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Syftet med en behovs- och verksamhetsbeskrivning ar att ge
Lokalférvaltningen en inblick i verksamheten, dess behov och
utmaningar for att kunna ta hansyn till detta vid tillskaffande eller
anpassning av lokalresurs. Det ar viktigt att beskrivningen halls
detaljerad och beror samtliga aspekter kring verksamheten, vad
som tidigare fungerat bra och vad som kan forbattras.

Lokalférvaltningens uppgift ar att bitrdda verksamheten med
sakkunskap inom exempelvis byggtekniska och hyresjuridiska
fragestallningar i anslutning till inhyrning av lokal.

Detta dokument &r wuppréttat fér generell anvéndning.
Verksamheten ansvarar for att komplettera med behov/krav som
inte &r upptagna i dokumentet.

Tips och forslag fér framtagande av behovs och
verksamhetsbeskrivning

- Samla en referensgrupp inom verksamheten for att
diskutera och formulera behov (och verksamhet).

- Genomfor studiebesok hos andra liknande verksamheter.

- Involvera garna Lokalférvaltningen vid framtagande av
behovsbeskrivningen.

- Hanvisa till Lokalférvaltningens Tekniska krav och
anvisningar Inhyrning (TKA Inhyrning) vid delar dar det
kan finnas risk for individuella tolkningar. Exempelvis
akustik och ytskikt.
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1.1

1.2

1.3

Bakgrund

Nulage

Medborgarkontoret Bergsjon har funnits i bibliotekets lokaler p4 Rymdtorget
sedan 2005. I augusti 2022 6ppnade ett nytt kulturhus i Bergsjon. Biblioteket
lamnade da sina tidigare lokaler och flyttade verksamheten till det nya
kulturhuset. For att kunna fortsdtta ge samhaéllsvégledning till invénarna i
omradet hyr nimnden for demokrati och medborgarservice nu, som tillféllig
l6sning, en mindre yta i kulturhuset for medborgarkontorets verksamhet. Ytan
ar inte verksamhetsanpassad for medborgarkontorens uppdrag och forvaltningen
vill paborja arbetet med att hitta en ny lokal for verksamheten.

Problembeskrivning

Ytan som demokrati och medborgarservice idag hyr for medborgarkontorets
verksamhet bestar av en informationsdisk 1 kulturhusets entré och ett mindre
samtalsrum. Forutséttningarna skapar stora utmaningar nér medarbetarna ska
samhéllsvigleda, bland annat eftersom flera av de drenden som hanteras pé
medborgarkontoret ér av kinslig karaktér. Dessa &r inte ldmpliga att genomfora
vid en informationsdisk, d& andra besokare riskerar att hora samtalen. Ménga
besokare har ofta séllskap med sig vilket forsvarar samhéllsvigledningen i det
mindre samtalsrum som anvénds idag. Rummet har god insyn men saknar
bakdorr och det dr svart att hélla tillrackligt avstand mellan medarbetaren och
besokaren. I den 6ppna ytan finns det inte tillrickligt med plats for hjalp till
sjdlvhjélp-stationer, platser utrustade med dator och skdrmar dar medarbetarna
vigleder besokaren i digitala drenden. Biblioteket bistar med tva datorer i det
gemensamma utrymmet. Vid dessa kan medarbetarna stotta besékarna men 1
och med att utrymmet ar begrinsat riskerar besokarna ocksa har att hora eller
stora varandras drenden. Medarbetarna behdver kunna ha dverblick 6ver lokalen
och se sin kollega utan att besdkarna hor varandras drenden. De behover dven
ha utrymme att hjélpa flera besokare samtidigt. Detta forsvéras pa grund av
forutsdttningarna i nuvarande lokal

Vision/Verksamhetsidé

Nér vi soker en ny lokal behover vi utga fran alla delar av medborgarkontorens
uppdrag for att bdde kunna bibehalla och utveckla verksamheten. For att kunna
ge samhéllsvigledning pa ett bra sétt och for att skapa tydlighet for kontorets
besokare behovs en stdrre 6ppen yta. Verksamheten kan gérna ligga bredvid en
annan verksamhet men det behdvs en separat lokal med en egen ingéng.
Erfarenheten siger att det blir svart for besokarna att forstd var, nédr och av vem
de kan fa hjilp om medborgarkontoret ligger i en annan verksamhets lokaler,
exempelvis eftersom verksamheterna kan ha olika &ppettider.

I den storre 6ppna ytan behdver det ocksé finnas plats for stationer med
offentliga datorer, plats for medarbetare att arbeta tillsammans med besdkare
och plats for skrivare/kopiator. Ytan behdver ocksa vara utformad sa att det gar
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att ha en overblick 6ver lokalen for att skapa en sdker arbetsmiljo. Det behover
finnas plats att vénta i den stérre 6ppna ytan, alternativt utanfor lokalen om den
Oppna ytan dr nagot mindre.

