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Punkt 1: OQvrige sager
21/24696

Beslutning Direktionen den 03-10-2022

Direktionen dreftede en raekke forskellige sager, herunder frisaettelse pa &ldreomradet, mede i sundhedsklynge og status
pa kommunens AP Moller fondsansegning, hvor vi er kommet videre til naeste step.



Punkt 2: Afklaring af dreftelsespunkter til kommende mode med
borgmesteren

21/24696
Baggrund

Direktionen medes ménedligt med borgmesteren og drefter diverse projekter, samt gennemgar mal i Targit mv. Neaste
mede er planlagt til den 10. oktober 2022 og som forberedelse hertil l&egges op til en kort atklaring, af hvilke relevante
emner, som ber drgftes pa det kommende mede med borgmesteren. Der er allerede et punkt pa dagsordenen, som
omhandler en gennemgang af maltal, hvor @C ogsé deltager og fremlagger de opdaterede maltal.

Pa baggrund af indspark fra direktionen udarbejdes en kort dagsorden til medet.

Beslutning Direktionen den 03-10-2022

Direktionen gav input til dagsordenen og pa bagkant heraf udarbejdes der en endelig dagsorden til medet den 10. oktober
2022.



Punkt 3: Kommunens principper for kommunikation pa andre sprog end
dansk

21/24696
Baggrund

Borgerradgiveren har fremsendt vedhaeftede sag (se bilag 1) til direktionens stillingtagen. Vedlagt er desuden
administrationens besvarelse ift. borgerradgiverens henvendelse (se bilag 2).

Indstilling

Direktionen tager stilling ift. borgerrddgiverens henvendelse.

Beslutning Direktionen den 03-10-2022
Direktionen dreftede henvendelsen fra borgerrddgiveren og besluttede, at telefonsvareren ogsé kan indeholde en

engelsktalende valgmulighed. Det blev derudover besluttet, at det underseges med Den Digitale Hotline (DDH) om der
ogsa her kan indarbejdes en engelsktalende version, da en del af telefontiden besvares via DDH.

Bilag
Borgerradgivningens notat om kommunens principper for kommunikation pd andre sprog end dansk.docx

Svar pé henvendelse fra Borgerrddgiveren om brug af engelsk p4 HTK's hovednummer



Punkt 4: Temadreftelse om implementering af delaftale for nytaenkning af
beskaftigelsesindsatsen

22/11895
Baggrund

Som led i Beskeftigelses — og Arbejdsmarkedscentrets implementering af 2. delaftale om nytenkning af
beskeftigelsesindsatsen prasenteres direktionen for en temadreftelse, hvor implikationer og potentialer i reformen

dreftes. Temadreftelsen fokuserer pa tiltaget Mere mélrettede forleb, der har serlig betydning for udferer — og
myndighedsarbejdet i Beskaftigelses — og Arbejdsmarkedscentret.

Beslutning Direktionen den 03-10-2022
Henrik og Lars fra BAC deltog og fremlagde vedlagte slides, som direktionen kvitterede positivt for. Det affedte en
dreftelse om hvordan 2. delaftale af nytenkningen af beskeaftigelsesindsatsen kan implementeres, herunder hvordan vi far

det politiske niveau ombord og hvordan kommunen ogsé selv er en aktiv part i fx skabelse af smajobs mv. Det blev
derudover aftalt, at der skal ske en opfelgning pa arbejdet pa et senere tidspunkt.

Bilag

Ny version implementering af mere méalrettede forleb i BAC.pptx



Punkt 5: Organisatorisk proces ved indflytning til nyt radhus

21/189
Baggrund

Inden leenge skal vi flytte til et nyt rddhus, som er markant anderledes indrettet end det vi kender i dag. Det stiller krav til
organisationen ift. at tilpasse sig og gribe de muligheder det giver. Det er en stor ledelsesmassig opgave at lykkedes med

denne forandringsproces.

Projektgruppen har derfor i sparring med mtre udarbejdet et bud pa en organisatorisk proces ved indflytning til nyt rddhus,
som beskriver hvad og hvordan organisationen kan drefte og forberede denne forandringsproces.

