MDDULE HANDBOK

FOR EN BRA
ARBETSMILJO




Dalig arbetsro, distraktioner och brist pa
avskildhet stor ofta medarbetarna i ett 6ppet
kontorslandskap. Nar det varken finns tid
eller plats for effektivt arbete, gar en hel del
effektiv arbetstid férlorad varje dag.

Ett oppet kontorslandskap har aven sina
fordelar - bara det finns tillgang till lugn
och ro vid behov. Ett bullrigt oppet kontor
blir genast en trivsammare och effektivare
arbetsmiljo, nar personalens olika behov
tillgodoses.

Du kan enkelt forbattra arbetsron genom att
skapa "rum i rummet” och dela upp kontoret
i olika zoner. | den har guiden hittar du tips
och rad for hur du kan placera rummen och
forbattra arbetsron.

Ofta gor sma forandringar en stor skillnad.
Det behover alltsa inte vara svart eller dyrt
att gora ett 6ppet kontor mer trivsamt,
effektivt och motiverande.
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1 VARFOR SATSA PA EN BATTRE FYSISK

ARBETSMILJO?

Efter arbetsdagen kanner du dig troétt, uppgifterna
blir halvfardiga, och tankarna flyger konstant ivag.
Arbetsmiljon har en stor paverkan pa varfor du
standigt tappar koncentrationen.

|ETT OPPET DET TAR CIRCA 15-20 MINUTER
KONTORSLANDSKAP BLIR DU ATT ATERHAMTA SIG EFTER
AVBRUTEN 29% OFTARE. ETT AVBROTT.

Till och med i ett avskarmat kontorslandskap Studier visar att en medarbetare i ett

blir du avbruten 29% oftare an i ett eget kontorslandskap tappar 3-5 timmars effektiv
arbetsrum. arbetstid per dag pa grund av onddiga avbrott,

om det tar till 20 minuter att aterfd samma niva
av koncentration som fore avbrottet.

SAMMA RESULTAT 20%
SNABBARE.

Studier visar aven att samma resultat kan
uppnas 20% snabbare, om det gar att
koncentrera sig pa sina uppgifter utan att
avbrytas eller distraheras.



Ett bullrigt kontorslandskap har konstaterats dka kanslan
av stress och trotthet och minska effektiviteten i arbetet.
Nar arbetet standigt avbryts, tar det langre att slutfora sina
uppgifter jamfért med om uppgiften utforsilugn och ro.

Adrenalinnivan 6kar markant redan efter 3 timmars arbete
i ett bullrigt kontorslandskap. En 6kad stressniva férsamrar
koncentrationsformagan ytterligare och gor arbetet

splittrat.

En bullrig arbetsmiljo
stor arbetet

eget arbetsrum
avskarmat kontorslandskap

6ppet kontorslandskap

49%
59%

18%

Arbetsmiljon ar Visuella distraktioner
for bullrig stor arbetet

eget arbetsrum eget arbetsrum
4%

avskarmat kontorslandskap . 1% avskarmat kontorslandskap

6ppet kontorslandskap Oppet kontorslandskap

28%

KALLOR:

L, Talouselama

L, Helsingin Sanomat
L, WorkFront
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https://www.workfront.com/blog/what-science-says-about-open-offices




2 SA KAN DU FORBATTRA TRIVSELN
PA KONTORET

| det moderna arbetslivet bor varje medarbetare
ha mojlighet att koncentrera sig utan
storningsmoment, halla moéten, ta pauser,

ringa telefonsamtal utan att stéra andra, och
brainstorma med andra medarbetare. Pa ett
inspirerande kontor finns det plats for alla dessa
behov och arbetssatt. D4 kan medarbetarna sjalva
valja en arbetsplats som passar deras aktuella
uppgift och behov.



