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1

1.1

1.11

1.1.2

1.1.3

Inledning

Bakgrund

I denna rapport redovisas resultatet av delprojektet Ta fram ett gemensamt
koncept for medborgarkontorens profil. Delprojektet ar en del av projektet
Oppna ett medborgarkontor i Sydvast som genomfars under 2022.

Gemensamt koncept for medborgarkontorens profil

Tanken med konceptet &r att utveckla medborgarkontorens profil. Malet ar att
besokaren direkt ska forsta var den kommit, veta vad den kan fa hjalp med samt
ska k&nna igen sig oavsett vilket kontor den bestker. Det handlar om
exempelvis lokalens utformning och dess flode, vilka mébler som finns, hur
man moter besdkaren samt om kontorens grafiska manér.

Medborgarkontorens uppdrag

Medborgarkontorens uppdrag ar att ge service och samhéllsinformation, framst
om Goteborgs Stads verksamheter. Genom lokal nérvaro och personlig service,
utgér medborgarkontoren ett komplement till stadens digitala service.

Medborgarkontoren har ocksa i uppdrag att fungera som lokala motesplatser for
inflytande och dialog. De ska samverka med civilsamhéllet och andra aktorer
och pa sa satt vara en del stadens infrastruktur for att starka den lokala
demokratin.

Utredning medborgarkontorens koncept

Forvaltningen har under hésten 2022 arbetat med en utredning om
medborgarkontorens koncept. Utredningen kompletterar och fordjupar den
tidigare utredning som forvaltningen genomférde under 2021, som handlade om
medborgarkontorens geografiska placering och behoven av samhallsvagledning
i staden. Malet med utredningen &r bland annat att den ska kunna anvandas som
underlag infor strategiska beslut kring framtida medborgarkontor och eventuella
forandringar av nuvarande placeringar.

Utredningen ska ocksa leverera en sammanfattning av medborgarkontorens
uppdrag inom samhéllsvagledning, roll som motesplats och del av
infrastrukturen for den lokala och digitala demokratin. Den forsta delleveransen
sker under hosten 2022. Leveransen ska innehalla féljande:

» beskrivning av medborgarkontorens uppdrag och serviceutbud

» principer for geografisk placering av medborgarkontoren

» utredning av forutsattningar for samlokaliseringar med andra
verksamheter

 beskrivning av grundbemanningsbehov pa medborgarkontoren.
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2.1

Det finns flera ber6ringspunkter mellan arbetet med medborgarkontorens
profilering och den pagaende utredningen som beskrivits ovan, framfor allt
gallande fragor kopplat till lokalbehov.

Resultat

Overgripande lokalbehov

Nedan foljer en kortare sammanstallning av medborgarkontorens lokalbehov.
Lokalbehoven beskrivs mer utforligt i utredningen om medborgarkontorens
koncept som forvaltningen genomfort under hosten 2022 (exempelvis gallande
placering av lokal, analys kring samlokalisering med mera) som beskrivits
ovan. Medborgarkontoren behdver:

e Enstorre 6ppen, men tydligt avgransad yta, dar det gar att ha en
overblick 6ver lokalen. Verksamheten kan med fordel ligga bredvid en
annan verksamhet men det behdvs en separat lokal med egen ingang for
att kunna utféra samhallsvagledning pa ett bra stt.

e Plats for olika stationer med publika datorer samt mdjlighet och plats
for samhéllsvagledaren att arbeta tillsammans med bestkaren i &rendet.
Det behovs ocksa plats for skrivare/kopiator.

e Plats att vanta, antingen i den stérre 6ppna ytan som tillhér
medborgarkontoret, alternativt utanfor lokalen om medborgarkontorets
yta ar nagot mindre. Vantan behover kunna ske avskilt fran pagaende
arenden.

e Plats for en mindre yta for barn att vanta under ett pagaende arende dar
de inte hor samtal mellan besdkare och samhallsvagledare.

e Garna ett samtalsrum (for till exempel budget- och skuldradgivning,
juridisk radgivning, med mera). Rummet behover ha god insyn och en
bakddrr for samhallsvagledarens trygghet och sékerhet.

o Modjlighet att i ndra anslutning boka storre ytor, exempelvis
konferensrum/aula/yta for forelasning.

2.1.1 Backoffice, lunchrum och forrad

Samhallsvéagledarna behdver ocksa ett backoffice kopplat till lokalen.
Backoffice behdver finnas bakom ett skalskydd och med arbetsplatser for
administrativa uppgifter och till exempel teamsmoten.