Indstilling
Projektgruppen indstiller at direktionen godkender:

1. procesplan for det organisatoriske spor

Beslutning Direktionen den 03-10-2022

Direktionen godkendte den forelagte procesplan med en bemaerkning om, at det vil vaere fordelagtigt at dreftelsen kobles
til visionen for det nye radhus og med udgangspunkt i nogle konkrete eksempler ift. adfeerd.

Sagsfremstilling

Den organisatoriske proces beskeftiger sig med to temaer: kultur og brugen af rddhuset. Derunder er der beskrevet en
rekke undertemaer og metoder til at arbejde med temaerne, samt hvem der ber drafte og beslutte retning for temaet.

Der anbefales en tretrinsraket, hvor dreftelsen indledes i direktionen, forleenges til chefforum og dernaest prasenteres og
droftes med etageledelserne. Etageledelsen er i udgangspunktet niveau 2 og 3 ledere pa hver etage.

Se detaljer i vedhaftede procesplan.

Bilag

Forslag til organisatorisk proces ved indflytning



Punkt 6: God modtagelse pa nyt radhus

21/189
Baggrund
Direktionen bestilte pd direktionsmede d. 7. februar 2022 i forbindelse med en dreftelse omkring ankomstomrédet pa det

nye radhus, en beskrivelse af en evt. vartsfunktion, som kan lgses inden for den eksisterende gkonomiske ramme.
Direktionen lagde op til at funktionen leses af Borgerservice, raidhusbetjente og vagterne.

I det folgende beskrives hvordan vi ved hjlp af digitale hjelpemidler, og en staerk servicekultur i borgeromraderne med
borgerservice og betjente/vagter som de primare vaerter skaber en nem og imedekommende brugerrejse for borgere og
geester.

Indstilling

Det indstilles at direktionen godkender:

1. at Frontdesk som modtagesystem implementeres i hele organisationen
2. at der udarbejdes guide/principper for brug af huset, herunder god service i borgeromraderne
3. at medarbejdere barer ID-kort

4. at Borgerservice og betjente/vagter i feellesskab varetager opgaven med at hjelpe borgere i stueetage og 1. sal
indenfor Borgerservices dbningstid

Beslutning Direktionen den 03-10-2022

Direktionen godkendte sagens indstillingspunkter med en bemaerkning om, at det ber preciseres, at den gode modtagelse
pa det nye radhus er en opgraderingen fra det nuverende radhus, ligesom at emnet omkring servicemindset kan indgé som
en del af normdiskussionerne jf. sag nr. 5 pa direktionens dagsorden.

Sagsfremstilling

Brugerrejsen

Det nye radhus skal vaere borgernes hus. Derfor er det vigtigt med en god brugerrejse ved ankomst til huset og en nem
wayfinding rundt i huset. Husets fysiske rammer understotter den gode borgerrejse, som suppleres med digitale losninger
og medarbejdernes tilstedevarelse. I det folgende er den nye brugerrejse for borgere og besggende skitseret.

Nar borgeren ankommer til huset, er der tydelig skiltning over hovedindgangen. Forpladsen ferer naturligt hen til
indgangen. Nar borgeren kommer indenfor, kommer borgeren ind i et &bent lyst atrium, og ledes naturligt hen til en
selvbetjeningsstander, dvs. en skaerm hvor man kan trykke sig ind pé en reekke muligheder. Det er vigtigt, at den digitale
losning er forst for, s& borgeren s& vidt mulig forseger at betjene sig selv. Naer hovedindgangen er betjeningsstationerne,
hvor Borgerservice star klar til at modtage borgerne. Pa torvet er der varieret indretning med bade caféborde og stole, en
atriumtrappe med blede siddepuder, et sofahjerne og et bernelegemeabel. Der er liv fra bade borgere, beseagende og
medarbejdere, som kommer forbi borgertorvet.

P& selvbetjeningsstanderen trykker borgeren sit cpr-nummer eller telefonnummer ind og far derved en kvittering, hvor
ventenummer eller anden information fremgér. P4 standeren fremgar ogsd mulighed for at tilkalde hjeelp, hvis den digitale



indtjekning volder problemer. Denne besked vil ga til relevant medarbejder, som vil komme til og assistere borgeren
hurtigst mulig.

