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Bokférlaget Natur & Kultur

Bokforlaget Natur och Kultur

1.1 Faktai korthet

Besoksadress: Karlaviagen 31

Postadress: Box 27323, 114 31 Stockholm

Vixelnummer: 08-453 86 00

Faxnummer: 08-453 87 90

Kontaktperson: Anne Pedersen

Internservice: Charles Eggers ankn 8610 (tfn 08-453 86 10)

Hemsida: www.nok.se

E-mail: fornamn.efternamn@nok.se
vaktmasteriet@nok.se

Organisationsnummer: 802000-3813

Senast uppdaterad: 2018-02-11
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Bokférlaget Natur & Kultur

1.2 FOretagspresentation

Natur & Kultur ar sedan snart dtta decennier en brett verkande kraft i svensk forlagsvarld, som stravar
efter att stirka och utveckla sin stéllning som kvalitetsforlag for saval fackbocker och skonlitteratur
som laromedel och kurslitteratur.

Sedan 1947 drivs Natur & Kultur som en stiftelse vilket ger bade oberoende och sirskilda mojligheter
att stodja kulturella, ideella och allmannyttiga &ndamal.

I Natur & Kulturs stadgar finns bland annat inskrivet att utgivningen skall fraimja landets kulturella
utveckling och allménbildning.

Natur & Kulturs mal ar att forbli ledande utgivare av verk som stimulerar kénsla och fantasi och bidrar
till kunskap och méansklig utveckling.

Verksamheten ar indelad i tre rorelsegrenar:

e Allménlitteratur

e Liaromedel

I borjan av 1990-talet forvarvade Natur & Kultur sitt nuvarande forlagshus pé Karlavagen 31.
Byggnaden, som professor Sven Markelius var arkitekt for byggdes ursprungligen for Svenska
Skogsindustriféreningarna och stod klart omkring 1960.

1992 koptes huset av Natur & Kultur. Efter en omfattande inre renovering kunde inflyttning dga rum i
september 1993.

Natur & Kultur stodjer universitet och hogskolor, belonar larare i skolan och personer som gjort
betydande insatser for kulturen i vart land. Hér f6ljer nagra exempel pa dtaganden Natur & Kultur
engagerat sig i.

Lirarpriset

1997 instiftade Natur & Kultur Lararpriset, en utméarkelse som delas ut vartannat ar. Med den tavling
som foregér priset vill forlaget stimulera till nya undervisningsmetoder och nytédnkande kring
laromedelsbegreppet — Allt med nyttan for eleven i fokus. Prissumman 4r 150 000 kronor.
Kulturpriset

Natur & Kultur delar varje r ut ett kulturpris, prissumman &r for narvarande 300 000 kronor, till en
person som givit ett vasentligt bidrag till landets kultur.

Oversiittarpriset

Natur & Kultur har ocksa instiftat ett 6versattarpris som utdelas arligen genom Svenska Akademien.

Stiftelsens styrelse utgors av minst atta, hogst nio ledamoter som enligt stadgarna skall féretrad en rad
amnesomréden sdsom psykologi, filosofi, historia, litteraturhistoria, skonlitteratur, stadskunskap,
teknik, naturvetenskap, medicin, ekonomi osv. Dartill ingér en jurist, en medarbetarrepresentant samt
stiftelsens vd.
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Bokférlaget Natur & Kultur

2 Arbetsuppgifter

2.1 Morgonrutin

OBS! om receptionisten ar ren vakta entrén till receptionisten ar pa plats!

e 08.00 se till att entrén ar representativ (16v, sand, skréap osv)

o Starta datorn (harddisken) och logga in, 16senord: Vaktar2017

Oppna upp drendehanteringssystemet (g4 in via Internet Explorer, inloggning till irendehanteringssystemet
kommer upp som forsta sida, anvindarnamn: vaktis, 16senord: vaktis)

Oppna upp Outlook och gi igenom samt bekrifta inkomna mail

09.00 hiamta posten i receptionen

Sortera den inkommande posten i postvagnen enligt bilaga Posthantering, inkommande post

Dela ut posten pa respektive plan

Samla in den utgiende posten (obs! tankt pé att dela upp den utgidende posten efter vaningsplanen

da detta ska frankeras pé olika konton) samt internposten

Kod in till soprummet: ”Blipp” + kod 1149
Knapplis mobilen: 8600 (pin 9941)
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Bokférlaget Natur & Kultur

2.2 Eftermiddag/stangningsrutin

¢ Innan 14.00 — bestill himtning av foretagspaketet till Forlagssystem (Pacsoft on-line)
e 15.30 gi sista postrundan

Frankera den utgéende posten (kod 2426) OBS! frankera pé olika konton efter
avdelning/vaningsplan.

