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1 Inledning

11 Bakgrund

KTH har ett 6vergripande mal att minska de lokalrelaterade kostnaderna. Malet ar att fa ett
effektivt nyttjande av lokalerna vilket ger en levande arbetsmiljé med hég niarvarograd i
verksamhetsstodets (VS) lokaler.

KTH gjorde varen 2023 belaggningsmatningar for VS arbetsplatser och har tillsatt en
arbetsgrupp som har tagit fram denna riktlinje for planering av verksamhetsstodets
kontorsarbetsplatser.

Riktlinjen ar en del i den forstudie som genomforts med syfte att se om och hur KTHs
overgripande mal att minska de lokalrelaterade kostnaderna kan ske med fortsatt god
arbetsmiljo.

Hypotesen har varit att genom att infora fri sittning for medarbetarna inom VS kunna minska
kontorsytorna i tillrackligt hog grad for att ge en tydlig effektiv ekonomisk nytta, utan att behova
kompromissa med arbetsmiljon genom att fortiata med skrivbordsplatser till bristningsgréansen.
Detta dokument beskriver riktlinjer for att kunna dstadkomma yteffektiviseringen med en
fortsatt god arbetsmiljé genom att erbjuda variation och lokaler som stodjer saval enskilt
fokusarbete som samarbete.

1.2 Syfte och mal
Syfte och mél med detta dokument ar foljande:

o Yteffektiva lokaler som moter KTH:s behov av lagre lokalkostnader.
e Levande lokaler som framjar samarbete och spontana moten.

e Bra funktionalitet med god variation av arbetsmiljoer som stodjer manga olika typer av
arbetssatt.

e Arbetsplatserna genomsyras av hallbarhet, pa saval kort som lang sikt.
e Likvardigt uppldgg i byggnaderna som underlittar flexibilitet och igenkdnnande.

e Flexibla lokaler som forenklar framtida forandringar av organisation och verksamhet
(framtidssakring).

Vid framtagandet av Riktlinjen har foljande parametrar avvagts:
e Ekonomi
e Arbetsmiljo
e Haéllbarhet
e Samarbeten och synergier

1.3 Avgransning

Riktlinjen hanterar endast kontorslokaler.
Beslut om att f6lja Riktlinjen tas i varje enskilt projekt genom ett separat projektdirektiv.
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1.4 Kommunikation och férankring
Riktlinjen har kommunicerats och forankrats enligt foljande:

e Forankring med avdelningscheferna under framtagandet av Riktlinjen samt infor beslut
e Samverkan under framtagandet av Riktlinjen samt infor beslut

2 Underlag

Det underlag som legat till grund for framtagandet av Riktlinjen ar bland annat:
¢ Riktlinje om distansarbete och tillfalligt hemarbete (V-2021-0385 1.2.)
¢ Verksamhetsdialoger och fordjupande intervjuer med avdelningschefer
e Utvirdering av Personalavdelningens flexarbetsplatser
¢ Erfarenhetsutbyte med andra universitet
e Forskning och studier inom kontorsarbetsplatsomréadet
¢ Riskanalys, genomford av arbetsgruppen for Riktlinjen
e Beldggningsmaitning arbetsplatser inom VS varen 2023:

o Beldggningsmatningen visar, nar man ser pa totalen for hela VS, pa goda
mojligheter till ett mer effektivt nyttjande av lokalerna.

o Snittbeldggningen ar 59% for hela VS och maxbelidggning vid samma maittillfalle
ar 65 % (66% om man slar ihop maxbeldggning fran olika tidpunkter).

o Naégra verksamheter har haft en hogre maxbelidggning vid ett fatal tillfallen. Det
behover hanteras i forslagen. A andra sidan ir beliggningen betydligt ligre vissa
dagar, t ex fredagar.

o Beldaggningsmatningen utgick frin hur ménga som befann sig pa campus vid
varje mittillfélle, ej hur ménga som satt vid en arbetsplats.