ETT FLEXIBELT ARBETSLIV KRAVER ETT FLEXIBELT KONTOR

Nar det ar madjligt att utféra sitt arbete i en inspirerande
miljé som dessutom stoder den aktuella arbetsuppgiften,
Okar trivseln i arbetet. Nar man forflyttar sig mellan

olika zoner under dagens lopp far man dessutom lite
pausgymnastik pa kdopet. Att dela upp kontorslandskapet
i zoner mojliggor saval intensivt individuellt arbete som
diskussioner och brainstorming. Nar zonerna dessutom
utrustas med mobila rum och bas, stoder den 6ppna
lokalen arbetet och kan dessutom enkelt vidareutvecklas
om behoven senare forandras.
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Satsa pa arbetsmiljon - samtidigt satsar du pa valmaende, trivsel och “ﬁ [l- M' }ﬁ lILIH [LI] EH II

effektivitet. Dela upp kontoret i zoner for olika arbetsuppgifter och
erbjud medarbetarna smarta mobila rum och bas.



ZONER FOR EFFEKTIVT ARBETE

TYST ARBETSOMRADE
Det har omradet mojliggor
intensivt arbete, som
kraver en hog niva av
koncentration. Samtal och
diskussioner ar inte tillatna
- gatill ett annat omrade
om du behéver tala med en
kollega. Ljudet pa mobilen
halls avstangt. Det ar fa
som tillbringar hela dageni
den tysta zonen - det dr en
plats for individuellt arbete,
t.ex. for skrivuppgifter eller
kundofferter.

GRUPPARBETSOMRADE
Det har en en kreativ

zon for nyskapande och
grupparbete - har ar det
tillatet att diskutera. Zonen
kan vara utrustad med
motesrum eller avskarmade
grupparbetsomraden. En
annan idé ar att placera ut
grupper av arbetsplatser
for team som arbetar
tillsammans med ett
gemensamt projekt.
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OPPET ARBETSOMRADE

| den 6ppna zonen ar
stamningen avslappnad -
jobbet utfors individuellt men
sida vid sida. Det ar tillatet
att fora diskussioner och tala
i telefon, men man undviker
helst att stora andra mer an
nédvandigt, och langa samtal

och diskussioner tas helst i ett

telefonbas eller avskilt rum.
Har utfors rutinuppgifter och
grundprincipen ar att det ar
tillatet att ga fram och prata
med en medarbetare som
sitter och jobbar har.

PAUSOMRADE

En plats for fika, lunch

och pauser. Avslappnade
diskussioner passar braiden
har zonen, for att inte stéra

arbetsron i de andra zonerna.






3 VAL OCH PLACERING AV MOBILA RUM

Olika arbetszoner kombinerat med smarta
rumslosningar mojliggor effektivt arbete. Nar

du planerar att utrusta kontoret med mobila rum
ar det bra att utga fran sjalva behovet som ska
motas. Om kontoret exempelvis ska goras tystare
och lugnare kan du erbjuda ljudisolerade rum for
individuellt arbete eller 6ka antalet motesrum. Det
viktigaste ar att ringa in vilken typ av I6sning som
stoder medarbetarnas behov och att sakerstalla
att Iosningen inte ar for komplex och att rummen ar
lattillgangliga.



5 TUMREGLER FOR MOBILA RUM

Rummets anvandning avgor vilken I6sning som ar bast.
Vilket problem férsdker du |6sa? Borja planeringen med
att reda ut behovet. Behover kontoret utrustas med fler
motesrum, tysta arbetsplatser, telefonbas eller kanske
ett fika- eller pausrum? Dessa faktorer avgor vilken typ av
rum som ar bast, var rummet ska placeras och hur det ska
mobleras.

Kontorets storlek behdver ocksa beaktas.

Om kontoret ar litet och det bara finns plats for ett mobilt
rum, kan lésningen anpassas for att tacka flera olika behov.
Samma rum kan anvandas for telefonsamtal, diskussioner,
individuellt arbete eller moten.

Sakerstall snabb och enkel tillgang.