Utover detta behovs tillgang till rast/lunchrum, toalett och forvaring samt
mojlighet att forvara kontorsmaterial och eventuella leveranser, garna ett forrad
pa nagra kvadratmeter.

Flera av dessa ytor kan med fordel delas med andra verksamheter, da det kan
leda till spontana méten éver verksamhetsgranserna och gynna samarbeten.
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2.1.2

2.2

2.2.1

2.3

23.1

Storlek pa lokal

Gallande kvadratmeter behdvs en yta pa totalt cirka 100-200 kvadratmeter
beroende pa utformning. Till exempel plats for besokare att vanta, form pa
lokalen och backoffice-storlek.

Mobler och farg

For att kontoren ska ge samma professionella intryck finns det en lista med
mdbler som medborgarkontoren kan anvanda nér de behdver bestélla nytt.
Eftersom mobelutbudet i Goteborgs Stads mobelkatalog dndras Over tid, ar det
viktigare att félja fargskala och funktion.

Listan dver mobler ar ett forslag for att underlatta nasta gang maébler ska
bestéllas. Listan finns i medborgarkontorens Team under Allméant —
Kommunikation - Koncept medborgarkontorens profil — Forslag
mobelbestallningslista for medborgarkontoren eller genom att klicka har.

Fargskalor

Nar mobler beststélls ar det viktigt att moblerna och dess farg haller 6ver tid.
Inredningen pa kontoret bor darfor folja dessa fargskalor:

e Ljusavdaggar

e Vita skrivbord/stabord

e Graa maobler

e Grona vaxter

e Pratbubblor i rosa och rott pa vaggarna

Mabler och skyltar utanfor lokalen anpassas efter omgivning och vad som tillats
vid exempelvis samlokalisering eftersom medborgarkontorens férutsattningar
kring placering och lokal skiljer sig at.

Grafiskt manér

Medborgarkontoren har fatt ett gemensamt grafiskt manér som genomsyrar
bade mallar, affischer och digital kommunikation. Manéret ar i fargerna rosa
och rétt och innehaller symboler i form av framst pratbubblor i olika former.
Det finns ocksa ett antal linjeillustrationer som kan anvéndas som bildstod for
att fortydliga medborgarkontorens serviceutbud.

Mallar och illustrationer

Det finns mallar som ska anvandas nar medborgarkontoren vill exempelvis
skapa en affisch. Mallarna finns tillgangliga i medborgarkontorens team —
Allmént — Kommunikation — Koncept medborgarkontorens profil eller genom
att klicka har.
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2.3.1.1 Gemensamt informationsmaterial

23.1.2

2.4

24.1

o Affischmallari A4 och A3 (Powerpoint)
- Oppettider
- Avvikande Oppettider
- Allman mall for information om aktiviteter
e Dubbelsidig flyer A5 (InDesign)
- Om medborgarkontoren och om dess adress och dppettider
o Bildspel for digitala skarmar om medborgarkontorens service och funktion
- Rullande bildspel som beskriver medborgarkontorens service och
funktion. Gar att komplettera med information om aktiviteter som haller
hus pa medborgarkontoren eller annan samhéllsviktig information.

Affischmallarna anvands med foérdel om medborgarkontoret behdver informera
om till exempel avvikande Oppettider, events eller information som beror
lokalen. Det gar ocksa bra att anvanda affischmallar som finns i Géteborgs
Stads mallgenerator for att till exempel informera om aktiviteter som halls i
medborgarkontoret. Det kan vara boendestdd eller juridisk radgivning. | dessa
fall ar det en fordel att anvanda en affisch som sticker ut fran
medborgarkontorets grafiska manér eftersom det ar samarbeten med andra
aktorer. Det gar bra att anvanda illustrationer som bildstod i affischerna for att
tydliggora vad boendestod ar for nagot.

Ilustrationerna finns tillgangliga i medborgarkontorens Team: Allmant —
Kommunikation — Koncept medborgarkontorens profil eller genom att klicka
har.

Gemensam folder och visitkort

For att marknadsfora medborgarkontoren finns det en folder som beskriver
medborgarkontorens service och funktion. Foldern innehaller dessutom adress
och kontaktuppgifter till alla medborgarkontor. Idealet vore att ta fram och
trycka en komprimerad version av foldern som &r enklare att dela ut. Detta ar
nagot som kan goras i framtiden nar alla medborgarkontor har mer permanenta
adresser.