Utifran ovan underlag kan det konstateras att det ar viktigt att arbetsplatsen yteffektivt hanterar
och mgjliggor:

¢ dagar dd manga fran en avdelning/grupp finns pa plats pd KTH

e saval samarbete som enskilt fokusarbete samt dven andra behov som finns under en
arbetsdag

e att det ar latt att gora ratt, t.ex. enkelt att byta arbetsplats, hitta varandra samt forsta
forhéllningssatt och spelregler

e arbete som kraver sekretess, sirskild teknik, etc.

e att man vill komma till arbetsplatsen for att traffa kollegor
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3 Implementering

3.1

Implementering

Vid implementeringen av Riktlinjen behover foljande finnas med for ett lyckat genomférande:

Verksamhetens ledning behover sta bakom och leda projektet, visa engagemang och
forsta vikten av forflyttningen.

Forstudie dar involverade verksamheters detaljbehov kartlaggs och matchas mot
Riktlinjen.

Tydlig projektorganisation och projektplan dar styrgruppen atminstone innehéaller HR,
Kommunikation, IT samt Fastighetsavdelningen.

Stod till berorda verksamheter och dess chefer. Det ar viktigt att de senare kan béara den
nodvandiga forflyttningen i arbetssétt och kultur.

Forandringsledning for att sdkra ett framgangsrikt genomforande och resultat.
Forandringsledning, utbildning och forankring.

Utvardering av hur vl arbetsplatserna fungerar for att kunna dra lardomar och gora
eventuella justeringar. Uppfoljning genomfors 6 - 12 ménader efter fardigstillande.

I bilaga Implementering av Riktlinjen beskrivs detta nirmare.

3.2 Hallbarhet i genomférande och i forvaltningsskede

Vid implementering av Riktlinjen ska foljande hallbarhetsaspekter efterstravas:

Uppna onskade mal med sa liten ombyggnation som mgjligt.

Aterbruka inredning och fasta byggnadsdelar for att minska projektens negativa
miljopéaverkan.

Skapa en flexibel planlosning som kommer fungera over tid och leder till farre
ombyggnationer i framtiden.

Minska KTH:s energianvandning.
Samnyttja funktioner for att fraimja samarbete och uppné minskade ytor.

Basera planlosningen/lokaloptimeringen pa belaggningsmaétning vilket resulterar i ett
béattre anpassat inomhusklimat.

Skapa likvardiga och tillgangliga lokaler vilket resulterar i social hallbarhet.

Planera varierade arbetsmiljoer med tydliga spelregler for att minska stress och framja
héllbara beteenden.

3.3 Forandringsprocess

Vid implementering av Riktlinjen kravs stod till verksamheten och dess chefer samt
forandringsledning for att sikra ett framgéangsrikt genomférande och resultat.
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I genomforandeplanen for varje implementering ska inga en utvardering av hur vél
arbetsplatserna fungerar, detta bor goras tidigast 6 - 12 méanader efter fardigt genomforande.

4 Riktlinje for arbetsplatser

4.1 Principer for fri sittning och inplacering

e Fri sittning for alla (se undantag under 4.4 Hantering av sarskilda behov). Med fri
sittning menas att alla arbetsplatser ar tillgangliga for alla.

e Fri sittning 4r mojlig inom alla VS kontorslokaler, dven i ndgon annans hem-zon (se
definition under 4.2).

e Hem-zon bor, om mgjligt, omfatta ca 50 - 100 medarbetare och kan besta av fler mindre
avdelningar/grupper. Vid sma hem-zoner forloras saval flexibilitet som yteffektivitet.

e Inplaceringen gors utifrdn savil VS som den/de aktuella verksamheternas behov
(verksamhet kan vara avdelningar och grupper beroende pa storlek).

e Storsta mojliga hem-zon ar en byggnad.

e En hem-zon bor helst ligga pa ett och samma vaningsplan. Vid sma vaningar kan det
laggas pa 2 vaningar.

e Individen/individerna viljer medvetet arbetsplats utifran den arbetsuppgift som ska
utforas for tillfallet.

e Antal medarbetare per skrivbord beslutas inom ramen for varje implementeringsprojekt
och ska utga fran resultatet av en beldggningsmétning.