Borgeren medes ogsé af en sterre infoskaerm til venstre for indgangen, hvor bl.a. numre til borgerservice bliver kaldt op.

Her fremgér det hvilken betjeningsstation man kan gé til, nar det bliver ens tur. Borgeren kan tage plads ved meblerne til
venstre for indgangen, pa atriumtrappen eller en rund bank placeret midt i atriet. Fra alle venteomrader er der godt udsyn
til infoskeerme og Borgerservice.

Borgere og gaster, der skal til mede, vil pé sin kvittering fa besked pa hvor de kan vente. For meder, der skal afholdes i
stueetagen, vil borgeren blive bedt om at vente i venteomrade ved kaffebaren til en medarbejder kommer og henter dem,
og for meder pé 1. sal at gi til loungeomréadet pé 1. sal, og vente pad medarbejderen.

Borgerne kan ogsé ankomme via indgangen pd nordsiden. Den indgang er naturlig at benytte, hvis man kommer fra
stationen og gar gennem parken. Ogsa her er indgangen tydelig skiltet. Ved nord-indgangen er ogsa placeret en
selvbetjeningsstander lige indenfor deren, samt infoskeerme béde til hgjre ved indgangen, og ved kaffebaren. Derudover
vil god skiltning og afmaerkning lede borgeren ned til borgerservice, til 1. sal mv.

Alle medarbejdere har ID-kort pa synligt sted, der signalerer at de arbejder pa radhuset, og kan vere behjelpelige.
Medarbejdere er opmarksomme pa borgere, der feerdes i stuen og 1. sal, og tager et personligt ansvar for at alle hjelpes
godt pa vej.

Generelle tiltag ift. at sikre god modtagelse

Med ovenstidende beskrevne brugerrejse kan borgerne langt hen ad vejen klare sig selv ved ankomst til rddhuset. Husets
fysiske indretning, selvbetjeningsstandere, infoskerme og generel skiltning understetter den gode brugerrejse for
storstedelen af borgere og gaester, som kan - og helst vil klare sig selv. Ved at udnytte de digitale lgsninger og etablere god
wayfinding kan vi minimere behovet for at f& hjelp af en medarbejder. Samtidig er det vigtigt at vi arbejder pa at skabe en
steerk servicekultur, som borgerne kan marke, nar de er i huset, sddan at de der har behov far den fornedne hjelp.

Implementering af digitale lgsninger

For at sikre en optimal selvhjulpen brugerrejse skal de eksisterende lgsninger implementeres i bund, og udnyttes bedst
muligt.

Det kreever en fuld implementering af Frontdesk (modtagesystemet pd ankomststanderen). Frontdesk kan anvendes af alle
centre, til alle meder, og har veret introduceret tidligere. I dag anvendes det dog primeert at Borgerservice, BAC og
BURC. En fuld implementering vil krave, at der anvendes Frontdesk ved alle bookinger af mader med borgere og
gaster. Det foregar ved, at mgdebooker ved booking af medet registrerer borger eller gaest med fodselsdato eller
telefonnummer, som borgeren sa oplyser ved ankomst, hvorved den relevante medarbejder notificeres pa sms eller mail,
om at borgeren/gaesten er ankommet. Der vil blive fremlagt serskilt sag omkring proces for implementering.

Bedre styring af borgerflow og information

Med anvendelse og udbredelse af obligatorisk tidsbestilling og ved brug af Frontdesk kan HTK sikre en god styring af
borgerflowet. Borgere med medetid kan nemt melde deres ankomst pé selvbetjeningsskermen og kan som udgangspunkt
forvente at blive betjent med det samme eller blive hentet af sagsbehandler, nér de ankommer.



Der skal ogsé veere ogget fokus pa betjening og opdatering af infoskeermene i stue og 1. sal. Infoskermene vil understotte,
at der tilgar borgere relevant information om medet pa rddhuset og hvordan borgeren finder vej til venteomrade eller
medelokale. Derudover er der mulighed for at formidle gode tilbud og historier fra kommunen. Det redaktionelle ansvar
for dette placeres i kommunikation.