16.10 kor upp den utgdende posten pé en pirra till receptionen

16.30 se till att det ar rent och snyggt pa internservice innan du gér hem

Las frankeringsmaskinen (knappen med en nyckel pa, vilj "Lis mataren”)

Sting av datorn vaktmaésteriet

Slidck lamporna inne i vaktmaésteriet samt pé lagret
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Bokférlaget Natur & Kultur

2.3 Under dagen
Prio — Regelbundet ga in i drendehanteringssystem och inkomna drenden. Prioritera din dag efter detta!

e Lopande hantering av utskrifts jobb

Se om posten ldmnat stora kartonger i receptionen. G& igenom dessa och leverera till respektive
persons rum

Témning av pappersatervinningskirl/slinga kartonger (se under "Atervinning”)

Frankera utgdende post. Se under “Posthantering/Frankeringsmaskin”

Péafyllning av papper vid kopieringsstationerna

Hantering av foretagspaket, bestillning méste vara klar innan 14.00. Se under
“Posthantering/Foretagspaket”

Bestéllning av lampor (elfa.se)

Inventering/bestillning av kuvert (via receptionen)

Bestéllning av extra barhjilp Ryska Posten (via receptionen)

Bestéllning av extra postsidckar/backar (vid behov/utskick)

Hantering av storre leveranser (se “Leveranser” A-O)

Vid behov leverera bud fran receptionen till respektive persons rum

Byte av toner i skrivare och kopiatorer pa vaktmaésteriet (6vriga kopiatorer och skrivare ansvar IT for)
Plocka undan bocker pd anmodan (slangs i kirlet for grovsopor, G-plan)

Returer till Forslagssystem (Tunavagen 90, 791 61 Falun)

Inkop av forbrukningsvaror tex pa Clas Ohlson

Moblering av Markelius

Flytt av arbetsplatser

Ommobleringar i fastigheten

Lattare hantverkaruppgifter t ex sétta upp tavlor osv.

Byte av trasiga lampor

Anmailan av fel i fastigheten (via Maria Strand)

Péafyllning av porto frankeringsmaskinen

Ta ut rapport frankeringsmaskin (férsta vardagen i manaden)

Se Gver dtervinningen pa respektive plan (vik ihop kartonger och transportera ned till soprummet, G-plan)
Byt ut fulla itervinningskirl (se under ”Atervinning” A-O)

Vid behov portvakt evenemang

Fredagar

¢ Juni-aug vattna tallplanteringen ca en timme (vattenslang/vattenspridare finns i stidforradet eller i
rummet bredvid, koppla till vattenkranen i stadforradet)

e Se over lastkaj 1 (garaget) transportera upp kartonger till respektive

OBS! Om du behover bestilla extra postsidckar/backar kontakta Posten tfn 010-436 01 25
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Bokférlaget Natur & Kultur

3 Lathund

3.1 A-O

Arbetstider:

Bestdllning av bécker:

Brand:

Brandsldckare:

Brevspriditt:

Bud:

Clas Ohlson:

Data support:

Fastighet:

08.00-16.30 (60 min lunch mellan kl. 12.00-13.00)

Mairkta med "Order Forlagssystem” eller Order Kungsholmen”
Forslagssystem

Warfvinges Vig 30

Box 30195

104 25 Stockholm

Det ar viktigt att se 6ver utrymningsplanen som finns till vinster om
hissarna pa varje vaningsplan.

Uppsamlingsplats: Karlavigen

Anvind inte hissen endast trapporna

Finns pa varje plan. Se vilken som ar din ndrmaste (utméarkt med skyltar
samt pa utrymningsplanen)

Det finns en brevsprittningsmaskin som stér langst in till vaggen vid
fonstret i postrummet. Du slér pd maskinen med strombrytaren ovan pa.
Ligg den sidan som ska sprittas indt mot kanten.

Bestillning av bud gors via receptionen.

Vid Inkommande bud/paket — receptionen sms:ar ut meddelande till
personalen att det finns bud att hamta i receptionen.

Personalen ska hiamta sina bud sjdlva, men om de behover hjalp sé
levererar vaktmasteriet forsandelsen till respektive persons rum.

Kundnummer: 489447
Tfn: 0247-445 00

Tony Kamateros, ankn 8746, José Illianes, ankn 8656, kontakta vid
problem med datorn/kontakten med skrivarna.

IT ansvarar ocksé for byte och bestéllning av toner i hela huset forutom pé
internservice.

