Riktlinjer for besok, sakerhet och bokningar i
Alceahuset

Besok

Ambitionen ar att ge varje besokare i kommunhuset basta téankbara service. En viktig del ar
ett gott och val fungerande mottagande av besdkare. For att uppna detta hjalps viat,dvs
alla anstallda tar ansvar for sin del.

| Alceahusets entré finns en terminal dar besdkare till kommunhusets samtliga
plan/forvaltningar anmaler sig. Besokaren skriver in sitt namn och namnet pa den de ska
besoka. Darefter skickas ett sms till den som ska ta emot besoket. | sms:et star det att du har
besok (namn pa bestkaren) som vantar i receptionen samt en uppmaning att komma och
mota besékaren. Aven om det inte kommer ndgot sms ar den som bjudit in till méte ansvarig
att se om besoket kommit till entréplan.

Det &r viktigt att den som vantar pa besok har sin telefon under uppsikt, ldser sms:et om att
besok vantar och darefter moter sitt besok sa snabbt som mojligt i entrén. Var garna
forutseende och kom ner i god tid om du har méjlighet. Har du bjudit in en hel grupp av
manniskor behover du vara pa plats och mota upp i entrén innan motestiden borjar for att
bocka av i din deltagarlista. Vid storre moten kan du dven behdéva reda ut parkeringsfragan
dagarna innan bokat méte. Ta kontakt med Armada vid behov av langre tids parkering.

Nar motet ar avslutat foljer vi alltid med vara besokare ut.

Moteslokalerna i Alceahuset ar avsedda for de enheter som har arbetsplatser i huset.
Namndssammantraden eller motsvarande (namndsmoten, utskott, beredningar, radsmoten)
har foretrade. | man av plats ar dven verksamheterna utanfoér Alceahuset vdalkomna att boka
sina moten i Alceahuset.

Sdkerhet i Alceahuset

Personal i Alceahuset ansvarar for sitt besok tills dess att de passerat utgangen. Om du
sldpper in nagon ar du sjalv ansvarig for att hjdlpa denna person till ratta.

Bokning av motesrum

| bokningssystemet noterar du alltid typ av mote, vem som ar motesansvarig samt
kontaktperson for motet. Den som bokar ar:



- i regel ansvarig for motet. | vissa fall kan motesansvaret 6verlamnas till motets
kontaktperson. Den som bokar sdakerstaller att kontaktpersonen beharskar tekniken i
motesrummet.

- vid behov, boka tid for utbildning pa tekniken i métesrummen hos IT Servicedesk
- ansvarig for att sjalv felanmala brister i lokalen (Armada)

- 6ppnar lokalen om extern foreldsare haller i motet

- kvitterar ut eventuell passertag i receptionen

- alltid ansvarig for att lanad passertag aterlamnas i receptionen

- ansvarig for att avboka da métesrummet inte anvands

- bokning av projektor kan goras via bokningssystemet och hamtas i receptionen i entrén

Inbjudningar till méte i Alceahuset
Uppge alltid namn pa motesrum, dag, tid, vem ar ansvarig for motet, vem tar emot.

| forekommande fall, ta med information om ”Riktlinjer for besok, sakerhet och bokningar i
Alceahuset” i inbjudan.

Informera om att man aven kan parkera vid sporthallen 4 timmar.

Trivsel i motesrummen
Slang skréap, torka upp ev spilld mat/dryck och stéll i ordning rummet om ni méblerat om.

Ventilationen i respektive motesrum ar anpassat for ett visst antal métesdeltagare.
Information om antal deltagare anges ovanfor dérren in till métesrummet och galler vid
forcering av ventilation.

Felanmalan

- Felanmalan teknik, IT Servicedesk, anknytning 81700, servicedesk@osteraker.se
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