra
konferenser, MDK.

Arbete pa annan plats 4n ordinarie kontor, distansarbete, kommer fortsétta vara en
del av en arbetsvardag fér manga medarbetare. Med 6kad andel distansarbete 6kar
ocksa behovet av aktiviteter som att traffas och arbeta tillsammans med kollegor i
team ndr medarbetare vil dr pd plats. Genom foréndrat arbetssétt 6ppnas ocksé
mojligheten till 6kad rorlighet mellan olika arbetsplatser och en hog nyttjandegrad
av de platser som finns.

Administrativa arbetsplatser

En stor del av de administrativa arbetsuppgifter som utfoérs har samma
grundldggande krav och begrinsningar oavsett verksamhet. Det finns dock delvis
unika krav och forutsdttningar i den vardnira administrationen som paverkar
lokalernas utformning och placering.

e Administrativa arbetsplatser i det direkta vardarbetet
Avser de arbetsplatser som framst behovs for patientrelaterad
administration. Arbetet dr starkt knutet till och sker inne pa
avdelningen/mottagningen. Bestar till exempel av arbetsstation, team-rum,
arbetsplats inne pa vardrum och reception.

e Administrativa arbetsplatser i det indirekta vardarbetet
Avser de arbetsplatser dér framst 6vrig administration utférs och
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vardkunskap utbyts (ej patientnira). Dessa arbetsplatser dr ofta
lokaliserade i anslutning till avdelningen/mottagningen men inte
nodvindigtvis inne pd avdelningen/mottagningen.

e Ovriga administrativa arbetsplatser
Avser samtliga dvriga administrativa arbetsplatser inom Region
Jonkopings lén.

Inom begreppet “administrativa arbetsuppgifter” finns en bred palett av olika
typer av arbete med olika forutséttningar och lokalbehov. Har ryms det korta
spontana avstimningsmotet i en mindre grupp, telefonsamtal, videomdten, arbete
med stort krav pa sekretess, multidisciplindra konferenser, diktering, enskild
analys- och reflektionstid, APT, inldsning, mailhantering, projektgruppsarbete,
rapportskrivning, undervisning, medarbetarsamtal och mycket mer.

Lokaleffektivitet, nyttjandegrad och hallbarhet

Region Jonkopings lin ska pd ett ansvarsfullt, andamalsenligt och
kostnadseffektivt sétt bedriva verksamheten for att nd hallbar utveckling utifran
sociala, miljomaéssiga och ekonomiska perspektiv.

Att effektivisera och dka nyttjandegraden av administrativa arbetsplatser genom
en forflyttning mot ett mer behovsbaserat arbetssitt dr kopplat direkt till bade
ekonomisk och miljoméssig héllbarhet.

Okad nyttjandegrad, distansarbete och digitalisering #r viktiga aspekter for att
minimera klimatpaverkan. Ur ett hallbarhetsperspektiv dr det dven viktigt att
utforma och mdblera arbetsplatserna pa ett standardiserat sétt. Detta mojliggor
aterbruk av 16s och fast inredning samt av byggnadsdelar som t ex belysning,
dorrar och glaspartier.

Koncept for administrativa arbetsplatser i Region
Jonkopings lan

Styrande principer

e Administrativa arbetsplatser ska primért utformas som behovsbaserade
arbetsplatser.

e Utformningen ska stodja ett effektivt lokalnyttjande och en hog
nyttjandegrad.

e [okalerna ska bestd av olika typer av arbetsplatser for olika behov och
dandamal. Det ska finnas tysta miljoer for koncentrerat arbete och sociala
ytor for interaktion. Motesrum ska finnas 1 olika storlekar for olika behov.

e Arbetsplatsen ska vara en métesplats for gemenskap och arbetsglidje.
Lokalerna ska attrahera nya medarbetare och bidra till att behalla den
kompetens som finns i verksamheten.

e [okalerna ska vara dandamalsenliga, hillbara och pa ritt plats for det behov
som finns idag och imorgon.

e Den fysiska arbetsmiljon ska bidra till att Region Jonkdpings ldan upplevs
som en attraktiv arbetsplats.
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Behovsbaserat arbetssatt

Ett behovsbaserat arbetssitt innebir att medarbetare ska erbjudas flera alternativ
av arbetsplatser beroende pa dagens eller situationens behov. Lokalerna ska
innehélla en variation av ldsningar for olika arbetssituationer. Lokalerna ska vara
indelade 1 zoner inredda for olika typer av behov och aktiviteter. Observera att
detta inte ska forvixlas med stora kontorslandskap, da det inte 4r ndgot Region
Jonkopings lan efterstravar.

Vissa arbetsuppgifter har stor storningskanslighet och behov av mdjlighet till
fokuserat arbete eller arbete som kriver sekretess. Andra kréver tillgéng till
samverkansytor. En del arbetsuppgifter stéller specifika krav pé teknikstod eller
sdkerhet som begrinsar var de kan utforas. Skillnader finns mellan olika
arbetsmoment over en arbetsdag men ocksa mellan individer och funktioner.

