


Framtidens kontor

Vad ar framtidens kontor?

Hur utformar jag det?

Vad ska jag tanka pa?

Finns det nagra nyckeltal?

Star du infor ett forandrat lokalbehov pga. férandrad
bemanning, forandrat arbetssatt, en dnskan om effektivare
lokalutnyttjande, politiska beslut eller andra orsaker? Funderar
du 6ver vilken typ av kontor som ar bast for din organisation
och vilket arbetssatt lokalen ska stotta? Vilken typ av rum och
ytor ska finnas, hur manga skrivbord ska det vara? Vad ar
viktigt nar det galler flodet i lokalen eller vilken typ av kontor

ar ratt for er verksamhet?

Fragorna ar manga och jag hoppas att du far med dig lite
anvandbara tankar och idéer efter att ha last denna bok. Jag
vill ocksa skapa en forstdelse for vad lokalprocessen omfattar

och varfor en férandring ibland ar nédvandig.
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Kontorstyp

Hur kontor utformas har alltid foljt vad som ligger i tiden
och samhallets utveckling. Ursprungligen hade man inte
kontor som de ar idag utan arbetet utfordes till exempel i
herrgarden. Det som vi idag kallar kontor uppstod inom den

offentliga sektorn férst under 1500-talet.

| slutet av 1700-talet under industrialiseringen blev
kontorsarbeten nagot vanligare och kontoristerna satt till en

) borjan pa rad i ett stort gemensamt rum, overvakade av en
Ordet kontor kommer fran

) e forman. Ljudnivaerna av de smattrande skrivmaskinerna gjorde
Computare” som ar latin och betyder

) att drommen om det egna rummet vaxte sig allt starkare och
berakna

man borjade bygga kontor dar var och en fick ett dedikerat

arbetsrum, cellkontor.
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Kontorstyp

| borjan av 60-talet borjade man flytta ut ur de egna
rummen och skapa kontorslandskap. Ett gemensamt kontor i
en stor oppen yta med manga skrivbord och laga bokhyllor.
Det kallas i bland ocksa for storrumslosning.
Utformningen har funnits lange och férandrats under tiden,
darfor kan den skilja sig at fran kontor till kontor. En del
kontorslandskap erbjuder rum att ga undan till, for avskilda
samtal i grupp eller nar man bara behover prata ostort i
telefon. Andra kan inte erbjuda sadana ytor utan man far ga
undan i det som lokalen erbjuder i 6vrigt, sasom trapphus,

En gemensam 6ppen kontorsyta med
fasta arbetsplatser forrad eller liknande. Det ar latt att tro att kontorslandskap,
storrum och aktivitetsbaserade kontor har samma utformning
men det kan skilja sig at pa manga satt. Darfor ar det viktigt

att vara uppmarksam nar du tar del av information kring

arbetsmiljo och kontorsutformning.




Kontorstyp

Kontorslandskap utan fast plats

Kombinera fordelarna hos cellkontor

och 6ppna kontor

En blandning av branscher och foretag

Flexkontor ar ocksa oftast ett kontorslandskap. Man delar
pa skrivbordplatser eftersom skrivborden ofta star outnyttjade
nar medarbetarna ar pa kundbesok, resor, jobbar i skift eller
liknande. Istallet nyttjas da overytan till att skapa samtalsrum

och motesplatser.

| typen kombikontor forsoker man kombinera fordelarna
hos cellkontor och 6ppna kontor genom fasta arbetsplatser
och samtidigt ha gott om utrymme for kreativa processer och
grupparbeten i en gemensam Oppen yta. Men man har
upptackt att det ar svart att fa till en bra yteffektivitet och de

utformas darfor idag i mindre utstrackning.

Det har ocksa blivit vanligt med co-working kontor. Till
skillnad fran traditionella kontor jobbar de som arbetar dar
sallan for samma arbetsgivare utan det ar en blandning fran
manga olika branscher och féretag. Det kan ersatta eller
fungera som ett komplement till det ordinarie kontoret.

Konceptet blir allt mer populart och utvecklas |[6pande.
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Kontorstyp

Gemensamma ytor fordelade i olika

zoner

Ett aktivitetsbaserat kontor utmarks av att man inte har en
fast plats. Kontoret bestér av gemensamma ytor fordelade i
olika zoner utifran vilken typ av arbete som ska utforas.
Eftersom man delar av dagen har aktiviteter som inte kraver
en skrivbordsarbetsplats sa ar mangden skrivbord farre an
antalet medarbetare pa kontoret.