Felanmailningar gillande fastigheten mejlas till Fastighetsskotarna
kundservice@fastighetsskotarna.se

Vid akuta fel i fastigheten (hissar, garageporten etc.) ring Maria Strand
ankn 8686.
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Bokférlaget Natur & Kultur

Frankeringsmaskin:

Foretagspaket:

Garage:

Kaffemaskiner:

Konferensrum:

Kontorsmaterial:

Kopieringsmaskinerna:

Lampor:

Larm:

kod 2426 (inloggning) Se instruktioner under bilaga "Posthantering”.
Pitney Bowes felanmalan tfn 08-734 17 30

Kontaktperson Rickard Nordstrém tfn 08-555 992 53,
rickard.nordstrom@pb.com

Posten, Pacsoft online

www.posten.se

Klicka pa fliken Inloggning (1angst upp), vilj Pacsoft Online
Anvindarid: 190138600110254

Losenord: XXGXGXYC

Se instruktioner under bilaga "Posthantering”.

Hojd 2.40 meter

Viktigt att meddela vid leveranser.

Internservice lastplats d&r nummer 1 (rakt fram i hérnet nar man kor in
genom nedre porten)

Om garageporten krénglar
0 Om du behover frikoppla porten pga. att tekniken kranglar
0 Draitampen med den réda kulan
0 Nukan du 6ppna porten manuellt med hjilp av det vita repet
For att aterstélla
0 Sting porten och dra i tampen med den gréna kulan

Felanmailan av Kaffemaskinen gors via receptionen som kontaktar

Eken (souterrdngplan)

Jenny Hansson, souterrangplan
Appeltridet, plan 1

Ingvar Lundberg, plan 1

Johan Kullberg, Plan 2

Johan Hansson, Plan 3
Sigmund Freud, Plan 4
Matsalen Markelius, Plan 5
Markelius, Plan 5

Natur och Kultur har sképservice, vilket innebar att Staples inventerar,
bestiller och packar upp kontorsmaterial.

Vid extra bestéillningar kontakta i férsta hand receptionen ankn 8601 och
i andra ring sjélv till Stamples.

Stamples tfn 033- 17 17 00 (kundnummer 7018900)
Kontaktperson Yvonne Froberg tfn 033-20 65 50

Aven loggat material som kuvert bestills via receptionen (Tierps
Tryckeri).

Vid bestillning eller felanmaélan se kontaktuppgifter pa etikett pa
kopieringsmaskinen.

Lampor bestills via Elfa
www.elfa.se
Anviandarnamn: 781721
Losenord: vaktisi23

Om inbrottslarmet gér (kraftig siren) kontakta omgéende receptionen,
ankn 8601, 8602.
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Bokférlaget Natur & Kultur

Leveranser:

Lunch:

Markeliussalen/moblering:

Mobil:

Namnskyltar:
Nycklar:

Posten:

Printpool:

Receptionen:

Rekommenderat:

Garagehojd max 2.40
Internservice lastplats 4&r nummer 1 (rakt fram i hérnet nar man kor in
genom nedre porten)

Paket
Paket levereras oftast till receptionen — transportera paketet till
respektive person rum (Se bilaga "Karta lokaler”)

Halvpall

¢ Be receptionen meddela chaufféren att komma med varorna till
Villagatan 1.

o Still upp bdda dorrarna till Villagatan 1 (S-plan mittemot lilla hissen)

e Ta med nyckeln till varutransporthissen (finns pa skrivbordet
vaktmasteriet)

e Mot upp chaufféren

e Fa Over halvpallen till hissen och in i huset

Helpall

Vid liten leverans — packa upp ute pa gatan (Karlavigen 31)

Vid storre leverans — ring in hjalp frin Ryska Posten (Panikbud) via
receptionen pd NoK for transport ner till godsmottagningen.

Kontakta mottagaren av pallen och fraga vart den ska levereras.

Vid storre viarde — vakta pallen tills Ryska Posten kommer alternativt fraga
mottagaren.

Lunchen ar 60 minuter (12.00—13.00)
Det finns mdgjlighet att virma medhavd lunch. Det finns dven flera
restauranger i narheten om man vill dta lunch ute.

Markeliussalen ligger pa plan 5
Anvands vid manadsmoéten och event t.ex. forfattarluncher, mingel,
foreldsningar etc.

Vid bokning fraga hur de vill ha det méblerat.
Exempel pé olika mobleringar finns pa datorn under G:/Mdoblering

Bord och stolar finns i rummet bredvid Markeliussalen (vid koket)
Hyllor for display av laromedel brukar st pa arkivplan i forradet "LM”

Internservice mobilen (iphone)
Knappléas: 8600

PIN: 9941

PUK: 81127262

Namnskyltar till dorrar — Kontakta receptionen
Receptionen har nycklar till vissa forrad i kallaren.

Tfn 010-436 01 17, kundnr 20027384
Kontakta vid extra postsidckar etc.

