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LUNDS UNIVERSITET

Humanistiska och teologiska fakulteterna

Fakultetssiyrelsen

Organisation och gemensam service i LUX

Forslaget om den gemensamma organisationen for LUX har utarbetats av prefekten
Karin Salomonsson (kulturvetenskaper) och stéllforetridande prefekten Christian
Balkenius (filosofi) pa basis av anteckningar frin tidigare organisationsseminarier,
gruppdiskussioner med berérd personal pd savil SOL som det framtida LUX, med
prefekter och enhetschefer, studeranderepresentanter, fakultetsledningen och
styrgruppen for LUX-projektet. Forslaget har delgetts personalorganisationerna i en
MBL-information den 12 mars. '

Ml och principer for gemensam service:

LUX ska kinnetecknas av en hég servicenivé genom:
o {illgiinglighet
e gotft mottagande
e korta informationsvégar, snabb och korrekt information till studenter och
bestkande
o goda métesplatser
o rationella stodfunktioner.

De som arbetar med gemensam service i LUX ska utg frin néirhetsprincipen, dvs de
ska

s kinna till byggnaden vil

o kinna till verksamhetens karaktdr och behov

e kinna till vem som arbetar i huset

o kinna iill vilka verksamhetsforandringar och olika aktiviteter som &r pd gang.

Servicen ska kinnetecknas av tydlighet (l4tt att veta vem som gor vad) och
transparens (54 att man forstar vad man far {61 pengarna).
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Organisation

SOL och LUX fungerar som tvd separata organisationer. Detta utesluter inte samarbete
i enskilda fragor vad giller t ex service. Lokalbokningen och schemalidggning ska ske i
Time Edit, vilket 4r samma system for bada huskomplexen. HT:s styrelse har som idag
ansvar for de gemensamma funktionerna HT-biblioteken, IT-enheten och
Humanistlaboratoriet. Dessa funktioner har personal i bada husen.

Husstyrelse
LUX kréver en relativt komplex organisation eftersom fem institutioner, kansli HT,

delar av IT-enheten och delar av HT-biblioteken kommer att vara fysiskt placerade i
huset. Hyresgésterna bildar en husstyrelse som sammantrider ca tva ganger per termin
och bestér av prefekterna, kanslichefen, cheferna for IT-enheten, HT-biblioteken,
Humanistlaboratoriet, tva studeranderepresentanter och en doktorandrepresentant, |
husstyrelsen ingar ocksé husforestdndaren (preliminér titel) som ordftrande.
Husstyrelsen sorterar under fakultetsstyrelsen som har ett ansvar for 6vergripande
ekonomifradgor och komplicerade fradgor som behdver lyftas till fakultetsniva.
Husstyrelsen har ett §vergripande ansvar for lokaldisposition i huset, kontakt med
SOL, ekonomifragor och kontakter med hyresviird och LU Byggnad. Arenden bereds
antingen av husforestandaren eller av sirskilda féredragande.

Husfirestandare
Husforestdndaren har en hog grad av sjilvstindighet, men har formellt sett
kanslichefen som sin chef. Ansvarsomradet r:
* Overgripande ansvar for brandskydd och arbetsmiljdarbete vad giller de
gemensamma ytorna och funktionerna
¢ sammankallande och ordférande i husstyrelsen,
e hantering av lokalénskemal, prioriteringar i samband med lokalférindringar
och beredning av dessa drenden infor husstyrelsens méten




e overgtipande ansvar for gemensamma informationsfragor (se nedan angiende
Infogruppen)

o 9vergripande ansvar for drift och underhéll av gemensamma lokaler

e gemensamma inkdp under viss beloppsgréns

dvergripande ansvar for Ias och siikerhet

arbetsledning for reception och vaktmésteri

» &vergripande kontakter med LU Service, Akademiska hus, café.
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Gemensam personal
Receptionen och vaktmisteriet 4r en gemensam resurs for LUX som ska kunna

samarbeta nira med motsvarande funktioner i SOL.