4.2 Rumsliga principer och principer for inredning
(For illustrativa exempel, se bilaga 5.)

I varje byggnad finns en gemensam zon, en mellanzon och en eller flera hem-zoner. Respektive
zon beskrivs nedan.

4.2.1 Gemensam zon

e Den gemensamma zonen innehaller funktioner som lampar sig att dela och 6ppnar upp
for okad mojlighet att motas och arbeta 6ver avdelnings- och gruppgranser. Den anvands
som dven som extra yta sddana dagar nir valdigt manga pa nagon avdelning ar pa
kontoret samtidigt.

e Gemensam zon innehéller pausyta, motesrum, projektrum, fokusyta och en
samarbetsyta.

e Fokusyta ar en skrivbordsmoblerad yta tankt for enskilt, fokuserat arbete. Fokusytan bor
ha en dorr in till sig och kan vara en form av storrum.

e Samarbetsyta ar en skrivbordsmoblerad yta som har flera anvindningsomraden. Det kan
vara en plats att motas och arbeta 6ver avdelnings-/gruppgranser och anvands om man
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422

4.2.3

inte ryms i sin hem-zon nagon dag.
Samarbetsytan ar inte tyst utan dar kan man prata med varandra eller i telefon.

Projektrum kan antingen vara motesrum som bokas for langre tid alternativt dir enbart
fysiskt material kan sparas under langre tid och rummet utnyttjas parallellt av flera olika
projekt.

Principer for inredning i den gemensamma zonen:

o Motesrum mobleras efter verksamhetens behov och med hansyn till rummets
kapacitet.

o Pausyta med inredning som dven fungerar och bjuder in till 6)ppna méten/arbete.

o Gemensam fokusyta med skrivbord skiarmade fram och pé sida for kénsla av
integritet. Bordsskdrmarna bor vara akustiskt dimpande och lite hogre.

o Gemensam samarbetsyta moblerad med skrivbord lika hem-zon alternativt lika
fokusyta.

o Samarbetsplatser/6ppna moten. Kan vara i form av akustiskt avskidrmande soffor
(hog rygg, hoga sidor) och dven laggas i narliggande pentry.

o Projektrum har lampligen flexibel moblering for workshops med mera.

Mellanzon

Den personliga forvaringen bor av flexibilitetsskil, om mojligt, placeras som lank mellan
den gemensamma zonen och hem-zonen, niara kapprum och huvudflodet i lokalerna. Det
ar en mindre forvaring for personliga saker.

Mellanzonen kan dven innehélla nedslagsplatser av mer tillfallig karaktér for ett snabbt
spontanmote eller en kort arbetsstund innan ett mote. Sidana platser behéver nagon
form av visuell avskdrmning for att kinnas inbjudande att anvinda.

Hem-zon
Hem-zonen ar en skrivbordsmoblerad yta tankt for samarbete och utbyte inom en

verksamhet. Dar ar tillatet att prata och verksamheten kan dven forvara eventuella
fysiska arbetsmaterial.
Principer for inredning i hem-zon:

o Typskrivbordsplats med dubbla dataskdrmar.

o Ienhem-zon ar skrivbordet antingen utan akustisk skarm eller har lagre akustisk
skarm pa langsida.

o Nagra nedslagsplatser bor finnas i varje hem-zon for kortare stunds arbete (med
dataskarmar)

o Samarbetsplatser/6ppna moten. Kan dven vara i form av akustiskt avskdrmade
soffor eller fatoljer (hog rygg, hoga sidor)
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o Nagra, mer akustiskt avskarmade, skrivbordsplatser for telefon och digitalt mote
samt sekretessplats med insynsskydd kan finnas i mer 6ppna hem-zoner. Dessa
skrivbord har hogre bordsskarm dven pa sidan samt vid behov dven bakom.

e I nirhet avhem-zonen finns resursrum for videomoten, 1-to-1, med mera. Dessa bor
vara tillgangliga for fler hem-zoner om det ar lokalmassigt lampligt.