En vil fungerande administrativ arbetsplats innebér en kombination av olika
rumstyper och funktioner utifrdn verksamhetens behov. Vad som ér ritt
kombination avgors 1 behovsanalys for den aktuella verksamheten. Behoven
identifieras via workshops med medarbetare, intervjuer med chefer, enkéter och i
olika forum som exempelvis ledningsgrupp.

Héansyn ska dven tas till krav pa generalitet och lokaleffektivitet.

Zonindelning

For att tillgodose behov av savil interagerande som fokuserat arbete kan
arbetsplatsen delas in i zoner som utgér fran olika arbetsuppgifters behov.
Zonerna utformas for att erbjuda en variation av forutséttningar, arbetsverktyg och
forhallningssitt. En vanlig indelning ér i tyst/lugn zon, aktiv zon samt mellan-
/normalzon. En zon kan utgoras av ett enskilt rum eller en yta med flera rum.
Zonindelning kan underldtta kommunikation om vilka spelregler som ska gilla.
Det ar viktigt att spelregler utarbetas och férankras samt att bade zonindelning och
spelregler f6ljs upp och justeras efter behov.

Exempel pa zonindelning

Omfattningen av varje zon baseras pa aktuell verksamhets behov. Genom att
medarbetarna beskriver i vilken utstrackning de befinner sig i olika
arbetssituationer beréknas i vilken omfattning som de olika zonerna behovs 1 form
av yta, antal rum och sittplatser.

Individuellt arbete i slutet rum

Detta dr en tyst arbetszon. Det kan vara rum {6r en eller flera personer med
tillgang till skrivbord och arbetsstol. Hér sker eget ostort arbete och i rum for 1
person finns mdjligheten att utfora uppgifter eller ha samtal som kriver sekretess
och sjdlvklart ocksa att ha digitalt mote.

Individuellt arbete i delad yta
I denna zon ar det fritt fram for samtal och bakgrundsljud. Hér sker eget arbete
som inte kriver lika mycket koncentration som i den tysta zonen. Hér ar det
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mojligt med telefonsamtal och ytorna lampar sig dven for dokumenthantering som
utskick och sortering.

Samarbete i slutet rum

I zonen sker samverkan. Hir &r syftet att diskutera och samarbeta men det slutna
rummet gor att man inte blir stord av andra och stor i sin tur inte sin omgivning.
Zonen har rum for fysiska méten och hybridmoéten, savél interna som externa.

Samarbete i 6ppen yta

Har sker spontana méten mellan méanniskor. Har sker samarbete och samverkan
men dven eget arbete som kan utforas med bakgrundsljud. Vissa av dessa ytor
lampar sig dven for paus. I zonen hittar vi loungeytor, touchdownplatser och
personalrum.

Olika typer av funktioner

Loungeyta
Loungeyta ér en yta for spontana moten med sittande i soffa eller fatoljer vid
softbord.

Touchdown

Med touchdownplats menas en plats som ér till for tillfélligt arbete och innebir ett
sittande vid skrivbord med mojlighet till dockning av barbar PC. Platsen ligger 1
samvaroyta och &r inte bokningsbar.

Projektplats

I ett behovsbaserat kontor kan man lata motesrum bli projektrum i perioder dé
man har stort behov av att kunna 1ata ett projekt fortgd pa samma plats/yta 6ver en
period. Detta mojliggdrs genom anvandning av bokningssystem. Behovsanalysen
avgor 1 vilken omfattning rum ska vara bokningsbara.

Hemvist

Definitionen av hemvist dr det omrade i huset dir en avdelning eller en sektion
har sina personliga skap. Hér kan det ocksé finnas kapprum for forvaring av
ytterkldder. Hemvisten ger trygghet och gemenskap inom gruppen med en
mojlighet att arbeta nira andra samtidigt som det 6ppnar upp for ett effektivare
nyttjande av lokalerna.

Alla platser, forutom ankarplatser, i en hemvist ar fria for vem som helst som
arbetar 1 lokalerna att anvénda, detta for att mojliggora tvarfunktionella
samarbeten. Hemvist skapas runt den eller de ankarplatser som finns.

Ankarplats

Den eller de medarbetare eller funktioner vars behov ér att ha en fast arbetsplats
har det. En sadan plats kallas ankarplats och kan utgora ett nav for en
avdelnings/sektions huvudsakliga hemvist.

Kiriteriet for en ankarplats dr att det finns behov av fasta specifika funktioner t ex
reception. En ankarplats kan ocksa vara en plats for en medarbetare med behov av
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specifik utrustning sdsom specialskdrmar, annan teknisk anpassning eller 1
undantagsfall for medarbetare som har arbetsuppgifter av den karaktiren att det
finns mycket goda skél att ha en fast plats.

Behovet av ankarplatser kan variera dver tid, men for att sdkerstélla ett effektiv
anvindande av lokalerna, dr det viktigt att géra noggranna avvégningar for nér en
fast arbetsplats dr motiverad.