Vi kan gora en jamforelse med vara hem dar vi med fordel
har olika rum anpassade for olika aktiviteter. Vi har ett rum dar
vi vill ha lite lugnare sa att vi kan vila, ett rum dar vi kan prata
och umgas, ett dar vi kan snickra sy eller liknande. Rummen ar
utrustade med olika sorters mobler, verktyg och teknik for att

stotta upp den tankta aktiviteten.



Kontorstyp

Med hansyn tagen till belaggning och tillvaxtfaktor sa
skapas det utrymme att vaxa. Kontorstypen ger battre
mojligheter till interaktion och majligheter att dra sig undan
for avskilda samtal enskilt eller i grupp samt att arbeta ostort.

For basta nyttjandet av ett aktivitetsbaserat kontor bor det
finnas tydliga fordelar med att byta arbetsplats under dagen.
Arbetssattet passar bast for de med en hog niva av
sjalvledarskap. Dvs en formaga att prioritera arbetsuppgifter,
strukturera sin dag och gora en rad val. Forutom att kunna

Ar det har ett nytt arbetssatt sd ar det

. . . sortera och valja vad som ar viktigt att gora pa jobbet, eller pa
viktigt att komma ihag att det till stor

| e e (= et vilket satt man ska I6sa olika problem, sa ska man ocksa valja
el ar ett forandringsprojekt!

vart man ska sitta och vilka manniskor man ska interagera

med.

7/24



Framtidens kontor

Tekniken har utvecklats och utvecklas med stormsteg vilket
gor att vi kan jobba allt mer mobilt. Det ar inte lika vanligt
langre att arbetet ar en plats vi maste ga till och tider vi maste
passa. Arbete ar i stallet aktiviteter vi ska utféra, med resultatet i
fokus.

Vi kan jobba allt mer mobilt och ar

Vi stalls infor nya utmaningar nar det géller arbetssatt,
inte bundna till en fast plats

digitalisering, ledarskap och att hitta kontorslésningar som kan

hanga med i utvecklingen och skapa hallbara arbetsplatser.




Framtidens kontor

Under en arbetsdag har vi oftast varierade uppgifter. Det
ar fysiska moten i grupp, eller digitala méten pa distans.

Vi har lunch, fikarast och jobbar i projektgrupper. Ibland ar vi
ocksa lediga, hemma for vard av barn eller egen sjukdom och
da star var skrivbordsplats outnyttjad.

Belaggningsmatningar brukar visa att det i genomsnitt ar
ca 30-40% av skrivbordsplatserna som ar belagda under en
arbetsdag, resten av dagen utfor vi aktiviteter pa annan plats
an vid skrivbordet eller har annan franvaro. Sjalvklart finns det
Battre nyttjande av ytan, smidigare vissa platser som ar standigt bemannade beroende pa
lokalplanering och flexibel varierad verksamhet. Det kan tex vara nagon form av kundtjanst. Men
arbetsmiljo som stottar manga olika aven dar kan det vara sa att det inte finns behov av att alla har
aktiviteter en fast plats. Gruppen kanske turas om att sitta i telefonen

eller utfor andra uppgifter
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Framtidens kontor

Battre nyttjande av ytan, smidigare

lokalplanering och flexibel varierad

arbetsmiljo som stottar manga olika

aktiviteter

Ett kontor med fasta arbetsplatser och en vaxande
organisation innebar stora utmaningar nar det galler
lokalplanering. Att I6pande satta in fler skrivbord nar

bemanningen pa kontoret utokas skapar till slut bekymmer

med att tillhandahalla en bra arbetsmiljo. Det kan ga bra till en

borjan men till slut tvingas man satta in flera skrivbord i ett
rum eller i gangstrak och fikahornor. Det kan ge problem med
bland annat utrymningsvagar, ventilation, allmanbelysning,
tillgang till dagsljus och wc. Ett aktivitetsbaserat kontor
erbjuder en annan flexibilitet. Att skapa ett aktivitetsbaserat
kontor kan vara ett satt att stodja samarbeten och de idag allt
mer mobila arbetssatten samt att fa ett mer flexibelt

lokalutnyttjande som underlattar lokalplaneringen.
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Framtidens kontor

Inventera verksamhetens behov och

gor en bedémning om framtiden

Valet av kontor och dimensionering bestams utifran
verksamhet och det arbetssatt ni valjer. Hur ser verksamheten
ut om nagra ar? Vad ar ledningens strategiska mal och behov
(tex "forbattrad samverkan och interaktion”)? Tank igenom
ekonomin och om gruppen ar tillrackligt stor for att den tankta
|6sningen ska bli yteffektiv.