Servicemindset hos alle medarbejdere

Derudover er der behov for god onboarding af medarbejderne i forhold til brug og adfeerd pa det nye radhus. Det nye
radhus er indrettet p4 en méde, hvor der legges mere op til sambrug og abenhed fx vil interne meder finde stede side om
side med borgermeder i medecentret, og borgerne har udsyn til kontoretagerne fra atrium. Medarbejderne skal derfor
blive bekendt med hvilke medelokaler bruges til hvad, hvordan bookes lokaler og borgere/gaester til madet (herunder
anvendelse af Frontdesk), og hvordan agerer vi som medarbejdere professionelt og serviceminded i huset. Det anbefales,
at der udarbejdes en guide for brug af huset, herunder serligt brug af faciliteter og adfaerd i stuen og 1. sal, som er
borgernes etager.

Med guiden kan vi i forbindelse med indflytning arbejde med generelt at styrke servicekulturen hos alle medarbejdere,
sddan at alle medarbejdere tager ansvar for, at borgerne har en god oplevelse, foler sig velkomne, godt modtaget og
behandlet. Man kan fx indfere Tivolis 3 meter regel”, hvor medarbejdere, hgj som lav, skal agere direkter i en radius af 3
meter. Det betyder i praksis, at ser man en borger der ser sggende ud, eller som henvender sig for hjelp, s har man som
medarbejder altid ansvar for at agere vaert og hjelpe borgeren godt videre uanset hvad ens evrige arbejdsopgaver bestar i.
Det betyder ogsa, at der tages hensyn til de borgermeder, der aftholdes fx ved ikke at stgje, afbryde eller glo ind til
mederne, sadan at alle borgere foler sig velkomne i huset, og de borgere der har brug for ekstra hjelp og hensyn bliver
imedekommet. Den gode service gelder ogsa ift. telefonen, hvor det er vigtigt, at telefonen besvares inden for
abningstiden.

ID-kort

For at forbedre serviceoplevelsen indferes ID-kort med billede til alle medarbejdere, som ogsé fungerer som neglekort.
Det har den fordel, at medarbejdere er lettere at identificere bade for borgere og for hinanden. Set fra et
sikkerhedsmaessigt perspektiv udger neglebrikker en sikkerhedsrisiko, da det ikke kan tydeligt afgeres, om en neglebrik
reelt tilherer den person, der berer den. ID-kort er i denne sammenhang en markant forbedring af sikkerheden, da vi kan
vurdere om personen, der baerer kortet, ogsa ejer det.

Merudgiften pr. kort er 2 kr., men det vil @ndre proceduren for oprettelse af neglekort betydeligt. Det har en betydning
dels for arbejdsgangen i centrene ved nyansattelser, men ogsa for betjentenes arbejde. I dag opretter betjentene
noglebrikken, s& den er klar, ndr medarbejderen starter. Fremover vil det kraeve, at der bliver taget foto af medarbejderen
og forst derefter kan Id-kort oprettes.

Veartsopgaven loftes iser af Borgerservice og CEIS
For at sikre alle borgere modtages godt og foler sig hjulpet til at finde rundt, har Borgerservice, betjente og vagter en

skarpet rolle som verter for huset, da de er de funktioner, der er til stede i stueetagen, og dermed nemmest kan kombinere
vertsopgaven med gvrige opgaver.

Som verter varetager de folgende opgaver:
- hjeelpe borgere med at finde rundt i huset

- hjeelpe ved selvbetjeningsstandere og ved borger-PC’er



- bidrage til at den digitale skiltning understetter borgernes behov for wayfinding

Medarbejderne i Borgerservice har i hgj grad i dag de relevante kompetencer, og er den naturlige veert pé et radhus.
Betjente og vagter har ogsé servicekompetencer, men har ikke samme indsigt i organisationen og de digitale lgsninger,
som de skal assistere borgerne i at anvende. Vores nuvarende vagter laser dog langt hen ad vejen i dag opgaven, og kunne
med lille indsats opkvalificeres yderligere. Der ber samtidig arbejdes med at beskrive opgavens indhold og
forventningsafstemme mellem borgerservice og vagter ift. hvordan opgaven bedst loftes i feellesskab.