Vintrum behover ligga avskilt fran pagaende drenden da samtalen kan vara av
kanslig karaktér, som budget- och skuldradgivning eller juridisk radgivning.
Om besokare vantar utanfor den 6ppna ytan behover det finnas utrymme for
sittplatser. Det ar onskviért att det finns en mindre yta dér barn kan vinta under
pagéende drenden, dér de inte hor vad besdkaren pratar om.

Det dr ocksé onskvért med ett separat samtalsrum for kénsligare drenden. For att
skapa en siker och trygg arbetsmiljo behdver rummet ha god insyn och en
bakdorr. Verksamheten behdver kunna boka stdrre ytor i néra anslutning till
lokalen, exempelvis konferensrum eller aula, for foreldsningar och aktiviteter,
om den egna dppna ytan dr nagot mindre. Aven detta ir ett skil till att det ir bra
om lokalen ligger i nirheten av andra verksambheter.

Foljande behover finnas i anslutning till lokalen:

e Plats for tre arbetsplatser for administrativa uppgifter och till exempel
digitala moten. Ett skalskydd behovs framfor arbetsplatserna.

e Personalutrymmen och toalett.

e Mojlighet att forvara kontorsmaterial och eventuella leveranser, girna i
ett forrad.

e Personalutrymmen kan med fordel delas med andra verksamheter da det
kan leda till spontana mdten och framja samarbeten 6ver
verksamhetsgrénserna, vilket i l&ingden ger béttre service till invanarna.
Vi berdknar att det behovs en yta pa totalt cirka 100-200 kvadratmeter
for verksamheten, baserat pa storleken pé de medborgarkontor som
finns idag. Behovet dr beroende av de forutsittningar som beskrivits
ovan. Om vi hittar en lokal dir vi kan samutnyttja flera av funktionerna,
kan till exempel den Sppna ytan vara ndgot mindre. Om vi sjdlva
behover tillgodose alla funktioner, behdver den totala ytan vara storre

1.3.1 Verksamhetens malgrupp

Egentligen alla goteborgare. Men de som primaért besoker samhéllsvigledningen
dr de som inte ar fullt digitalt delaktiga, har sprdksvarigheter eller behdver hjélp
i sin kontakt med staden och andra myndigheter.

1.3.2 Personal

Niér vi soker en ny lokal behdver vi utgé fran alla delar av medborgarkontorens
uppdrag for att bdde kunna bibehalla och utveckla verksamheten. For att kunna
ge samhillsvigledning pa ett bra sétt och for att skapa tydlighet for kontorets
besdkare behdvs en storre Sppen yta. Verksamheten kan gédrna ligga bredvid en
annan verksamhet men det behovs en separat lokal med en egen ingéng.
Erfarenheten séger att det blir svért for besokarna att forsté var, nér och av vem
de kan fé hjalp om medborgarkontoret ligger i en annan verksamhets lokaler,
exempelvis eftersom verksamheterna kan ha olika &ppettider. I den stdrre Sppna
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ytan behover det ocksa finnas plats for stationer med offentliga datorer, plats for
medarbetare att arbeta tillsammans med besokare och plats for
skrivare/kopiator. Ytan behover ocksé vara utformad sa att det gér att ha en
overblick dver lokalen for att skapa en sdker arbetsmiljo. Det behover finnas
plats att vinta i den storre 6ppna ytan, alternativt utanfér lokalen om den 6ppna
ytan dr nadgot mindre.

Vintrum behover ligga avskilt fran pagaende drenden da samtalen kan vara av
kénslig karaktér, som budget- och skuldradgivning eller juridisk radgivning.
Om besokare vantar utanfor den 6ppna ytan behover det finnas utrymme for
sittplatser. Det &r onskvért att det finns en mindre yta dér barn kan vénta under
pagaende drenden, dér de inte hor vad besdkaren pratar om.

Det ér ocksé onskvért med ett separat samtalsrum for kinsligare drenden. For att
skapa en siker och trygg arbetsmiljo behdver rummet ha god insyn och en
bakdorr.

Verksamheten dnskar kunna boka storre ytor i nédra anslutning till lokalen,
exempelvis konferensrum eller aula, for foreldsningar och aktiviteter, om den
egna dppna ytan ir ndgot mindre. Aven detta ir ett skl till att det 4r bra om
lokalen ligger i ndrheten av andra verksambheter.

Foljande behdver finnas i anslutning till lokalen:

* Plats for tre arbetsplatser for administrativa uppgifter och till exempel digitala
moten. Ett skalskydd behdvs framfor arbetsplatserna.

* Personalutrymmen och toalett.

» Mojlighet att forvara kontorsmaterial och eventuella leveranser, gérna i ett
forrad.