Att med jamna mellanrum hyra pa sig en ny lokal eller
utoka befintlig lokal innebar storningar for karnverksamheten
och ar férenat med stora kostnader. Darfor ar det viktigt att
noggrant tanka igenom verksamhetens langsiktiga behoyv,
urval, utformning och krav pa lokalen innan avtal tecknas.

En val planerad kontorslosning styrs av lokalens
utformning, hur man kan fa till ett bra flode, anpassad

inredning, belysning och teknik.
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Framtidens kontor

Att arbeta pa distans staller storre
krav pa ledarskap, sjalvledarskap och

digitalisering

Det mobila sattet att arbeta staller storre krav pa
ledarskap, sjalvledarskap och digitalisering. Att jobba pa

teamkanslan och gemenskapen blir en extra utmaning.

Arbetssattet bygger pa tillit och det blir andra satt for att

sakerstalla att medarbetaren kanner sig sedd samt att skapa
en gemenskap i gruppen. Nar vi inte ar fysiskt i sa mma rum sa
tappar vi ocksa mojligheten till dverhorning, spontana fragor
vid kaffemaskinen och diskussioner pa rasterna. Det stalls
darfor annu storre krav pa att data i befintliga system ar
komplett och korrekt, att informationen som behdvs for det

dagliga arbetet finns digital och att arbetssattet ar inarbetat.




Framtidens kontor

Gemensam och ratt information

Snabbare och sakrare beslutsfattande

Nojda kunder

En val genomford digitalisering underlattar medarbetarnas
sjalvledarskap, skapar effektivare arbetssatt, avlastar
nyckelpersoner och minskar risken for kostsamma missar. Att
digitalisera handlar om att anvanda tekniska tjanster, system
eller I6sningar for att arbeta effektivare och ha tillgang till
gemensam och ratt information fér snabbare och sakrare
beslutsfattande.

Digital atkomst till bla gallande rutiner, roller och ansvar,
teknisk dokumentation for felavhjalpning och underhall, styr-
och stoddokument, skalenliga ritningar, ronderingar, arenden
och interaktion med kunden gor att vi kan arbeta effektivare
och minska felkallorna. Att ha koll pa avtal, upphandlingar,
leverantors och kundregister skapar sakrare processer.

Att minimera antalet felkallor innebar kostnadsbesparingar,

ger okat fortroende och bygger varumarket.
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Framtidens kontor

Vad utfor ni for arbetsuppgifter?

Hur stor del av dagen?

Vilka rum/ytor har ni behov av?

Hur stor lokal behdver ni?

Innan du eventuellt gar ut och letar en ny lokal bor du ha
klart for dig vilken kontorstyp som passar er verksamhet och
lokalstrategi.

Gor garna en enkat for att ta reda pa vilka arbetsuppgifter
som utfors, av vilka och hur stor del av dagen? Vilka rum/ytor
kan stodja det? Ska alla ha fasta platser eller kan man nyttja
platserna gemensamt? Ta ocksa fram en forteckning over vilka
rumstyper och ytor ni har behov av och hur manga. Utifran det
gar det sedan att fa fram hur stor plats de tar sa att du kan
rakna ihop det totala ytbehovet. Om du laser siffror pa hur
manga kvadratmeter man har per person i ett aktivitetsbaserat
kontor, sa bor du ta i beaktande att de kan beraknas pa olika
satt. En del har fatt fram siffran genom att bara ta hansyn till
de 6ppna ytorna och andra gor sina berakningar pa samtliga

ytor dar personalen vistas under dagen.
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Framtidens kontor

Tank pa flodet kopplat till zoner och

arbetets behov

Sammanstall vilka krav som stalls pa lokalen och
omgivande miljo tex sakerhet, ljudkrav, infrastruktur,
restauranger och parkeringsmajligheter. Tank igenom
kostnader for flytt, hyra, IT, sakerhet, passersystem, maobler,
servicetjanster mm