Vid leverans frén Printpool s ska kartongerna som ar uppmaérkta med
namn levereras vidare ut i huset till respektive person. Undantag ar de
kartonger som ar uppmaérkta med Katarina “Kattis” Hellstrom eller Maria
Nilvall. Dessa ska plockas upp av vaktmaéstaren och levereras ”16sa” utan
emballage. Bockerna stills pd bokvagnen och kors sedan ut i huset.

Ankn 8601/8602

»

Se bilaga "Posthantering”, "Utgéende post”.
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Bokférlaget Natur & Kultur

Returer av bocker:

Skrivare:

Telefoni:
Tidningar:

Toner:

Utskrifter:

Forlagsretur NoK
c¢/o Forslagssystem
Tunavagen 90

791 61 Falun

Om skrivaren inne pa internservice ar avstiangd s sitter on-knappen
under andra panelluckan pa skrivaren.

Skrivare Konica Minolta
Kontakt tfn 0770-45 63 20
Kundnr. 34944

Skrivaren for foretagspakets etiketter
Support Zebra tfn 031-725 35 50

Vid problem med telefonen kontakta Mona Karlsson
Se under "Posthantering”, "Tidningar”

Vaktmaisteriet dr ansvarig for byte av toner till maskinerna i vaktmasteriet.
Bestéllning av toner gor maskinen sjilv genom att skicka ett meddelande till
leverantoren da tonern borjar ta slut. Levereras med posten

Ovriga skrivare och kopiatorer i huset ansvarar IT for.

Till mail/arendehanteringssystemet kommer utskriftsarbeten fran
personer i huset. Dessa ska hanteras sa snart som majligt.

Spara ned dokumentet for pa datorn forst!

Om skrivaren ar avstidngd starta den med on-knappen som sitter under
andra panelluckan pa skrivaren.

G4 till Arkiv valj skriv ut.

Vilj skrivare efter vad det ar for utskriftsarbete
Svart/vit : Sv. Vakt

Farg: Farg. Vakt

G4 in under Egenskaper for att vélja tex dubbelsidig, liggande, staende,
haftklammer osv. allt efter hur dokumentet ser ut och hur bestéllaren vill
ha det.

Under egenskaper kan du ocksé gé in under Papper for att vilja
pappersstorlek t ex A4 eller As3.

Vissa utskriftsarbetet ligger under serven. Klicka pa Ikonen "Den har
datorn” som ligger pa skrivbordet
valj Gemen G:/Transportnok/Vaktmastare utskrifter.

OBS! Vid utskrift av pdf kan det behovas extra instdllningar pé skrivaren.
o Efter att du tryck pa skriv ut
0 Gétill skrivaren och tryck pa "pappersinstéllningar”
0 Vilj sedan ett fack med papper i (ndr maskinen ber om det)

Fack i stora skrivaren (valj fack pa displayen)
A3

A3 (anvinds €j)

Halat A4

Ohélat A4

Multi-purpose (etiketter, brevpapper etc.)
Halat A4 papper

G WwWN
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Bokférlaget Natur & Kultur

Atervinning:

Enda facket som gar att vélja direkt (forutom standard) niar man skriver
ut frén datorn &r fack 6 (halat A4 papper)
Egenskaper, Papper, klicka pé fack 6 pa maskinskissen.

Pappersatervinningskérlen som finns pa de olika planen ska tommas nar
de borjar bli fulla (ca 1 gang i veckan).
e Kor ned kérlen till garageplanet, och still i rummet mittemot
hissen.
e Dar star dven tomma karl som du tar med upp till de olika planen.

Det finns dven uppsamling av kartonger bredvid papperatervinningen
kontrollera regelbundet och t6m om det borjar bli fullt.

Leverantor av tomning atervinning — Casab
Casab har lopande hdamtningar enligt schema (se nedan)
Kontaktperson: Per Fernstrand tfn 070-710 27 59

Kontakta Per om négot gér fel i rutinerna samt nir négon av kirlen pa avrop
behover tommas (se gulmarkerade rader nedan).

G-plan Glas 1karl Skicka sms till Per vid témning
G-plan Plast 2kidrl Stdende hdmtning

G-plan Grovsopor 3 kiarl Stdende himtning

G-plan Elskrot 1karl Skicka sms till Per vid témning
G-plan Toner 1karl Skicka sms till Per vid témning
G-plan Papper Stdende hamtning (en gang i veckan)
G-plan Kartong Stadende hamtning (en gang i veckan)
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Bokférlaget Natur & Kultur

3.2 Kontaktlista

Skyddsombud:

Sdljare:

Ekonomidirektor:

Fastighetsansvarig:

Forfattarkontakter:

Forlagschef:

Forsdljningschef:

IT-chef/Digitalchef:

IT support:

Lonehandldggare:
Marknadschef:

Personalchef:

Skyddsombud:

Redovisningsansvarig:

Telefoniansvarig:

VD:

Ingrid Ericson

Bertil Evertsson
Gamla Lackoviagen 8
531 55 Lidkoping

Matti Moberg
Gjuterigatan 15
568 31 Skillingaryd

Ulla Vedin

Ulla Vedin (Avtal)
Maria Strand (fastighetsassisten), sok i férsta hand

Jill Eriksson — Fakta (kokbocker, tradgard, djur, foto, bilder)
Ami Morén — Skonlitteratur

Helena Eitrem — Sakprosa

Linn Backstrom — Barnbok

Sanna Wallin — Akademisk (populér psykologi)

Liaromedel: Helena Holmstrom

Allmanlitteratur: Richard Herold
Akademisk: tf Anu Seensalu

Hans Erjefilt (LM)
Calle Osterlind

Tony Kamateros
José Illanes

Annica Hammarstrom

Ann Forberg (LM)

HR chef — Carin Lagerstam (gér bra att koppla alla dagar)

Finns pa plats pa tisdagar och torsdagar 10.00-15.00 (HR Chef, Human

Resourse) alternativt koppla till Annica Hammarstrom om det géller
personalidrenden.

Ingrid Ericson (huvudskyddsombud)
Anne Pedersén

Avtal — Ulla Vedin
Felanmalan telefoner — Mona Karlsson
Iphones — Tony Kamateros

Per Almgren
Koppla alltid till Asa Ehrnholm ankn 8605 (alternativt ta ett meddelande och
mejla till Asa).
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3.3 Arendehanteringssystemet

G4 ut pa nitet via "Internet Explorer”
Automatisk inloggning

Om du inte loggades in automatiskt s ar inloggningsuppgifterna:

Anvandarnamn: vaktis
Losenord: vaktis

For att uppdatera under dagen (ska goras regelbundet under hela dagen)

Klicka pé arenden”

Ej stingda drenden

Klicka in pa respektive drende

Gé igenom/étgirda drendet

Vid bifogade dokument tex utskrifter

Klicka pé flik "Dokument”

Klicka pé visa vid dokumentet

Vid problem pdf dokument (visar inte alla sidor)
Klicka pé “Ladda ned”, 6ppna direkt

Stinga drende

Nir ett drende dr klart ska detta avslutas
Status: vilj "Stangt”

Inventarie: vilj vad drendet géllde
Orsak: Bestillning

Klicka pé flik "Losning”, skriv "Klar”
Klicka pé "Spara”

Om man vill skicka e-post till den som lagt éirendet

Klicka pé fliken "E-post”
Skriv ned ditt drende
Klicka pa ”Skicka”
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4 Posthantering
4.1 Inkommande post

Héamta posten i receptionen ca kl. 08.30 (receptionen brukar meddela nér posten kommit)

Sortera ned posten i hingmapparna efter vdningsplan (Lista 6ver personer och vaningsplan finns pa
postbéanken)

Oppnas:
Brev dar namnet inte star overst ska sprattas.
Anvind sprattmaskinen (strombrytaren ovan pa). Lagg sidan som ska spriattas nedat mot kanten.

Oppnas ej:
Brev med namnet Gverst samt bankgiro, postgiro, inkasso, skatteverket, kronofogden, personliga brev
fran tex fackforbund, forsdkringskassan samt 6vriga brev som verkar ha ett kinsligt innehall.

Sortera posten i fack efter vaningsplan (B, 1, 2, 3, 4, 5).
Det finns en "Postlista” pa viggen vaktmasteriet.

Ekonomi fack pa plan 4
e Fakturor — Oppnas
e Bankpost t.ex. Handelsbanken — OBS! 6ppna ej!
e Brev fran skatteverket, 6ppna ej! — Ulla Vedin plan 5

Natur och Kultur MEDIA — Ulrika Sandeck, plan 5
Konstférening — Martina Melin
Konferensansvarig Asa Ernholm — plan 5
Bestillning av bocker — eget fack plan 2

Avdelningar/vaningsplan

IT — plan 0 (BV)

Allman Litteratur — plan 3

Barnbok — plan 3

Manus allmén Litteratur mm — eget fack plan 3
Manus Barn och Ungdom — eget fack plan 3
CLIO —plan 3
Psykologi/Akademisk/Pedagogik— plan 4

Brev som du dr osdker pa vem det tillhor, 14gg i en hog och fréga receptionen om hjalp.

Om du inte hittar en person pa ”Postlistan” kan du s6ka personen pa intranatet under personal (sok pa
namn).

Postlistan finns dven sparad under Mina dokument/Doc/Jobb/Postlista

Dar hittar du vilket plan personen sitter pa samt alla andra uppgifter om den anstillde. Ett annat
alternativ ar att ringa och fraga vixeln ankn 8600.