Befintlig personal dr 1,5 servicetekniker till vaktmisteriet. Dessa anstéills pd
"Driftenhet LUX".

I receptionen behévs 4-5 tifinster i varierande omfattning motsvarande ca 200%,
alternativt ca 225% (beroende pa om den alltid ska vara dubbelbemannad). Viss
receptionspersonal kan dela sin tjanstgdring mellan institutioner och receptionen, men
det kan finnas behov av receptionspersonal uteslutande anstilld i receptionen ockséd om
institutionerna inte kan undvara tillrdcklig kapacitet. Detta kan slutligt klarldggas {Orst
i samband med att organisationen tar fastare form.

Husforestindaranstiliningen ska omfatta 100% och dr placerad pd Kansli HT men
konterad pé& “Driftenhet LUX”.

Husforestandaren #r arbetsledningsansvarig for vaktmésteri och reception, men
personalen dir forutsitis arbeta sjilvstandigt och problemldsande.

Det #r viktigt att den personal som 16nefértecknas pé "Driftsenhet LUX” ocksa har en
vil fungerande daglig arbetsgemenskap, och kidnner samhdrighet med Gvriga i huset.
Fysiska arbetsplatser blir f6r servicetekniker i vaktmésteriet och for receptionisterna i
receptionen med tillhérande arbetsrum. Tills vidare d husforestindaren inplacerad i

Kansli HT:s lokaler.

Vaktmdsteri
Vakimisteriet 4r bemannat av 1,5 tjdnst som servicetekniker och ska hantera:

¢ brandskyddssamordning (bevaka utrymningsvégar etc)

e posthantering; alla medarbetare har ett postfack pd plan 1, intern post pa
institutionen fordelas dér.

o pafyllnad pappersforrad institutioner

inksp av gemensamma varor upp till en viss beloppsgriins

ansvar {61 gemensamt forrdd for kontorsmaterial

lépande drift av huset, te x byte av glédlampor

flytt av mébler etc vid behov

14s och larm (utforare)




Reception
Oppettider 8-17, ej lunchstingt. Dubbel bemanning mellan 10-15 dé studentvakter kan

tas in ibland. Receptionen svarar for:

¢ information till studenter och bestkande

o forsiljning av kompendier

e utldmning av tentor

e parkeringsbiljetter (fital platser)

e kopieringskort och utskriftsmojligheter (enligt samma principer som
biblioteket har)

¢ mottagande av felanmélningar vad giller teknik i undervisningssalar och
antingen egna atgirder genom telefonguidning eller bestk i sal, eller
vidareférmedlande av anmiélan till AV-tekniker eller IT-enheten

¢ bokning av specifika lokaler

o affischering och rensning av anslagstavlor

e uppdatering av elektroniska anslagstavlor

e anslag av dagens aktuella lokaler for schemalagd undervisning

¢ (passerkort till studenter produceras pa SOL)

LU-service:
¢ lokalvard i hela byggnaden
o koksstiddning i personalmatsalen
¢ koksstidning i studentkdket
o koll att pennor etc i salarna fungerar och att tavlorna 4r rentorkade

o avfallshantering

Information
En “Infogrupp” bildas redan 2013 for att diskutera igenom hur information till studenter

hanteras pi bista sitt, vilken typ av information som ska gd ut till hela huset via elektroniska

tavior eller mejl och vilken information som ska sk&tas av respektive institution. Ett

uppstartsméte dr genomfort. I gruppen ingér kommunikatorer fran Kansli HT, IT-chefen samt

en representant for varje institution/enhet i LUX liksom studeranderepresentanter. Denna 0
grupp ska presentera firslag om hur den interna informationen ska hanteras och vilken

arbetsdelning som ska finnas mellan gemensam organisation och enskilda institutioner.

Det bor finnas ett intranit f6r LUX, som hittas under HT:s intraniit,

Humiabb och LARMstudion: =
Forslag om organisationstillhorighet laggs senare.