Mobler och inredning

Utveckling av nya mobler anpassade till nya kontorslosningar gér snabbt. For god
ergonomi ska mobler som hoj- och sénkbara skrivbord och arbetsstolar som enkelt
kan anpassas for olika individer viljas. Inredning kan anvéindas for att pa olika
satt skapa rumsindelning och for att forstirka zonindelning. For att skapa
mojlighet till fokuserat arbete &dr akustiken, visuella storningar i synfaltet eller
pagaende aktivitet "bakom ryggen” viktigt att beakta vid utformning och
moblering.

Individuella anpassningar

Grundldggande for att klara mojlighet till individuella anpassningar av respektive
arbetsplats ér bra justerbar utrustning och mébler. Utdver det kan olika former av
personliga hjdlpmedel behdvas vilket ocksd innebér forvaringsbehov. Vissa
arbetsplatser har delvis 16st frigan om individanpassning och ergonomi genom att
lokalerna till exempel generellt utrustas med olika typer av kontorsstolar for att
Oka variationen och valmdjligheten.

Forvaring

Verksamhetsgemensam férvaring

Utrymme for verksamhetsgemensam forvaring behdver finnas for de behov
verksamheten har av hyllor och eller skép for fack- och referenslitteratur,
sekretessbelagt material, kassaskap och sa vidare.

Personlig férvaring

Aven utrymme for personlig forvaring behdver finnas for den personal som
normalt har sin hemvist i lokalen. Hér ska man till exempel kunna forvara
personligt arbetsmaterial, dator, eventuella personliga ergonomiska hjélpmedel
och dylikt. Forvaringslosningen kan vara fast eller flyttbar men behdver vara
lattaitkomlig och lasbar vid behov.

Digital arbetsplats

Tekniklosningar behdver vara genomtinkta och mojliggora for medarbetarna att
byta plats utifran uppgift och funktion. Hog grad av generalitet och
standardldsningar forenklar.

Bokningssystem

Kontoret kan utrustas med ndgon form av bokningssystem for de enskilda
arbetsplatserna, grupp- och samtalsrum, konferensrum och liknande. Detta for att
minimera tid att hitta en plats, och for att undvika stress och oro kring var man
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kommer att hitta en arbetsplats. Strukturen for detta behdver foljas upp och
utvdrderas kontinuerligt. Behovsanalysen avgdr i vilken omfattning rum ska vara
bokningsbara.

Planeringsprocessen

Att genomfora en framgangsrik planeringsprocess som skapar engagemang och
delaktighet ar viktigt infor forandringar i lokaler och arbetssdtt. En
rekommendation &r:

e Att innan inforandet ska en behovsanalys genomforas for att identifiera
verksamhetens behov samt att genom engagemang frin medarbetarna
skapa en forankring.

e Att behovsanalysen innehaller risk- och konsekvensanalys.

e Atten forstudie genomfors i de fall det finns behov av nya eller ombyggda
lokaler.

Detta ligger i linje med en forskningsrapport fran Institutet for stressmedicin,
ISM. Rapporten har visat att foljande faktorer &r viktiga:

e (Gora en grundlig behovsinventering utifran de olika verksamheternas
specifika behov.

e Involvera medarbetarna inte bara genom allmén information, utan med
mojlighet att komma med forslag och fa aterkoppling av dessa.

e Ha en stindigt pagdende dialog med verksamheterna for att testa och
kvalitetssdkra nya losningar.

e Forma en process som mdjliggdr for samtliga verksamheter att delta i
arbetet med lika villkor fOr att anpassa arbetsplatsens utformning till
verksamheternas behov.

Inspiration och lastips

Inom omradet administrativa arbetsplatser sker en intensiv utveckling, savil inom
forskning som av konkreta fordndringar av arbetsplatser bade i privat och i
offentlig verksamhet. Anpassningar efter covid-pandemin, utveckling av digitala
hjalpmedel samt nya riktlinjer kring distansarbete driver pa och faktiska
erfarenheter, savél bra som daliga, finns tillgéngliga i stor omfattning.

Institutet for stressmedicin, ISM; Vastra Gotalandsregionen

Ny kunskap om arbetsmiljo vid aktivitetsbaserade kontorslosningar och
distansarbete, 2023

https://www.vgregion.se/ov/ism/arbetsliv/Nyheter Halsa pa_arbetsplatsen/ny-
kunskap-om-arbetsmiljo-vid-aktivitetsbaserade-kontorslosningar-och-
distansarbete/

SKR - Moderna kontor
https://skr.se/skr/tjanster/rapporterochskrifter/publikationer/modernakontoraktivit
etsbaseradearbetsplatser.65256.html
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Program for teknisk standard, PTS - Administrativa arbetsplatser
https://ptsforum.se/forskning/administrativa-arbetsplatser/

Exempel Regionens hus
Fordelning mellan olika zoner pa ett plan i Regionens hus
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