Tag posthissen till de olika planen!
Under postrundan tag samtidigt med den utgdende posten samt den interna posten pa varje
vaningsplan.

e Den interna posten laggs i respektive fack infor nésta postrunda.

Vid postrundan 15.30 sorterar man in i respektive persons fack samt tar med den utgdende posten.
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4.1.1 Tidningar

3 SVD samt 4 DN

Plan 1 DN

Plan 2 DN + SvD
Plan 3 DN + SvD
Plan 4 DN + SvD

4.2 Utgaende post

(Om du behover bestilla extra postsackar/backar kontakta Posten tfn 010-436 01 25)
OBS! Den nya frankeringsmaskinen tar langre tid nar man ska frankera sa frankera giarna tva ganger
per dag (efter varje postrunda).

Héamta upp den utgéende posten pa planen en gang pa formiddagen samt kl. 15.30
Tank pa att sortera posten i vAningsplan niar du hdmtar posten d& den ska frankeras pé olika konton:

Konton frankeringsmaskinen

Plan o (BV) DM

Plan 1 och 2 LAROMEDEL

Plan 3 ALLMANLITTERATUR
Plan 4 (Akademiskas postfack) AKADEMISKA

Plan 4(Ekonomis postfack) OVR

Plan 5 OVR

Dela @ven upp posten respektive avdelning ytterligare hogar “Skrymmande”, ”A-post”, *Utrikes” etc.

Frankera den utgéende posten (kod frankeringsmaskinen 2426)Sl& pa maskinen i tid d& den tar en
stund innan den &r klar for att anvidndas.

Kuvert laggs i de bla postbackarna och mer skrymmande post l4ggs i den gra postsicken.
Skrymmande — brev som ir 3 cm tjockt eller 25 cm brett eller 60 cm 1angt

Returer av bocker Forlagssystem
Skickas till Forlagssystem lager i Falun

Forlagsretur Natur och Kultur
c/o Forlagssystem

Tunavagen 90

791 61 Falun
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4.2.1 Frankeringsmaskinen
Losenord for att 1dsa upp frankeringsmaskinen: 2426

Starta frankeringsmaskinen — tryck pa knappen till vanster (framsidan) pa maskinen. Maskinen tar en

stund p4 sig innan man kan frankera sa starta maskinen i tid.

g »

Nir du frankerat klart — tryck pa ”Stiang av”, vilj "Logga ut”

4.2.2 Frankering

Tryck p& “Kor Post” i displayen
Tryck pé ikonen med ett tangentbord
Skriv in 16senord: 2426

OK

Tryck pé ikonen "Kor post”

Vilj konto (se foregdende sida 4.2 Utgdende post)
OK

(Standard dr A-post (1:a klass)

e Vilj Vigning

Tryck Start

4.2.3 Vid skrymmande och tjockare kuvert som ej gar igenom maskinen:
Skrymmande — brev som ar 3 cm tjockt eller 25 cm brett eller 60 cm langt

Under vagning tryck "Ansluten vig”
OK

Ligg forsandelsen pa vigen

Tryck "Tejp”

e Klistra pa forsdandelsen

Under rubriken "N6dvindig information” tryck pd "Konto kréavs”

WOW (tunna kuvert som man kan mata igenom maskinen)

Mata kuverten genom maskinen (viger och frankerar)

Om det dr flera forsdandelser som viger samma sak kan du skriva ut flera portoremsor samtidigt. Vid

Tejpméingd tryck “Antal tejp”.

4.2.4 B-post

Under rubrik “Frankeringsinformation”
e Tryck pd "Forsandelseslag”
e Vilj "Ekonomibrev” = B-post

4.2.5 Skrymmande

Under rubrik “Frankeringsinformation”
e Tryck pd "Forsandelseslag”
e Vilj "Skrymmande”

4.2.6 Utrikes

e Tryck "forsindelseslag”
e Tryck pé tillbakapilen <—=
e Vilj "utrikesbrev”
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4.2.7 Rekommenderat

Rekommenderat dr post upp till ett virde av 5000 SEK (vid ett virde 6ver 5000 riaknas det som
vardepost).

e Tryck "forsandelseslag”

e Tryck pé tillbakapilen <——

e Vilj rekommenderat”

G4 in pé Pacsoft Online (se 4.3.4 Foretagspaket)
e Tjanster: vilj Rek eller Varde (beroende pa virdet)
e Under sdndning, betalsitt vilj Frankostimpling
e Klicka pa skriv ut

Klistra etiketten pa kuvertet
Lagg forsdndelsen i gula viaskan
Lagg gula vaskan Gverst i backen med utgéende post

4.2.8 Laddning av frankeringsmaskinen

Nar portot i maskinen nirmar sig 15.000-10.000
Mejla Ann Pedersen eller Annica Hammarstrom pa Ekonomi for pafyllning.
Detta tar ett tag sa gor detta i god tid!