Foldern finns tillganglig for utskrift i medborgarkontorens team — Allméant —
kommunikation — koncept medborgarkontorens profil eller genom att klicka hér.

Det finns ocksa en folder i fickformat (6x9 cm) med uppgifter om stadens
kontaktvégar, dar finns medborgarkontorens besdksadresser.

Utanfor lokalen

Digitala skarmar

Nagra av medborgarkontoren har digitala skarmar som finns i lokalen, men som
syns utifran. Dér finns det ett bildspel som beskriver medborgarkontorens
service och funktion samt 6ppettider.

Bilaga 2: Resultat medborgarkontorens profil och lokaler 7 (11)
Resultat av delprojektet Ta fram ett koncept for medborgarkontorens profil

2023-02-02


https://goteborgonline.sharepoint.com/:f:/r/sites/bap7/Delade%20dokument/General/Kommunikation/Koncept%20medborgarkontorens%20profil?csf=1&web=1&e=2tZFs6
https://goteborgonline.sharepoint.com/:f:/r/sites/bap7/Delade%20dokument/General/Kommunikation/Koncept%20medborgarkontorens%20profil?csf=1&web=1&e=2tZFs6

Som ett led i konceptinférandet ska alla kontor som har en digital skarm visa
bildspelet. Innehallet pa skarmarna behover utvarderas och uppdateras
kontinuerligt, for att vara aktuellt och relevant.

Uppdateringar i grundbildspelet gérs med fordel av en och samma person for
alla kontor. For att bildspelet ska visas pa ratt satt behéver powerpoint-filen
exporteras till MP4-fil for att sedan foras éver till USB-minnet som fors in i
TV:n.

Bildspelet finns tillgangligt i medborgarkontorens team, under Allméant —
Kommunikation — Koncept medborgarkontorens profil och kan kompletteras
med aktiviteter pa respektive kontor.

2.4.2 Beachflaggal/gatupratare/roll-up
Nar kontoret ar 6ppet sa kan det vara aktuellt att stalla ut en flagga eller
gatupratare, alternativt en roll-up i syfte att uppmarksamma forbigaende om att
medborgarkontoret ar 6ppet.
Materialet i en gatupratare kan bytas ut for att marknadsfora olika aktiviteter.
Samtliga kontor har genom projektet fatt en beachflagga med det nya grafiska
manéret. Denna fungerar aven for utomhusbruk vid till exempel torgdagar eller
events.
Nya produkter som bestalls ska folja det grafiska manéret.

2.4.3 Skyltar utanfor lokalen
Om du behdver bestélla en skylt till lokalen gérs detta genom Proceedo. De
upphandlade foretagen har mallar for de skyltar staden ska anvanda (Géteborgs
Stads logotyp med texten ”Medborgarkontor”).

2.4.4 Kolappssystem
I de fall kontoret har ett stort antal besdkare kan det vara bra att bestélla in ett
kolappssystem. Kolapparna gar ocksa att fa digitalt direkt i mobilen. Det skapar
aven en tydlighet for beskarna nar det ar deras tur.

2.5 |lokalen

2.5.1 Valkommen in
Om det ar ett medborgarkontor med hdgt bestksantal kan det vara bra med ett
stabord aven vid entrén, dar samhallvagledaren kan stalla ndgra fragor for att se
till att besokaren far ratt hjalp av ratt instans.
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2.5.2

2.5.3

254

2.5.5

Hjalp till sjalvhjalp-stationer
Manga av besokarnas drenden ar digitala. For att pa ett bra satt kunna vagleda i

dessa drenden, behovs hjélp till sjalvhjalp”-stationer. Antalet stationer baseras
pa besokstryck. For varje station behovs:

e Ett hoj- och sénkbart skrivbord
e Tvastolar

e En offentlig dator

e Tva datorskarmar

e Tva tangentbord

e Tvamass

Se forslag pa mobelbestéllningar i medborgarkontorens Team under Allmant —
Kommunikation - Koncept medborgarkontorens profil — Férslag
mobelbestallningslista for medborgarkontoren eller genom att klicka har.

Aktivitetshorna

| aktivitetshérnan kan samhallsvégledaren dels véagleda i arenden som inte
kraver dator, sa som att till exempel fylla i en blankett eller forklara innehall i
brev. Aktivitetshdrnan ar ocksa till for nar vi ha andra verksamheter pa plats.