Denne service vil vere tilgeengelig inden for borgerservices abningstider. I dag har Borgerservice aben mandag til onsdag
fra kl. 10.00 — 14.30, torsdag kl. 10.00-17.00 og fredag fra kl. 10.00-13.30. Det skal ses i ssmmenhang med at derene til
radhuset i dag abner 8.15, som gor at borgere med aftale og samarbejdspartnere kan komme ind i bygningen for kl.

10.00.

Opgaven med at hjelpe borgere i ankomstomrédet vil blive lgst ind imellem vagternes og borgerservices gvrige opgaver.
Vagterne er en del af teknisk service og laser ogsa opgaver i relation hertil. Det forsgges sa vidt muligt at lgses i
ydertiderne, s& vagterne kan bisté centre ved borgermader. Vagternes opgaver er overvejende planlagt, idet medarbejderne
booker vagterne til borgermeder, hvor der er behov for tryghedsskabende foranstaltninger, men der er ogsa behov for at de
kan treede akut til. Det betyder, at der i praksis ikke altid vil veere en medarbejder fysisk til stedet lige ved indgangen til
huset.

Med det nye radhus er magdelokalerne imidlertid samlet pa 2 etager, og det er forventningen, at opgaven ift. de
tryghedsskabende foranstaltninger bliver mindre tidskreevende, og at vagterne er tettere pa borgertorvet i det daglige. Det
anbefales, at der koordineres yderligere mellem de to funktioner for sikre mest mulig medarbejdertilgeengelighed i
ankomstomrade bl.a. ved at koordinere vagternes tilstedevarelse ift. spidsbelastningsperioder i borgerservice.

Der er meget delte meninger i organisationen om hvorvidt det er konfliktoptrappende eller tryghedsskabende, at borgerne
medes af vagter ved ankomst til borgerservice. Nogle mener, at signalverdien gger borgeres aggressioner, mens andre
mener, at det har en afskraekkende effekt og nedbringer konflikter. Der er stort fokus pé, at alle medarbejdere i
ankomstomréddet bade i vaeremade og udtryk signalerer &benhed og imedekommenhed. Vagternes uniform er for nyligt
géet fra skjorte til bld polo for at understette dette. Det er ogsa muligt, at vagterne overgér til at have samme uniform som
teknisk service, som er en sort t-shirt med byvaben.

Evaluering
Det anbefales, at det evalueres hvordan ankomstsituationen fungerer for borgere og medarbejdere efter 6 méaneder.



Punkt 7: Frigivelse og brug af medelokaler pa nyt radhus

21/189
Baggrund

Der eftersporges bredt i organisationen mulighed for at booke medelokaler pa nyt rddhus og information herom. Samtidigt
har direktionen tidligere efterspurgt mulighed for at skabe en god medekultur, sarligt ift. booking af medelokaler.

Der er tidligere udarbejdet et forste bud pé guide til brug af husets medelokaler. Der er behov for direktionen ogsa
forholder til, hvordan frigivelsen af medelokaler i forbindelse med flytningen helt konkret skal foregd, samt behov for
kommunikation, regler eller tekniske opsatninger omkring booking af lokaler generelt.

Indstilling
Det indstilles, at direktionen godkender:

1. medeguide i prosaform

2. frigivelse af medelokaler den 1. november 2022

3. frigivelse efter en kaskade model

4. at der indferes bade de tekniske begrensninger og regler/principper for brug af lokaler
5. kommunikationsindsatsen.

6. evaluering efter 100 dage og 6 méaneder

Beslutning Direktionen den 03-10-2022

Direktionen godkendte sagens indstillingspunkter, dog med en rettelse til kaskademodellen, s& den forsimples til kun at
indeholde to niveauer. Det blev derudover papeget, at dele af organisationen har et stort behov for at kunne fa afklaret
medelokaler til borgersamtaler mv. hvorfor det er centralt at medebookingen héndteres snarest, og at en evaluering ift.
brugen af medelokaler er central, sa vi sikrer den mest optimale lgsning ift. bookingen og brugen af medelokaler.

Sagsfremstilling

I Hoje-Taastrup Kommune holder vi mange meder, rigtig mange meder. Det er den generelle opfattelse, at vi i HTK har
en meget sterk modekultur, hvor vi holder mange, lange og gentagne meder. Der er tradition for at booke meder halve og
hele ar i forvejen, bruge gentagne mader etc.