Nir maskinen varnar — ladda ned mer porto pd maskinen

e Tryck tillbaka pil tills du kommer till "Startsidan”

e Tryck pé ikonen "Tillgdngar”

e Se "Forbetalt saldo”
Om det 4r under 10.000 maila Jeanette Nilsson pa ekonomiavdelningen att sitta in pengar pa
frankeringskontot (tar ca 3 bankdagar innan pengarna finns pa kontot).
Om det ar pengar kvar fortsatt och ladda ned porto

e Tryck pa “Ladda porto”

e Ladda 20.000
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4.2.9 Manadsrapport frankeringsmaskin

Forsta vardagen i manaden ska en rapport tas ut fran frankeringsmaskinen
e Tryck "Hantera konto”
Tryck "Rapporter” (till vinster i menyn)
Tryck "Visa och skriv ut rapporter”
Tryck "Kontooversikt”
Vilj ratt period (1 manad)
Rapportera till kontoniva: ”Konto”
Skriv av uppgifterna, 1agg rapporten i ett internpostkuvert och lagg i Ulla Wedins fack

4.2.10 Support/felanmélan

Se information 6ver kopieringsmaskinen
Om du trycker pé ? i hornet langst till vanster sa far du fram instruktioner och fels6kningar

4.2.11 Byte av tillbehor

Vid byte av tejp — Lyft luckan som sitter mitt pa maskinen
Vid byte av toner — lyft luckan langst till hoger
Ny toner och tejp finns i skdpet under maskinen
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4.3 Foretagspaket

Paket som ar pa over 2 kg och ska skickas gir med foretagspaket. Vag om du ar osiker.
Foretagspaket maste bestiillas innan klockan 14.00.

G4 ut pa nitet "Internet Explorer”
Skriv pacsoft i sokfiltet (ligger som bokmarke)
Automatisk inloggning

Om den automatiska inloggningen inte fungerar sé ar inloggningsuppgifterna:
Anviandarnamn: 190138600110254
Losenord: XXGXGXYC

Klicka p& “Frankthandlingar”

Vilj "Standard utskrift”

Vilj "Ny”, Under mottagare (avsdndare dr alltid samma Nok)
Under "Mottagare”, avsidndare

Fyll i alla uppgifter

Under "Land och Tjianster”

Parcel ar det vanligaste

Vid utrikes — vilj "utrikes”

Vid boxadress — vilj "Mypack collect SE”

e Irutan "Kontakt” ange referens (personen som skickat paketet)
e Tryck "Nasta”

e  Tryck "Utskrift”

Efter sista inlagda bestillningen Klicka pa "Frakthandlingar” och "Boka hamtning”
(manuellbokning)
e Sok
Boka
Nasta
Nasta
Bekrifta bokning
Dubbelkolla att kontaktperson + himtadressen stimmer Charles Eggers/Karlaviagen 31)

~~ @ [ ] [ [

Vid foretagspaket utanfor EU (tex Norge) méste en tullfaktura upprittas. Forsok att undvika detta
genom att dela upp forsdndelsen i flera paket som inte vager 6ver 2 kg. Dessa kan da ga som ett vanligt
brev (skrymmande) och ingen tullfaktura behover upprittas.

Om du méste skicka férsandelsen som foretagspaket utanfér EU méste man gora en tullfaktura (proforma).
Om du tycker det verkar kringligt med tullfaktura hor om det kan vénta tills Charles kommer tillbaka.

Du kan aven i de fall de gér att dela upp forsiandelsen i tva paket sd de kan g som brev i stéllet for
foretagspaket (varje paket vager under 2 kg)

Vid paket till privatpersoner vilj under Tjanster "My pak”

Kor upp alla fardiga paketen med en gang och still till hger om entrén plan B.
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4.4 Kartor lokaler

4.4.1 S-plan

4.4.2 Gatuplan

©KFX HR-Partner Sidan 21 av 27 2018-02-11



Bokférlaget Natur & Kultur

443 Plan 1

4.4.4 Plan 2
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445 Plan 3

446 Plan4
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4.4.7 Plan 5 (Markelius)
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4.5 Systematiskt arbetsmiljdarbete, SAM

Det systematiska arbetsmiljoarbetets 6vergripande syfte ar att &stadkomma goda arbetsférhallanden i
vid mening i foretaget, dvs inte bara minska sjukfranvaron utan dven arbeta forebyggande for att ex
undvika stress och olycksfall.

Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska leda till minskade driftsstorningar och 6kad kvalitet samt
skapa okad trivsel, 6kat engagemang i arbetet och ett bra anseende for foretaget. Detta leder till battre
ekonomi for foretaget genom att man i storre utstrackning behéller personal, har lattare att rekrytera
personal samt genom 6kad trivsel kan uppné béttre produktivitet och skapa ett kreativt arbetsklimat.
Det systematiska arbetsmiljoarbetet organiseras i samma cykel som budgetarbetet och har
arbetsmiljogruppen som sitt forum att diskutera foretags arbetsmiljofrégor.

Arbetsmiljogruppens organisation och arbete
Arbetsmiljogruppen bestar av:

HR

Foretradare frén Unionen

Vid behov inkallas specialister inom arbetsmiljoomrédet.

Arbetsmiljogruppen gor en skyddsrond varje ar i oktober. Skyddsrond innebér att arbetsmiljogruppen
gér igenom arbetsplatsen utifrén en checklist som inkluderar bade den fysiska och psykiska
arbetsmiljon.

Fragor i samband med utvecklingssamtal om hur de upplever arbetsmiljon kan vara ett komplement
till skyddsronden. Utifrén skyddsronden gors en handlingsplan 6ver vilka atgarder som behover
vidtagas. Det ar viktigt att det tydligt framgar i handlingsplanen vem som &r ansvarig for resp atgard
och nir det ska vara klart. Handlingsplanen beslutas i ledningsgruppen.

Arbetsmiljogruppen triffas 4 ggr/ar for att sdkerstélla att handlingsplanen f6ljs och for att ta upp ev
nya arbetsmiljofrdgor. Samtliga medarbetare kan vénda sig till representanterna i arbetsmiljogruppen
for att aktualisera arbetsmiljofrdgor som behover dtgardas.
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4.5.1 Omraden for arbetsmiljogruppen att arbeta med

Introduktion

Vid introduktion av nyanstillda ska en introduktionsplan goras. Denna plan ska innehélla information
om de egna arbetsuppgifterna samt samband med andras arbetsuppgifter och hur verksamheten
fungerar i stort samt vilka risker som finns i verksamheten. Introduktionen ska ocksa innehalla
information om till vem medarbetaren ska vinda sig med arbetsmiljofragor.

Utbildning

Foretaget ska se till att medarbetarnas kunskaper om arbetet och riskerna i arbetet ar tillrackliga for att
ohilsa och olycksfall ska forebyggas och en tillfredstillande arbetsmiljo uppnas. Arbetsmiljoombud
ska ha den utbildning som behovs for uppdraget. Chefer ska genomgé en arbetsmiljoutbildning som
omfattar bade den fysiska och psykiska arbetsmiljon samt systermatiskt arbetsmiljoarbete.
Riskbedomningar

Arbetsgivaren har ett ansvar for att riskbedomningar gors i samband med ex férandringar i
verksamheten, personalneddragningar, inkop av material eller utrustning till personalen, nya projekt.
Terminalglasogon

Foretaget bekostar synundersokning och terminalglaségon=arbetsredskap vid behov, badgarna bekostas
med maximalt 500 kr inkl moms. Detta erbjuds alla tillsvidareanstéllda medarbetare.
Bildskirmsarbete

I samband med skyddsronden inventeras arbetsplatser sa att de upplevs bra. Om négon medarbetare
upplever att arbetsplatsen inte fungerar ex ergonomiskt si vinder man sig till sin chef eller
arbetsmiljogruppen for atgard.

Sjukfranvaro

Chefen har ett ansvar att f6lja upp sjukfrénvaron pa sina medarbetare och vidtaga atgérder.
Arbetsmiljogruppen foljer upp sjukfranvarostatistik pa kort- och langtidsfranvaro vid sina méten och
vidtar atgirder om sa behovs. Arbetsmiljogruppen kopplar alltid tillbaka till chefen om det ska vidtagas
atgirder.

Foretagshilsovard

Avropsavtal med Feelgood finns vilket innebar att arbetsgivaren kdper in tjanster vid behov. Det kan ex
vara ergonomi, rehabiliteringshjalp, samtalsstod vid olyckor.

Rehabilitering

Skulle det trots forebyggande atgiarder uppsta rehabiliteringsfall s& ska bade foretaget och
medarbetaren medverka i rehabiliteringen.

Om rehabiliteringen kraver ndgon form av specialistkompetens for att medarbetaren ska kunna
komma tillbaka i arbete sa tas denna resurs in externt i det enskilda fallet.

Arlig sammanstiillning

I samband med skyddsronden i oktober/november gors en sammanstillning 6ver tillbud,
arbetsskador, sjukfranvaro och antalet rehabiliteringsutredningar. Det som behéver atgardas fors in i
handlingsplanen.

Uppdaterad av HR 15-04-28
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5 Plats for egna anteckningar
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