4.3 Forutsattningar for effektivt lokalutnyttjande och fri sittning

e Datorarbetsplatserna behover vara utrustade likvardigt sé att det 1att gar att koppla in
sin barbara dator var som helst. Det tas fram en standard for datorarbetsplatser som
mojliggor fri sittning.

e Alla medarbetare ska kunna boka alla métesrum (se undantag under 4.4 Hantering av
sarskilda behov). Detta framjar optimalt lokalnyttjande och samarbete, liv och rorelse.

e Spelregler kring hur olika funktioner och ytor anvénds, t ex bokningsregler for
motesrum.

¢ Dialog avseende forhallningssitt till kollegor och till den nya arbetsplatsens
forutsattningar.

¢ Regelbunden utvirdering.

4.4 Hantering av sarskilda behov
4.4.1 Sarskilda behov hos verksamhet

e Funktionsplatser kan inforas vid behov av sarskild teknik och liknande men ska inte vara
kopplat till en person. T ex en helpdesk, plats for telefonintensivt arbete, etc.

e Det kan behova goras undantag fréan tillgangen till alla VS kontorsarbetsplatser inkl.
motesrum med anledning av sirskilda skalskyddskrav hos verksamheter.

e Hjilpmedel som behovs pa grund av funktionsvariation ska finnas tillgangliga och ska
vara latta att flytta med sig. Om det inte d4r mojligt behover ndgon typ av placering
utredas.

4.4.2 Sarskilda behov hos individ
e Undantag fran fri sittning kan vid sirskilda behov goras for funktionsvariationer.

¢ Enhetlig process och beslutsinstans for lika behandling.

4.4.2.1 Ergonomi
¢ Ergonomiska hjdlpmedel ska finnas tillgingliga och ska vara litta att flytta med sig

e Ergonomiskt utformad arbetsstol med majlighet att enkelt stélla in hojd, sittdjup,
svankstod, nackstod, etc.

e Ergonomiskép for stdmattor och dyl.

¢ Ergonomiska pekdon och tangentbord forvaras i de personliga sképen.
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5 Bilagor

5.1 Bilaga lllustration rumsliga principer

BYGGNAD
HEM-ZON

GEMENSAM ZON MELLANZON

HEM-ZON

e Ivar byggnad finns en gemensam zon, en mellan-zon och en hem-zon.

5.1.1 Gemensam zon

GEMENSAM ZON

MOTESRUM FOKUSYTA SAMARBETSYTA

PROJEKTRUM PAUSYTA

¢ Den gemensamma zonen innehéller funktioner som lampar sig att dela och 6ppnar upp for
okad mojlighet att motas och arbeta 6ver avdelnings- och gruppgranser. Den anvands som
dven som extra yta sdidana dagar nar valdigt ménga pa ndgon avdelning ar pa kontoret
samtidigt.

¢ Gemensam zon innehéller pausyta, motesrum, projektrum, fokusyta och en samarbetsyta.

e Fokusytan ar en skrivbordsmoblerad yta tankt for enskilt, fokuserat arbete. Fokusytan bor
ha en dorr in till sig och kan vara en form av storrum.

e Samarbetsyta ar en skrivbordsmoblerad yta som har flera anvindningsomraden. Det kan
vara en plats att motas och arbeta 6ver avdelnings-/gruppgranser och anvands om man inte
ryms i sin hem-zon nagon dag. Samarbetsytan ar inte tyst utan dar kan man prata med
varandra eller i telefon.
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e Projektrum kan antingen vara motesrum som bokas for langre tid alternativt dar enbart
fysiskt material kan sparas under langre tid och rummet utnyttjas parallellt av flera olika
projekt.

5.1.2 Mellanzon

MELLAN-ZON

PERSONLIG

FORVARING OPPET MOTE

KAPPRUM, WC

e Den personliga forvaringen bor av flexibilitetsskal, om majligt, placeras som lank/mellan-
zon till hem-zonen, nara kapprum och huvudflodet i lokalerna.

e Mellanzonen kan dven innehélla nedslagsplatser av mer tillfallig karaktar for ett snabbt

spontanmote eller en kort arbetsstund innan ett mote.