Vid utformning av lokalen, téank pa flodet kopplat till zoner,
gemensamhetsytor, servicefunktioner och arbetets behov. Hur
ska zonerna fordelas ytmassigt, vilka uppgifter ska de stotta
och hur ska de ska ligga i forhallande till varandra? Hur ska
ytan fordelas sakerhetsmassigt med larmzoner och tilltrade?
Vilka ljudkrav ska stallas pa till exempel métesrum? En del av
detta ar mojligt att bedéma forst nar du har en tankbar lokal
och kan fa ett utkast pa en ritning som innehaller tankta
funktioner, eftersom mycket ar beroende av lokalens

mojligheter.
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Framtidens kontor

Vilka typer av rum som ni har behov av

beror forstas pa er verksamhet

Vilka typer av rum man behover beror pa verksamhet och
valet av kontorslosning, men for att vacka lite tankar namner
jag nagra. Utover motesrum i olika storlekar kan man ha rum
for spontana moten eller rum for webbmaoten/telefonméten, |
det fall det inte ar lampligt att ndgon annan dverhor samtalet.
Rum for avskilda samtal som personalsamtal/lonesamtal eller
insynsskyddat rum dit man kan ga undan till exempel vid
anbudsoppning.

Tank pa att den terminologi som anvands nar rummen
omnamns bor sanda ratt signaler sa att brukarna far ratt
forvantningar och forstar var rummet/ytan ska anvandas till.
Det galler aven sjalva utformning av lokalen, inredning, fargval
och skyltning. Har ni nagon grafisk profil att ta hansyn till och
hur signalerar lokalen ert varumarke? Tank igenom och gor
tydligt vilka typer av rum det finns behov av och vilken
funktion de ar tankta att fylla. Hur ska de utrustas, dvs vilken

typ av mobler och eventuell teknik ska dom ha.
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Aktivitetsbaserat = A ~ ~ convoraTION

Eftersom den aktivitetsbaserade arbetsplatsen erbjuder en
storre flexibilitet an de andra sa har jag valt att agna den lite
storre fokus. Som jag namnt tidigare sa ar den fordelad i zoner

Hur ska de 6ppna zonerna fordelas,

. . som stottar de olika aktiviteter som vi utfor under en
vilka har ni behov av och hur stor ska

. arbetsdag. Zonerna benamns ofta som aktiv, mellan och tyst.
respektive zon vara?

Ibland ocksa lugn. Men det finns forstas andra kreativa namn
att anvanda. Det viktiga ar att man forstar syftet med
respektive zon. Som exempel sd pagar det kanske workshops,
diskussioner, prat och skratt i den aktiva zonen. Ibland finns
det ocksa gaband och spel. | mellanzonen ar det ok att
smaprata och ha webbmadten med ndgot dampad samtalston.

| den tysta zonen maste alla ljud pa telefonen vara avstangda

och inga samtal ar tillatna.
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Aktivitetsbaserat = A ~ ~ convoraTION
g ' ‘CRCHF 2Bl ,‘ !ﬂ"

Ta garna del av Leesman index och andras erfarenheter
fran utveckling av aktivitetsbaserade kontor.

Tank pa att ifrdgasatta gamla monster och tanka nytt.
Hur ska de oppna zonerna fordelas, Det ar latt hant att fragan “hur stor ska respektive zon vara”,
vilka har ni behov av och hur stor ska besvaras utifran hur man ar van att arbeta sedan tidigare.
respektive zon vara? Kommer man tex. fran en kontorslésning med egna rum skulle
det kunna innebara en overtro pa behovet av tysta zoner.

Valj den zonindelning, dimensionering och de spelregler

som bast passar er verksamhet.
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Aktivitetsbaserat

60-75% ergonomiska arbetsplatser i

forhallande till antal anstallda pa

adressen

Med ett aktivitetsbaserat arbetssatt sa har man inte lika
manga skrivbordsarbetsplatser som antalet anstallda pa
kontoret. Ett riktvarde pa antalet ergonomiska arbetsplatser
dvs skrivbordsarbetsplatser kan vara 65-75%. Om du ser siffror
pa hur andra har dimensionerat tank da pa att en del har bara
raknat med de ergonomiska skrivbordsarbetsplatserna och
andra har tagit med alla arbetsplatser dvs aven de vid
projektytor, lounger etc.

| det fall ni redan sitter i en kontorslésning kan du borja
med att gbra en beldaggningsmatning for att fa fram den tid,
matt i procent, som en medarbetare spenderar vid sitt
skrivbord under en dag. Matningen bor goras under ett par
“normalveckor” och olika tider pa dagen sa att du far ett

genomsnitt.
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Aktivitetsbaserat

Ett strukturerat arbetssatt och att planera sin dag,
underlattar och minskar stressen. Manga har berattat att de, i
och med att de borjat jobba aktivitetsbaserat, lart sig att
strukturera sin dag battre och kanner ett annat lugn.

