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En bra arbetsplats ska vara saker, effektiv, dynamisk och trivsam.

Att skapa en trivsam arbetsmiljo i vara lokaler kommer att paverka

arbetsdagen positivt for alla inblandade.

| detta dokument finner du de saker som du behover kdanna till och

viktiga att ta hansyn till.

ACCESS

Tillgdng via besokssystemet administreras
via TC receptionen

Receptionen ar 6ppen och bemannad fran
08.00 till 17.00

Skulle behovet uppsta att tillgang o©nskas
utanfor kontorstid sa maste detta stam-
mas av med din ndrmaste chef.

BESOKARE

Medarbetare som tar med besokare for mo-
ten eller liknande ska skicka ut en inbjudan
via TC receptionen eller meddela att perso-
nen i frdaga kommer.

« Vill man ta med sig en narstdende sa stam-

att en/flera besckare behover
svar sa ser vi till att en TC-ansvarig kontak-
tas.

mer man av med narmsta chef forst och
skickar ut en inbjudan. Detta galler forstas
inte om man tar med sig ett barn vid behov.

Vi alla representerar Lexher, och om vi ser
hjalp eller

ARBETSPLATS

Medarbetare i rollen som konsult jobbar
enligt fri-arbetsplats regeln i training
centret.

Medarbetare har full access till training
centret dar alla utrymmen kan utnyttjas i
man om plats.

Om behovet for en privat arbetsplats
uppstar, sa far detta stammas av med TC
administrationen senast dagen innan.

Arbetsplatsen ska lamnas i ett skick dar
andra kan utnyttja ytan direkt efter.

MATSAL

Lunch ska endast fortaras i stora matsalen
pa plan 4.

Kyl och frys finns till férfogande i grovko-
ket.

Lamna matplatsen ren till nasta person.
Disken ska in i diskmaskinen l6pande un-
der dagen.

Nar man har atit ndgot som avger mycket
doft, sa ser man till att ldagga det i en sluten
pase innan man ldgger ner det i sopphin-
ken. Det finns bra plastpasar for andama-
let i lddorna under microvagsugnen i grov-
koket.



KONFERENSLOKALER

Vid utnyttjande av konferanslokaler sa
ska det bokas via TC administrationen
info@lexhertc.se

Nar man ar klar med ett konferensrum
lamnar man det i det skick man sjalv vill
hitta det.

Vi tar gemensamt ansvar for att halla vara
motesrum  frdscha och  representativa,
sa att de alltid &r redo att anvandas for
dagen. Om man stéllt fram koppar eller
annat tar man bort det. Om bordet blivit
flackigt torkar man av det till ndsta besok.
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Nar man gar in i ett méte med kunder sd
satter man pa forcerad ventilation. Det ar
en liten knapp under varmevredet som sit-
ter vid ena dorren.

Om man marker att det saknas pennor el-
ler block ser man till att meddela receptio-
nen. Om man skrivit ndgot pd tavlan eller
bladderblocket ser man till att ta bort det
eller vika bort bladet dar man skrivit. Om
man upptacker att en whiteboard eller
flipchart penna inte &r valfungerande, sa
slanger man den istdllet for att lagga till-
baka den.
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KONTORSMATERIAL & SKRIVARE

«  Kontorsmaterial finns att hamta i receptionen

- Omtillgang till skrivare 6nskas sa maste detta kommuniceras med TC admi-
nistrationen info@lexhertc.se

- Skicka filer med info om antal utskrifter.

WIFI

« Lexher_Training_Center
«  PW: GalateaSph#1952

ALLMANNA TRIVSELREGLER

« Vitaralla ansvar for att toalettutrymmen ska hallas rena och frascha for kun-
der och medarbetare. | detta ingar att falla ned toastolen, torka frascht vid
behov, och meddela om ndgonting behdvs fyllas pd, om nagonting ar trasigt
etc.

- Kaffestationerna ska hallas fria frdan gamla koppar och skrap
«  Telefonsamtal tar vi i telefonrummen for att inte stora andra gdster
«  Visa allman respekt for andra som befinner sig i lokalen

« Vivill garna att vara gaster och kunder ska kdnna att dom har gott om privat
utrymme och lugnt omkring sig, darfor soker vi inte onédig kontakt om inte
situationen kraver det.

Var sjalvklart beredd att hjalpa och svara pa fragor vid behov.
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Lexher AB
Tel. +46 (0)8-562 456 00
E-post info@lexher.se

www.lexher.se