5.1.3 Hem-zon

HEM-ZON

GEMENSAM

SKRIVBORD RESURSRUM FORVARING

e Hem-zonen ar en skrivbordsméblerad yta tankt for samarbete och utbyte inom en
verksamhet. Dar ar tillatet att prata och verksamheten kan dven forvara eventuellt fysiska
arbetsmaterial.

e I nirhet avhem-zonen finns resursrum for videomoten, 1-to-1 med mera. Dessa bor vara
tillgangliga for fler hem-zoner om det ar lokalmassigt lampligt.
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5.2 Bilaga lllustration principer inredning
5.2.1 Gemensam zon

¢ Pausyta med inredning som dven fungerar och bjuder in till 6ppna moten/arbete.

¢ Gemensam fokusyta med skrivbord skiarmade fram och pa sida for kénsla av integritet.
Bordsskdrmarna bor vara akustiskt ddimpande och lite hogre.

e Motesrum mobleras efter verksamhetens behov och med hansyn till rummets
kapacitet.

¢ Gemensam samarbetsyta moblerad med skrivbord lika hem-zon alternativt lika tyst

yta.

e Samarbetsplatser/oppna moéten. Kan vara i form av akustiskt avskarmande soffor
(hog rygg, hoga sidor) och dven laggas i narliggande pentry.

¢ Projektrum har lampligen flexibel méblering for workshops med mera.
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5.2.2 Mellanzon

* Personlig forvaring i lanken mellan gemensamma ytor och hem-zon. Den ar ett
mindre skdp for personliga saker.

o Oppna métesplatser /nedslagsplatser for ett snabbt méte eller en kort arbetsstund
mellan moten. Sddana platser behover nagon form av visuell avskdrmning for att kdnnas

inbjudande att anvanda.

KAPPRUM, WC

PERSONLIG FORVARING

o 14 ALK
OPPET MOTE if yoi>\
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5.2.3 Hem-zon

e Typskrivbordsplats med dubbla dataskarmar.

e Ien hem-zon ir skrivbordet antingen utan akustisk skarm eller har lagre akustisk skarm
pa langsida.

e Négra nedslagsplatser bor finnas i var hem-zon for kortare stunds arbete (med
dataskarmar)

¢ Samarbetsplatser/oppna moéten. Kan dven vara i form av akustiskt avskarmade
soffor eller fatoljer (hog rygg, hoga sidor)

Nagra, mer akustiskt avskidrmade, skrivbordsplatser for telefon och digitalt méte samt
sekretessplats med insynsskydd kan finnas i mer 6ppna hemvister. Dessa skrivbord har hogre
bordsskiarm dven pa sidan samt vid behov bakom rygg. Sddana platser kan dven mota sarskilda
individuella behov.
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5.3 Bilaga Implementation av Riktlinjen

Riktlinjen ar ett ramverk och infor var implementering behovs en forstudie dar de involverade
verksamheternas detaljbehov kartlaggs och matchas mot Riktlinjen. Det kan t.ex. handla om
graden av samarbete, enskilt fokusarbete, behov av funktionsplatser etc. som kan paverka
spelregler och detaljutformning i hemzonerna samt vad resursrum mm primart ska anvindas
till.

En storre arbetsplatsforandring ar ett komplext projekt som for att lyckas kraver en tydlig
struktur och ett brett atagande i verksamhetens ledning dar dessa tydligt visar att man star
bakom projektet och fordndringen. Implementeringsprojektets styrgrupp bor atminstone
innehalla HR, Kommunikation, IT samt Fastighetsavdelningen.

Den forandring som Riktlinjen innebar medfor att &ven medarbetaren behover forandra, till
exempel hur hen lagger upp sin arbetsdag eller hanterar sitt arbetsmaterial. Det vacker
inledningsvis alltid oro och motsténd i verksamheten. Darfor ar det viktigt med
forandringsledning och forankring i genomforandeprojektet och att verksamhetens chefer tar
ansvar for forandringen.

Det finns manga modeller for hur en forandringsprocess ser ut och hur forflyttningen bast leds
men nedan finns ett exempel som erfarenhetsmaéssigt fungerar val.

5.3.1 Typisk férandringsprocess i verksamheten
Forenklat brukar forandringsprocessen vid kontorsforandringar se ut sa har:

Fornekelse

Medarbetaren tror inte att forandringen kommer att ske, missuppfattningar och rykten.
Information gar inte in och "Varfor har ingen berittat det har for mig?” kan dyka upp trots
informationsinsatser.