Personalutrymmen kan med fordel delas med andra verksamheter dé det kan
leda till spontana méten och frémja samarbeten 6ver verksamhetsgrianserna,
vilket i langden ger béttre service till invanarna. Vi berdknar att det behdvs en
yta pa totalt cirka 100-200 kvadratmeter for verksamheten, baserat pa storleken
pa de medborgarkontor som finns idag. Behovet ér beroende av de
forutséttningar som beskrivits ovan. Om vi hittar en lokal dér vi kan samutnyttja
flera av funktionerna, kan till exempel den 6ppna ytan vara ndgot mindre. Om
vi sjdlva behover tillgodose alla funktioner, behover den totala ytan vara storre

1.4 Kontaktuppgifter

Anna Skérstrom
Enhetschef

GOTEBORGS STAD
Demokrati och medborgarservice, Medborgarkontor och Teckenspraksforum
Telefon: 031-365 00 56 | Mobil: 072- 225 72 80
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E-post:anna.skarstrom@demokratimedborgarservice.goteborg.se
Postadress: Box 11364, 404 28 Goteborg
Besok: Ekelundsgatan 1

1.5

Specifikt for den nya lokalen

Lokalens adress

Pa eller i ndrheten av rymdtorget i

Bergsjon

Antal platser for barn/elever/brukare/boende

Drop in verksamhet, séllan fler dn 8
personer i lokalen samtidigt.

Antal verksamhetspersonal

2-3

1.6

Verksamhetens oppettider

Oftast kontorstider men ibland kan ytan komma att anvandas som

motesplats pa kvall/helg.

2 Ytor och lokalfunktioner

Rum/utrymme/ Antal Storlek (kvm el. | Funktioner/utrustning | Krav/Onskemal | Samband
funktion pers.)
Personaldel
Lunchrum for Det behdvs
personal lunch/rastutrymme for
medarbetare med
mojlighet att varma
mat. Ga pa toaletten
osVv.
Kok/pentry
Personaltoaletter
Omkladningsrum
Forrad Ett mindre for
kontorsmaterial mm
Arbetsplatser
Kopieringsrum
Kontorsarbetsplatser 2-3
Kapprum, lasbara Skap eller mojlighet at
skap for personal hanga av sig back
office
Motesrum Majlighet att boka
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Arkivrum Nej

Vilorum/pausrum Ja, delas med fordel

Telefonrum

Verksamhetsdel

Datasal/fasta platser 3 publika datorer/
arbetsplatser

Toalett for besokare Bra om det finns i
huset

RWC (tillganglighets- Bra om det finns i

anpassad toalett) huset

Skotrum Nej

Omkladning Nej

Forrad Mindre

férvaringsmajligheter
ex lasbart skap

Motesrum

Samtalsrum Om mojligt, mindre
samtalsrum med god
insyn och tva dorrar.

Studieplatser

Reception

Besoksentré Garna egen ingang sa
det ar tydligt att det ar
en egen verksamhet

3 Nyttjandegrad

Vi samutnyttjar girna backoffice arbetsplatser, personalutrymmen etc med en
annan verksamhet.

3.1 Uthyrning
Nej

4  Arbetsmiljo

Tank pa att verksamheten star for flyttbara ergonomiska hjalpmedel. Det
ar bra att tdnka pa dessa och fa med fran boérjan sa det férbereds for el.

4.1 Belysning

Inga speciella krav
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4.2

4.3

44

5.1

5.2

5.3

5.4

Ljudklimat

Bra ljudddmpning och mojlighet till lite avstand mellan olika besokare.

Utformning

Hjalpmedel

Funktionskrav

Geografisk placering

P4 eller i niarheten av rymdtorget i Bergsjon

Kollektivtrafik
Nirhet till kollektivtrafik ar en fordel.

Forrad, cyklar och barnvagnar
Nej

Sophantering och atervinning

Vi 6nskar mojlighet att sopsortera och sldnga papper, kartong etc.

IT

Lokalen behover vara uppkopplad mot stadens nit och ha mojlighet bade till

tradad anslutning savil som tradlost.

Sakerhet

Verksamhetslokalen bor vara dverblickbar sa att de som arbetar ser varandra,
hor tonldge men helst inte s& néra att man hor exakt vad som sigs. Vi anvénder

barbara larm med GPS funktion.
Brandskydd med utrymningsplan, sldckare etc ska finnas.

Bra om back office delen ligger bakom ett skalskydd.
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8 Las, Larm och Passersystem

Normala forutséttningar.

9 Jamstalldhetsperspektiv

Inga speciella krav

9.1 Tillganglighet

Det maste ga att komma in med rullstol, permobil, barnvagn etc.
Markplan.

9.2 Mangfald

9.3 Barnperspektiv

Onskvart med mdéjlighet till en plats for barn att vanta. Ex pysselbord.

Rapport med omslag 10 (11)
Upprattad av: Anna Skarstrom
Goteborgs Stad, Lokalforvaltningen 2022-11-30



Lokalforvaltningen
Telefon: 031-365 00 00 (kontaktcenter)
E-post: lokalforvaltningen@If.goteborg.se

gl Goteborgs
goteborg.se ' Stad
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