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Riktlinjer vid fördelning av kontorsplats 
samt standard för kontorsplats 

Bakgrund 
Syftet med detta dokument är att vara ett stöd i tilldelning av enskild 
arbetsyta för medarbetare vid Lunds tekniska högskola LTH och 
naturvetenskapliga fakulteten. En central utgångspunkt är att 
universitetets lokaler är den huvudsakliga arbetsplatsen för 
fakulteternas medarbetare. Den övergripande målsättningen är att 
skapa en attraktiv och hållbar arbetsplats1 som medarbetare vill 
komma till, där det ges goda förutsättningar att bedriva verksamhet 
med olika inriktning och ges utrymme för både individuellt arbete och 
olika former av möten, uppgiftsinriktade såväl som sociala. 

All form av lokalplanering och fördelning av enskild arbetsyta görs 
med utgångpunkt i de lokaler – den yta och lokalstruktur – som 
fakulteterna har att tillgå.  

I det följande skiljs mellan tre olika former av enskilda arbetsytor: 
delad kontorsplats, tilldelad kontorsplats och enskilt arbetsrum. Delad 
kontorsplats (flexplats) innebär tillgång till skrivbord och eventuellt 
skärm i ett rum som delas med andra efter principen ”first-come, first-
served”, vanligen i större arbetsrum (upp till 8 personer). Tilldelad 

 
 
1 Inom ramen för lagar och föreskrifter som Arbetsmiljölagen, Föreskrifterna 
om organisatorisk och social arbetsmiljö m.fl. 
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kontorsplats innebär tilldelat skrivbord och skärm i ett rum som delas 
med andra, i större arbetsrum eller i delat mindre arbetsrum. Enskilt 
arbetsrum innebär tilldelat rum.  

Vid fördelning av arbetsyta för medarbetare bör prefekt eller annan 
chef beakta följande aspekter: 

• Behov av flexibilitet i funktion och användning av enskilda 
arbetsytor.  
För att nå ett effektivt lokalutnyttjande är det önskvärt att 
arbetsytor är mångfunktionella och parallellt kan användas för 
olika ändamål. Detta innebär att egna arbetsplatser och egna 
arbetsrum bör kunna användas av andra som enskild arbetsyta 
under tider de inte nyttjas av ordinarie innehavare och att egna 
arbetsrum kan användas för fysiska och digitala möten och 
som tysta rum av andra när innehavaren själv inte är på plats. 
En sådan flexibilitet förutsätter att egna arbetsplatser och egna 
arbetsrum inte ses som personliga ytor och att de görs 
tillgängliga för andra under vissa tider. Det förutsätter också 
en mer långtgående standardisering av kontorsplatsernas 
utformning. 

• Arbetsuppgifternas karaktär och medarbetarnas behov  
Behov knutna till arbetsuppgifternas karaktär kan handla om 
behov av avskildhet för eget arbete eller för möten (enskilt 
eller i grupp, digitalt eller fysiskt), behov av särskild teknisk 
utrustning, behov av särskilda förvaringsmöjligheter för olika 
typer av arbetsmaterial eller andra former av 
säkerhetsöverväganden. Behoven kan även föra tillbaka på 
individuella överväganden kring fysisk såväl som psykosocial 
arbetsmiljö. 

• Lokalernas fysiska förutsättningar 
Lokalernas fysiska förutsättningar påverkar möjligheteten att 
nå flexibilitet i funktion och användning av arbetsytor. 
Ventilationskapacitet, akustik, brand och tillgänglighet är 
några faktorer som behöver beaktas vid lokalplanering. Ökad 
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flexibilitet och funktion i lokalanvändning kan medföra 
anpassning av befintliga lokaler. 

• Relationen mellan olika typer av arbetsytor.  
En förtätning av enskild arbetsyta, i bemärkelsen att fler 
medarbetare kommer att ha delad kontorsplats eller tilldelad 
kontorsplats i rum som delas med andra, innebär ett ökat 
behov av gemensamma ytor för möten i grupp respektive ytor 
för avskildhet och enskilda möten. Detta behov beaktas i 
lokalplaneringen. 

• Strategisk styrning.  
Ökad flexibilitet i funktion och användning av befintlig 
arbetsyta kan nås såväl inom verksamheter som mellan 
verksamheter och förutsätter strategisk styrning och fördelning 
av lokalbestånd på fakultetsnivå. 
 
• Standard för inredning av kontorsmiljö.   
Kontorsplats bör bestå av höj- och sänkbart skrivbord. 
Skrivbordsytan kan variera med standard 1600 x 800 
alternativt 1400 x 800. Ergonomisk skrivbordsstol samt skåp, 
bokhylla eller väggfast hylla om totalt ca 3 hyllmeter. Kroklist. 
Delad kontorsplats (flexplats) kan ha annan inredning. Om 
delad kontorsplats (flexplats) erbjuds eget skåp/hylla. 

Vägledning för fördelning av enskild arbetsyta 
Anställda vid Lunds tekniska högskola LTH och naturvetenskapliga 
fakulteten ska i möjligaste mån ges tillgång till tilldelad kontorsplats. 
Vid prioritering av fördelning av enskild arbetsyta kan principer A-D 
nedan vara vägledande. Genomgående ska, utöver anställningsform, 
aspekterna ovan beaktas vid tilldelning av kontorsplats.  

A. Tillsvidareanställd medarbetare med tjänstgöringsgrad med 
minst 50 % 

Tilldelad kontorsplats eller enskilt arbetsrum. Tilldelning av arbetsyta 
styrs av arbetsuppgifternas karaktär och nyttjandegrad/andelen 
distansarbete. 
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B. Tillsvidareanställd medarbetare med mindre än 50% eller vid 
tidsbegränsad anställning.  

Tilldelad kontorsplats eller delad kontorsplats (flexplats). Tilldelning 
av arbetsyta beror på arbetsuppgifternas karaktär, anställningens 
längd, omfattning och nyttjandegrad/andelen distansarbete. 

C. Doktorander (oavsett finansiering) 
Tilldelad kontorsplats, enskilt arbetsrum eller delad kontorsplats (flexplats). 
Tilldelning av arbetsyta beror på arbetsuppgifternas karaktär och 
nyttjandegrad. 

D. Timanställd, amanuenser, studentmedarbetare  
Delad kontorsplats (flexplats). 

E. Gäster, praktikanter  
Delad kontorsplats (flexplats). 

F. Professorer emeriti 
Delad kontorsplats (flexplats). 

Vid fördelning av enskild arbetsyta inom fakulteterna bör 
utgångspunkten vara att alla institutioner har kontorsplatser till 
kategori A-D i första hand, och till kategori E-F i andra hand.  

Riktlinjerna gäller från den 1 januari 2024. 
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