Det finns manga tips om hur man kan férenkla och
forbattra sin dag. En man berattade till exempel att han
avslutade varje arbetsdag med att kategorisera sina mail
utifrdn den arbetszon dar uppgiften passade bast att utfora.

Digitalisering och hjalp med _ o . )
Han upplevde att han fick en variation pa dagen, halsosam

implementering av ett nytt arbetssatt

rorelse, battre struktur och mindre stress.

Hitta ett satt att stodja i inlarningen av det nya arbetssattet
och hur man planerar sin dag pa basta satt. Nar
digitaliseringen ar gjord, personalen kanner sig trygg, ser
fordelarna med och har lart sig det nya arbetssattet sa far man

ocksa en val fungerande aktivitetsbaserad miljo.




Utformning

Finns det nagra nyckeltal?

Tyvarr finns det valdigt fa nyckeltal som funkar for alla.
Utifran tidigare erfarenheter kan man gora en bedémning pa
hur manga som tex ater samtidigt i matsalen, men i
bedomningarna maste aven hansyn tas till verksamhet,
omgivande milj6 och lokalens forutsattningar. Utover det finns
Arbetsmiljoverkets foreskrifter och allméanna rad att ta hansyn
till. De tar bland annat upp krav och rad om ventilation, klimat,
omkladning, tvatt- och duschutrymme, inredning och
utrustning samt utrymning. Dar far du ocksa fram riktvarden pa

hur manga WC, HWC, vilrum som det bor finnas.
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Sammanfattning

- Utred verksamhetens behov. Hur jobbar man och vilka
aktiviteter utfors och hur stor del av dagen?

- Tank igenom vilken typ av kontorslosning som passar er
verksamhet och storlek bast.

- Forbered er genom att sammanstalla kraven pa lokalen
och vilka rum/ytor som behdvs, innan avtalstecknande.

- Aktivitetsbaserade kontor ska i princip vara papperslosa.
Valjer ni den kontorslésningen sa férbered digitalisering.

- Planera for en lagre tackningsgrad i aktivitetsbaserade
kontor (mer yta per medarbetare).

- Skapa varierande miljoer bade gallande ljud, ljus och
interior.

- Tank pa flodet i lokalen och placering av zonerna kopplat
till punkten ovan.

- Hjalp medarbetarna att trana in ett ev nytt satt att arbeta
i lokalen.
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Sammanfattning

- Ge medarbetarna handledning i att arbeta digitaliserat
och att planera sin dag.

- Oppna kontorsmiljcer behover ett gemensamt
forhallningssatt som bor hallas levande genom att det ar
tydligt uttryckt och 6ppet att diskutera

- Cheferna kan behdva utbildning och stéd i sitt ledarskap i
en aktivitetsbaserad |6sning eller nar medarbetarna allt mer
arbetar pa distans.

- Ta hjalp av foretagshalsovarden med att hitta arbetsformer
och rutiner for utbildning, individuell anpassning och
systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM)

- Inredningen och utformningen av kontoret ar viktig da
den ska stotta de olika aktiviteterna och underlatta valet om
vart man ska utfora sina uppagifter.

- Folj upp sa att arbetsmodellen fungerar. Det kan réra sig
om justeringar av moblering, zoner men ocksa ett behov av
mer stottning i att lara sig ett ev aktivitetsbaserat arbetssatt.



Det ar manga detaljer att ta hansyn till och manga beslut att fatta. Det finns inget facit som
passar alla, utan man far utga fran varje verksamhets unika behov. Ett lokalprojektinnebar
sa mycket mer an sjalva utformningen. Det ar tex projektledning, férandringsledning,

ledarskap och digitalisering, vilket jag inte hanterat i denna bok.

Behover ni hjalp och stdd sa ar ni valkomna att hora av er.

Tina Sundlof

www.ibexa.se

070-811 21 84

Tack till alla som delar med er av er kunskap och erfarenhet !

Utgava Ill 2021-04-06
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