Ett telefonbas per fem medarbetare, och ett tyst arbetsrum
per tio medarbetare har redan en stor inverkan pa arbetsron.
Ju fler spontana diskussioner som uppstar pa kontoret, desto
fler rum och bas behovs.

Foretagets bransch har en stor inverkan pa behoven.

Om merparten av de anstéllda jobbar med intensivt
tankearbete, ar det smart att ta de flesta diskussioner i
avskilda rum och 6ka arbetsron i kontorslandskapet. Om
arbetet i stallet gar ut pa grupparbete, kan det vara smartare
att reservera de avskilda rummen for intensivt individuellt
arbete och tilldta diskussioner och spontana méten i
kontorslandskapet.

Lat medarbetarna beratta om sina behov.

Da sdkerstaller du att de nya rummen sékert motsvarar
anvandarnas behov och stéder medarbetarna i deras
dagliga arbete. Frdga medarbetarna om de saknar
telefonbds, samtalsrum, arbetsrum - eller ndgot annat?

| tabellen pa nasta sida hittar du exempel pa hur du
kan |6sa behoven i just din organisation.

Vi star mer &n garna till tjanst och skraddarsyr en
[6sning som passar just era behov och ert kontor.

L KONTAKTA OSS
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https://modulesolutions.se/kontakta-oss/

KONTOR

UTMANING

Samtal och videomo6ten stor arbetsron.
Antalet motesrum ar begrénsat och
telefonsamtal och videomoten stor arbetsron,
dé motesrummen helst inte ska anvandas for
videomoten med bara 1-2 deltagare.

Det lilla kontoret behover fler lugna arbetsplatser
for uppgifter som kraver koncentration, sa att
t.ex. programmerarna kan arbeta ostort.

Det 6ppna kontoret ar bullrigt. Det ar svart att
koncentrera sig pa individuella uppgifter.

Rummet ar livligt och bullrigt.
Studenterna anvander rummet for grupparbeten,
individuellt arbete och lasning, men tillbringar
ocksa tid dar mellan sina foreldsningar.

VAR LOSNING

4-5 telefonbas (Module Solo) placerade runtom
pa kontoret - detta sakerstéller att rummen ligger
nara tillhands for alla. Utover telefonbésen kan
kontoret med fordel kompletteras med 1 mobilt
motesrum (Module Team).

1 medelstort mobilt rum (Module Duo) med
flexibel méblering. Rummet utrustas med ett
arbetsbord och en datorskarm, sa att det aven
kan anvandas som arbetsrum av foretagets
programmerare. Tva stolar, varav den ena ar en
fatolj - da funkar rummet dven som samtalsrum
eller vilrum.

1-2 mellanstora mobila rum (Module Duo) for
telefonsamtal och individuellt arbete samt 1
motesrum (Module Team): ndr teamen samlas i
motesrummet ar kontoret tystare.

1-2 grupparbetsrum (Module Team) mojliggor
saval grupparbete som individuellt arbete.
Rummen kan inte bokas péa férhand. Vid behov &r
det |att att addera fler rum och béas senare.
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PLACERING AV MOBILA RUM OCH BAS

Placera rummen sa att de ar inbjudande och kanns lattillgangliga. Nar rummen och
basen ligger ndra medarbetarnas arbetsplatser ar troskeln lagre att de faktiskt
anvands. Placera dorren sa den ar riktad mot arbetsplatserna. Reservera minst en
meter mellan rummet och ndrmaste arbetsplats - da sakerstaller du arbetsron inne i
och utanfor rummet och undviker att skapa smala gangar i ndrheten av rummet.

Pa nasta sida hittar du exempel pa placering av mobila bas och rum samt idéer for hur
de kan anvandas. Valkommen till ett modernt kontor!

OPPET ARBETSOMRADE

INDIVIDUELLT ARBETSOMRADE

PAUSOMRADE

GRUPPARBETSOMRADE
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® STORT OPPET KONTORSLANDSKAP

Telefonbas - Samtal ar ett av de vanligaste stérningsmomenten i
ett kontorslandskap. Ju fler medarbetare, desto fler samtal - och ju
fler samtal, desto mer lider effektiviteten. | ett ljudisolerat bas kan
telefonsamtal tas i lugn och ro utan att stéra andra medarbetare.