For aktivitetshérnan behovs:

e Ho0j- och sankbara stabord
e Stolar

Antalet bord och stolar behéver anpassas utifran storlek pa lokal, besokstryck
och antal medarbetare. Se forslag pa mobelbestallning i medborgarkontorens
Team under Allméant — Kommunikation - Koncept medborgarkontorens profil —
Forslag mobelbestallningslista for medborgarkontoren eller har.

Soffor, soffbord och skdrmar

Om lokalen tillater ar det bra med en hérna med soffor och soffbord. Har kan
man pa ett mer avslappnat satt ga igenom langre arenden. | de fall dar det
saknas ett samtalsrum, kan hérnan skérmas av med skarmar som skapar en mer
avskild yta for kénsliga arenden.

Plats for samhallvagledaren att arbeta i lokalen

I vissa fall finns det behov av ett utrymme med bord och stol dar
samhéllsvagledare kan arbeta. Detta om det uppstar ett lugnare besokstempo da
samhéllsvéagledaren behdver anvénda tiden till annat arbete vid sin dator. Ibland
finns det ocksa anledning att ge besokare utrymme att prova att arbeta
sjalvstandigt.
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2.5.6

2.5.7

2.5.8

2.5.9

Prioritering skyltning/affischering

Nar det inkommer en stor mangd forfragningar om att skylta med
informationsmaterial pa medborgarkontoren kan det bli svart att gora en
avgréansning av vad som ska prioriteras och inte.

Fo6lj denna lista for att avgora vilken information som ska prioriteras:

1. Kriskommunikation

a. Information om eventuellt pagaende krig/konflikt

b. Information om pandemi/samhéllsfarlig smitta

c. Information om brist av till exempel el eller vatten

d. Annat som Stadsledningskontoret klassar som krisinformation
2. Information fran lagstadgad verksamhet, till exempel:

a. Socialtjansten

b. Social omsorg (till exempel aldrevarden)

c. Raddningstjansten

d. Vatten och avlopp

e. Overformyndarenheten
3. Braatt veta

a. Aktiviteter i omradet

b. Information om icke lagstadgade verksamheter (motesplatser,

traffpunkter, aktivitetshus)
c. Kulturevenemang

Listan tacker inte all information som kan inkomma till medborgarkontoren,
men ger en indikation om vad som &r viktigast att prioritera. Listan ar till som
en hjélp for att hjalpa samhallsvégledaren gdra avvégningar om vilken
information som ska prioriteras. Samhallsvagledaren i det aktuella kontoret
avgor vilken information som ar mest respektive minst viktig.

Vaxter

Grona vaxter bestalls genom forvaltningens internservice. Upphandlat féretag
aker ut och skoter véaxterna genom ett serviceavtal.

Samtalsrum

Vissa samtal kan vara kansliga, darfor &r det bra om lokalen har ett avskilt
samtalsrum. Ett samtalsrum behdver ha god insyn och en bakdérr for att
samhdllsvégledarens trygghet. Rummet behdver:

e Vitt bord
o Grastolar
e Pratbubbla som dekor

Yta for barn

Eftersom medborgarkontoren besoks av vardnadshavare innebar det att det
behdvs en plats dér barn kan vanta:

e Lagt bord
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e Barnstolar

e Papper

e Fargpennor

e Liten boksamling

Se mobelbestallningslista for forslag pa bord och stolar i medborgarkontorens
Team under Allméant — Kommunikation - Koncept medborgarkontorens profil —
Forslag mobelbestéllningslista for medborgarkontoren eller hér.

2.5.10 Dekor vaggar och folderhylla

For att skapa en igenkanning nér besdkare kommer till medborgarkontorens
lokaler finns det dekor som speglar det grafiska manéret. Dekoren bestar av
pratbubblor i rott och rosa i papp. Det finns cirka 20 pratbubblor, men det gar
att bestalla fler om det behdvs.

Pratbubblorna héngs bast upp med Tesa-tejp och &r bestéllda genom enheten
Visuell kommunikation. Kontakta férvaltningens kommunikationsavdelning for
att bestalla fler.

Lokalerna bestar ocksa av en annan funktionell inredningsdetalj, anslagstavla
och folderhylla. Se mébelbestallningslista i medborgarkontorens Team: Allméant
— Kommunikation — Koncept medborgarkontorens profil eller har.

2.5.11 Backoffice

Madbler bestélls enligt férvaltningens standardutbud. Se mébelbestallningslista i
medborgarkontorens Team.
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