Vi har de senere ar rykket lidt pd medekulturen bl.a. ved indretning af fodbadet, hvorved flere interne mader er blevet
flyttet hertil. Chefforum har ogsa arbejdet med “slack”, hvor mederne forkortes med 10 min mv.

Med indflytning pa det nye radhus har vi mulighed for at skubbe mere til denne forandring.

Vi er hjulpet pé vej af huset, der bade har flere mederum, og mange andre muligheder for at mgdes. Derudover fér vi nyt
medebookingsystem og et sensorsystem, som giver os mere viden og flere handlemuligheder ift. at pavirke
lokalebookingen.

I folgende vil vi beskrive forskellige modeller for frigivelse af lokaler forud for indflytning, altsa hvornar og hvordan kan
man booke lokaler pd nyt rddhus. Derudover vil vi beskrive forskellige muligheder ift. at pavirke lokalebookingen.

Hvad skal der ske inden lokalebooking kan settes igang:

Inden vi er klar til at lade organisationen booke lokaler pa det nye rddhus er der nogle praktiske ting der der skal pa plads.
Det drejer sig om:



¢ Nummerering af lokalerne (wayfinding-projekt, mtre)

o Lokaler oprettes i systemet (IT)

¢ Mpodeguide med etageplaner, hvor mederum, og medeomrader er angivet, herunder lokalernes sterrelse/faciliteter.
Den mé gerne have format af stort postkort eller lignende, s& den kan tages med rundt (Kommunikation).

Det vurderes derfor, at medelokaler kan frigives fra d. 1. november.

Guide til brug af medelokaler

Direktionen har tidligere dreftet udkast til guide til brug af medelokaler. Af guiden fremgar det, at folgende lokaler kan
bookes:

e Byradssalen

» Stueetagens sma medelokaler bag kernen (til borgermeder)

¢ Mgadecenter pa 1. sal — bruges til borger- og eksterne meder, samt store interne meder som eksempelvis
personalemader, der er for store til at kunne holdes pa kontoretager.

Kantinens to medezoner, og madelokalet pa 8. sal (uden for frokosttid)

Ad hoc mederum pé kontoretagerne

°

@vrige rum og omrader kan ikke bookes. Se guide vedhaftet for naermere beskrivelse.

Frigivelse af madebooking

Det er vurderingen, at der er to modeller for til frigivelse af madelokaler pa nyt radhus:

o Kaskademodellen med styret frigivelse af megdelokaler
¢ Forst til melle-modellen med lgs frigivelse af medelokaler

Uanset model anbefales det at reservere et par mgderum af alle typer som ekstra backup de forste par uger i tilfeelde af
teknik driller, der mangler mebler eller lignende.

1. Kaskademodel - styret frigivelse af medebooking

I denne model styres frigivelse af medebookingen med en faseinddelt frigivelse, hvor det kommunikeres via centerchefer,
hvilke megder der ma bookes forst.

Foreslaet rekkefolge:

¢ Borgermeder, eksterne mader og politiske mader (uge 44)

o fortrolige meder 1:1 fx MUS, ansattelsessamtaler, storre mader sdsom personalemeder (+20 deltagere), workshops,
undervisning mv (uge 45)

e vrige interne mader (uge 46)



Der kan eventuelt forbeholdes reservation af enkelte rum til specifikke formal fx direktionsmeder, udvalgsmeder og
lignende.

2: Feorst til melle-model - lgs frigivelse af medebooking
I denne model bookes lokaler til de politiske meder forst (uge 44). Dernest frigives alle andre bookbare medelokaler

samtidig og er tilgengelige for alle at booke.

I denne model setter vi samtidig ind med kommunikation, som beskrevet laengere nede, hvor vi bl.a. opfordrer til, at man
ikke booker lokaler til mindre interne meder mv., da der er andre muligheder for at medes for eksempel i de abne zoner pé
kontoretager, eller finde ad hoc mederum, selvom de ikke er booket pa forhand.

Anbefaling:
For at hindre et stormleb ved frigivelsen, anbefales en kaskademodellen, hvor vi forsgger at styre bookingen. Pa den

made sikres bedst muligt, at de vigtigste meader har et lokale at vare i. Derudover anbefales det at starte kommunikationen
ift. frigivelse af madelokaler hos centercheferne.