Arbetsrum - En plats for intensivt arbete, t.ex. programmering,
redigering eller skrivning. Oavsett vilket behovet ar, ar rummet till for
uppgifter som kraver fullt fokus. Rummet placeras med foérdel i hjartat av
kontoret for att sakerstalla |att tillgang. Se till att det ar enkelt att se om
rummet anvands eller ar ledigt.

Diskussions-, métes- och vilrum - Samtals- och mdtesrum placeras
garna i nara anslutning till grupper som ofta arbetar tillsammans. Inred
rummet med ett bord och stolar, och komplettera med gardiner och en
fatolj for en avslappnande miljo. Korta pauser 6kar effektiviteten och ger
ny energi.

15



@ TYST ARBETSOMRADE

Telefonbas - Placeras med fordel nara arbetsplatserna.
Det ar viktigt att telefonbasen finns néra tillhands, sa
tank dven péa att placera dorren s att den ar riktad mot
arbetsplatserna. Ofta placeras telefonbdsen pa det tysta
omradet och omradet for intensivt arbete - da ar det latt att
vid behov sticka sig in for att ringa ett telefonsamtal.

Det ar viktigt att reservera tillrackligt med utrymme runt
de mobila rummen s3 att det inte bildas onédiga gangar pa
kontoret eller borjar kdnnas for trangt.
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¢ LITET OPPET KONTOR

Nar kontoret ar litet ar det inte maojligt att dela upp det i zoner. D3
kan kontoret i stallet delas upp med mobila rum och bas och pa s&
satt skapa lugna platser for koncentration och individuellt arbete.

Ett multifunktionellt rum ar ofta den perfekta I6sningen. En
valfungerande akustik och ljudisolering mojliggor att arbetsron
inte stors. Rummet inreds med fordel s§ att det kan anvandas for
saval telefonsamtal som snabba moéten och intensivt individuellt

arbete.

Smarta tips for placering av mobila
rum och bas:

» Placera telefonbésen
nara fikarummet eller
personalrestaurangen.

» Placera ett mindre motesrum i aulan
eller vantrummet.

« Placera ett telefonbas nara
konferens- och métesrummen - ofta
finns det behov att ta samtal under
dagen.

« Utrusta fikarummet med ett “nap
room” - rummet inreds for tupplurar,
vila, lasning eller meditation.
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4 MODULE MOBILA RUM OCH BAS

Module gor det mojligt att lyckas i en modern
arbetsmiljo. Module forenar finlandsk design med
flera decenniers erfarenhet av teknisk planering
och expertis inom arbetsmiljo. Resultatet ar en
smart losning som mojliggor effektivt arbete,
samarbete och koncentration.



MODULE MOBILA RUM OCH BAS

Module Solo, Duo och Team ar bas och rum i olika storlek som goér det
enkelt att utrusta kontoret med tillrackligt manga avskilda rum for olika
behov.

Varje Module har utmarkt ljudisolering och akustik, effektiv ventilation
och blandfri indirekt belysning.

MODULE SOLO MODULE DUO

Passar for: Passar for:

» Telefonsamtal « Sjalvstandigt arbete

» Videomoéten » Telefon- och videomoten
« Samtal
« Moten med 2 deltagare
* Vila

MODULE TEAM

Passar for:
» Moten med 2-4 deltagare
» Telefon- och videomoten
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MODULE

Vill du ha tips kring planering av ett eget mobilt rum?

L, KONTAKTA OSS

Las mer om Module och planera ett eget mobilt rum

L, MODULESOLUTIONS.SE

MODULE
SALES@MODULESOLUTIONS.EU
+358 10 2814000
TERVASUONTIE 3

03100 NUMMELA, FINLAND
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