VASTERAS STAD

Besoksregistrering i stadshuset

Besoksregistreringen innebar att externa besokare ska registrera sitt arende eller besok i
nagon av terminalerna som finns i stadshusentrén.

Varfor registrera olika drenden och besék?

Genom registreringen kan vi ge snabbare service i receptionen, forbattra vart brandskydds-
arbete och uppna hogre sikerhet i vara lokaler. Vi kan ocksa se statistik 6ver antal besék och
vilka kategorier som drendena galler. Nedan kan du ldsa om alla viktiga steg fore och efter
ett besok.

Hur fungerar besoksregistreringen?
o Den giller alla som besoker stadshuset. Aven vianner och anhdriga ska registrera sitt
besok.
e Den galler dygnet runt och alla dagar.
e Registreringen sker manuellt eller via QR-kod i terminalerna som star i stadshus-
entrén vid receptionen (Fiskartorget).

Finns det nagra undantag?

Ja, den som har en arbetsplats i stadshuset eller en passerbricka som ger tilltrade till
stadshusets lokaler behdéver inte registrera sig. Inte heller den som besdker restaurangen
eller kommunfullméaktigesalen, inklusive Réda rummet, biblioteket samt foajén. Aven bestk
till fastighetsenheten direkt i G-huset dr undantagna, da de an sa lange har egna rutiner for
besok dar.

Daremot galler besdksregistreringen vid exempelvis namndmaoten i icke allmédnna
utrymmen, det vill sdga de lokaler i stadshuset som kraver passerbricka for att komma dit.

Bestall garna en egen passerbricka

Samtliga fortroendevalda har ratt att fa ut egen passerbricka till stadshuset. Saknar du en
passerbricka behover du bestalla en sadan for att slippa registrera dig vid varje besdk. Det ar
stadskansliet som administrerar din ansékan om passerbricka. Limna ditt namn och person-
nummer till “din” namndsekreterare sa meddelar hen stadskansliet.

Hur fungerar ett forbokat bes6k?

e Den externa besodkaren far en QR-kod i samband med att medarbetaren i stadshuset
skickar en séarskild kalenderbokning.

e Besokaren behover inte trycka nagonstans, utan scannar bara QR-koden i terminalen
for att checka in. Scannern sitter precis under pekskdarmen. Terminalen skriver da ut
en lapp med information om besdket. Besdkaren faster lappen i ett nyckelband och
hdnger bandet runt halsen. Lappen ska vara synlig under hela besoket.

e Medarbetaren i stadshuset far en avisering om att besokaren &r pa plats och hamtar
denne i receptionen.

e Saknar bestkaren en QR-kod, till exempel ett barn, gar det att checka in manuellt via
terminalen. Besokaren kan dven be att medarbetaren skapar en QR-kod.



Hur skapar jag en QR-kod?

e Du maste ha en arbetsplats i stadshuset eller en passerbricka till stadshusets lokaler
for att kunna skapa en QR-kod.

e Allt borjar med en vanlig kalenderbokning i Outlook. Utover mottagarens mejladress
ska dven denna adress inga i mottagarfaltet: besokstadshuset@vasteras.se

e Systemet marker da av att det sker en extern bokning. Mottagaren far bade en
kalenderbokning samt ett extra mejl med QR-kod och instruktioner om hur besdket
gar till.

o Vill ditt besok ta med sig ytterligare deltagare pa motet behover alla registrera sig.
Be gdrna om att fa deras mejladresser innan moétet. Komplettera sedan mottagar-
listan i kalenderbokningen och skicka uppdateringen till alla mottagare. Detta sa att
besokstadshuset@vasteras.se far information om nytillkomna deltagare. Annars far
dessa ingen QR-kod.

e QR-koden giller endast utsatt datum.

Gar det att anonymisera besok?

Ja, det gar att anonymisera ett besok om sa dnskas. Du planerar in ditt besok som vanligt i
Outlook, men utan att lagga till besokstadshuset@vasteras.se Nar besdkaren anlander till
stadshuset vdljer hen menyn ”"Registrera besok” i terminalen. Darefter skriver denne in
valfritt namn, alternativt ingen uppgift alls, samt anger ditt namn som mottagare for
besoket. Darefter far besokaren ut en lapp med QR-kod (med eller utan valfritt namn). Pa sa
vis kan besoket vara helt anonymt, men vi far fortfarande en markering i utrymningslistan
att en person finns pa plats i huset med aktuell besoksmottagare. Vi har fortfarande ett
godtagbart brandskyddsarbete vid en eventuell utrymning.

Vad ska besdkaren gora efter avslutat besok?
e Besokaren ska ga till en terminal och scanna av QR-koden pa lappen for att
avregistrera sig.
o Darefter ska nyckelbandet och lappen aterlamnas i nagon av returlddorna i
stadshusentrén.

Tank pa att du ansvarar for dina besokare

e Hamta och l[amna alltid ditt besok i stadshusentrén for att sakerstalla att besdkaren
kommer ihag att checka ut samt aterlamna nyckelband och besdkslapp.

e Slapp inte in obekanta eller nagon annans besokare i vara lokaler. Hanvisa till att de
ska registrera sig i terminalen och vanta pa att deras kontakt hamtar dem i entrén.

¢ Visa omtanke, undvik smittspridning och se till att folja gdllande restriktioner.
Genomfor bara besok som ar lampliga utifran radande situation.
Lds mer om géllande riktlinjer pa samlingssidan om covid-19

Har du fragor?

Kontakta Johan Bjerkman, sdakerhetssamordnare pa teknik och fastighetsférvaltningen, pa
021-39 15 05, johan.bjerkman@vasteras.se eller Jens Veho, projektledare pa konsultcenter,
tel. 021-39 11 86 eller jens.veho@vasteras.se

Lank till mikroutbildning
Valkommen till utbildningen om besoksregistrering i stadshuset!
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