Motstand

Aktivt eller passivt ifragasiattande och ibland motarbetande. Oavsett forslag kommer reaktionen
“Det dar passar kanske andra men inte mig/oss for jag/vi ar ... speciella pa ndagot vis”. Jobbig
fas men overgaende, kan ibland bli lite aggressivt. Svart att se mojligheter och gora konstruktivt
forbattringsarbete i verksamheten.

Nyorientering

Man accepterar att forandringen ar oundviklig och fragestéllningarna blir mer konkreta "Hur
ska jag kunna hitta en plats som passar mig?”, "Var ska jag ha mitt material?”. Nu underlattar
konkret forberedelsearbete infor forandringen som gemensamma gallra/kasta/sortera-
aktiviteter och diskussioner om hur man kan digitisera och strukturera digitalt material.

Att ta fram spelregler och diskutera forhallningssitt ar en del i nyorienteringen och

inkorsperioden efter flytt blir det sista steget att hjalpa medarbetarna tinka nytt och skapa nya
vanor.
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Nystart

Forst efter flytten brukar det nya arbetsséttet bli begripligt for majoriteten och da far
verksamheten en fysisk manifestation pa en nystart. Ett bra tillfille att forsoka fa fler bra vanor
pa plats forutom det nya arbetssittet.

5.3.2 Forslag férankring och stegvis forflyttning
Foljande steg brukar forenkla forandringsprocessen och forflyttningen.

Uppstart - Varfor behovs fordandringen och vad innebdr den

Tydliggor syfte och mél med den nya arbetsplatsutformningen och arbetssittet. Lat garna
projektet presentera sig och syftet m.m. pa ett storméte for all personal. Det minskar risken for
ryktesspridning och missforstand.

Dialog

Ge mgjlighet till dialog om problematik och méjligheter med forandringen samt att lufta
eventuella farhdgor. Skapa en fraga/svar-sida pa intranitet. Se till att cheferna ligger steget fore
och starta girna ett enkelt chefsprogram dvs en serie moten pa olika teman relaterade till
forflyttningen som stodjer cheferna i deras arbete att leda forandringen.

Ta hjdlp av och stétta forbdttringsmojligheter

Involvera och inspirera chefer och medarbetare att konstruktivt medverka till att identifiera och
genomfora forbattringar vad géller digitalisering, materialhantering, samarbete m.m.

Forbered infor det nya

Arbeta fram spelregler och skapa samsyn om bra forhéllningssatt till det nya nar
fardigstallandet narmar sig.

Inkorningsperiod efter flytten
Sakerstall att nya vanor och beteenden skapas.

Uppfoljning

Efter att det gatt minst 6 manader ar det lampligt att folja upp hur mélen natts och om det
behover goras nagra finjusteringar av arbetsséttet.

5.3.3 Dra nytta av en férandring av arbetsplatsutformning

Tyvarr ar det vanligt att trots fordandringar av organisationen och nya rutiner sa fortsatter gamla
arbetssitt och tankemonster att dominera. ”Sa har vi alltid gjort”, “Det sitter i viggarna” och
“Det tar vi sen, nu maste vi fokusera pa att leverera” har forhindrat manga viktiga forflyttningar.
Forskning om vad som kravs for att astadkomma férandring t.ex. Kotter mfl. visar pa vikten av
att skapa ett ”sense of urgency”, en insikt i att nagot behover goras nu och det innefattar dven
mig som individ. En forandring av arbetsplatsutformningen kan anviandas for att underbygga
och forstarka annan onskad forandring tex. att fa till ett mer digitalt arbetssétt eller att nya
rutiner verkligen tas i bruk. Orsaken ar att den fysiska kontorsforandringen kommer med ett
mycket tydligare "sence of urgency” pa grund av fasta tidplaner och handfasta aktiviteter med
krav pa digitalisering, spelregler och nya arbetssitt och som avslutas med en fysisk
manifestering av att nagot forandrats och det gar helt enkelt inte att fortsitta som tidigare.
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