Forslag til at skabe ny medekultur omkring brug af lokaler

I forhold til at pavirke medekulturen omkring lokalebooking i evrigt, er der forskellige muligheder:

1. Tekniske muligheder

Det nye madebookingsystem og sensorsystem kan hjalpe os til effektiv brug af medelokaler.

Der vil foran alle medelokalerne henge en skaerm, som med gren/red farve indikerer, om lokalet er ledigt eller optaget. Pa
infoskeerme pa alle etager vil det fremga, hvor der er ledige lokaler i neerheden. Det nye sensorsystem vil frigive
medelokaler, hvis sensorerne registrerer, at der ikke er personer i rummet. Sensorerne vil ogsa give os data om, hvordan
lokalerne bliver brugt, som vi kan bruge til at justere senere hen. Endeligt vil det nye madebookingsystem hjalpe os med
at veelge et passende lokale baseret pa eksempelvis antal deltagere og teams-meder.

Der er derfor flere hjlpevarktejer tilgengelige for at finde et ledigt lokale nu og her, og udnytte husets lokaler bedst
muligt.

Derudover kan vi via en rekke tekniske indstillinger i medebookingsystemet styre lokalebooking yderligere:
a) Man mé/kan kun booke meder 3?eller 6 méneder frem.
b) Udvelge et lokale, som kun kan bookes af udvalgte personer, fx sekretariatet.

c¢) Indlegge buffertid i modelokaler, sa lokalet ikke kan bookes "ryg til ryg”



2. Principper for madelokalebooking

Onskes mere styring med medelokalerne, kan man arbejde med en raekke principper for medebooking, som skal
kommunikeres til organisationen. Disse har kun effekt, hvis de overholdes, da vi ikke teknisk kan sikre det. Det kunne fx
vere:

a) Magadelokaler i stueetagen er kun til borgermeder

b) Madelokaler pa 1. sal bookes efter antal mededeltagere dvs. man ikke booker mgderum der er vasentligt sterre end
ens behov.

c) Alle mindre interne mader (under 4 personer), som ikke har decideret fortrolig karakter som fx personalesager
holdes enten i ad hoc medelokaler pé kontoretagen, i de &bne omrader pa kontoretagen eller i kantinen.

d) Decentrale ledere og medarbejdere ma som udgangspunkt ikke booke meder pé rddhuset, det geelder isar faste
gentagne bookinger til personalemede/ledermade. Det kan undtagelsesvis vaere muligt at booke byrddssal og det store
medelokale pa 1. sal til meder af serlig karakter fx temadag, workshop, undervisning, men der opfordres til i stedet at
afsege muligheder i fx kulturhusene mm.

3. Kommunikation

Nar vi frigiver meadelokaler inden indflytning og vi samtidig skal gere op med, hvordan vi “plejer”, nér vi holder mede,
kreever det en grundig kommunikationsindsats.

Til det formal bliver guiden til brug af medelokaler et centralt veerktej. Guiden skal gare det nemt og synligt, hvilke
lokaler der er til radighed og hvad de egner sig til. Den ma gerne have en fysisk form, og en letforstaelig opsatning.

Derudover skal rddhus-siden pd mitHTK bruges aktivt til at formidle, hvordan lokalerne bedst bruges. Her er pt. en sarlig
side omkring flytning. Det kan ogsé laves for lokalebooking, hvor FAQ omkring medelokaler bl.a. kan findes.

Endelig vil centerchefer og ledere fa en central rolle ift. at holde fast i at de vedtagne principper for lokalebooking og gé
foran ift. at skabe en god kultur omkring brug af medelokaler.

Anbefaling:

Det anbefales béde at indfere tekniske begreensninger samt principper for medelokalebooking, samt at arbejde meget med
kommunikation og ledelse ift. at sikre en effektiv brug af det nye radhus’ faciliteter. P4 baggrund af data om brugen af
lokalerne kan direktionen efter indflytning tage stilling til om der skal ”blades op” eller pa anden vis justeres.

Videre proces



Det anbefales, at brug af madelokaler evalueres efter 100 dage og igen efter et halvt ar.

Bilag

Guide til medelokaler (prosa-udgave)
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