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Hjartligt valkommen till Malmo
Operal

Vi hoppas att du ska trivas och snabbt finna dig tillrdtta hos
oss. P4 Malmo Opera tror vi att hogsta konstnarliga niva ska-
pasien trygg

och 6ppen arbetsmiljo dar alla ar lika betydelsefulla for den
samlade verksamheten.

I denna broschyr har vi samlat information som du kan ha
behov och nytta av under din forsta tid som anstalld. P& vart
intranét finner du ytterligare information om Operan och véara
aktuella produktioner.

T S

engt Hall
Tf Teaterchef/VD



Vissa begrdnsningar i foljande information kan forekomma beroende pd

anstdllningsform, frdga din chef vid osakerhet.

1. Adress och telefon

ADRESSER

Postadress

Malmo Opera och Musikteater AB
Box 175 20

20010 Malmo

Hemsida

Malmé Opera
Ostra Ronneholmsvagen 20

Gulan, Klostergatan 7

Dekorateljéer
Ostra Varvsgatan 13¢

Repsal Kranen
Ostra Varvsgatan 13¢

TELEFONNUMMER
Servicecenter 040-20 84 00
Lagenhetsansv 0703-58 90 87
Lonekontoret 040-20 84 34
040-20 84 36
Biljettkassan ~ 040-20 85 00

Besoksadress

Malmo Opera

Ostra Rénneholmsviigen 20
211 47 Malmé

malmoopera.se

Direktion & administration, kantin,
Publikutveckling, Servicecenter,
Operaverkstan, Peruk & mask,
Bengt Hallsalen (Orkestersalen),
ensemblerum, 6vningsrum,
Balettsalen

Korsal, replokaler, kostymateljé

Dekortillverkning

Repsal

servicecenter@malmoopera.se
charlotte.lundqvist@malmoopera.se
petra.ostberg@malmoopera.se
betty.andovska@malmoopera.se
bokning@malmooopera.se



2. Servicecenter

Oppettider:

méndag-fredag  9.00-16.00 eller till 30 min efter forestéllnings slut

lordag—sondag 4 tim fore forestallning och till 30 min efter
forestallnings slut

Servicecenters oppettider kan andras vid behov. Aktuell information
om Servicecenters Oppettider far du via telefonsvar 040-20 84 00.

3. Inpasseringskort

Teatern anvander inpasseringskort. Dessa kvitteras ut i Servicecen-
ter. All in- och utpassering sker endast genom sceningangen. Ror inte
kaporna 6ver lasen, da gar larmet. Anvénd istillet knappen som sitter
till vanster om den inre dorren. Ditt inpasseringskort ar en vardehand-
ling och maste sparras via Servicecenter om det tappas bort.

4. Planering

MOPP - Malmoé Operas Planerings- och Produktionssystem
MOPP (Timewise Web) ar webbsidan dar Veckoplanering och
produktionsinformation (kontaktlista, produktionsuppgift, produk-
tionsplan, verksinformation) visas. Alla medarbetare har en person-
lig inloggning till MOPP.

Infoskidrmar med en allmén inloggning till MOPP finns vid Service-
center, scenhallen, Bengt Hall-salen och p&a Gulan och Repsal
Kranen.

Veckoplanering

Veckoplanering innehaller repetitions- och forestallningstider de
narmaste fem veckorna. Allt som stér i listan anses vara formedlat
ut till all personal.



Dagliglistan

Dagliglistan innehéller repetitionsinformation for dagen och finns pa
intranitet, och anslagstavlor i bl a Servicecenter och scenhallen. Lis-
tan skickas dven ut via e-post. Niasta dags repetitionstider anslas ca
k115.00. Pa fredag eftermiddag anslas schemat for l6rdag t o m tisdag.

Repetitionslokaler

Operahuset Bengt Hall-salen (Orkestersalen), Balettsalen och
ensemblerummet bokas genom planeringsavdelningen.
Ovningsrum pa plan 3 och 6vningsrum i kiillaren under
Kantinen behover ej bokas.

Gulan Repsalar och Korsal bokas genom planeringsavdelningen.
Informationstavlan innanfor entrédorren visar forteck-
ning 6ver 6vningsrummen som inte behover bokas.

Kranen Repsal Kranen bokas genom planeringsavdelningen

S. Information & kommunikation

Malmo6 Operas intranat

Alla anstallda har tillgang till vart intranit, dar all information om
verksamheten samlas. All personal har enligt kollektivavtal (TF §3.12)
skyldighet att varje arbetsdag ta del av information, meddelanden och
spelschema anslagna pa teaterns intranét och anslagstavlor. All infor-
mation publiceras och kommuniceras i forsta hand via intranatet.

Informationsspridning sker i vissa fall med e-post, infoskdrmar och
anslagstavlor som komplement till intranatet. All personal som har
e-postkonto via Malmo Opera har darmed skyldighet att lasa brev
skickade till sin e-postadress. Las mer under i var Interninforma-
tionspolicy under:

Vért Malmg Opera — Styrdokument — Policy och riktlinjer
Intranatet kan dven nas utanfor teatern, genom inloggning med sitt
personliga anviandarkontos inloggningsuppgifter (din e-postadress +
losenord).

Intranatets adress ar malmoopera.sharepoint.com



Var IT-policy beskriver de 6vergripande regler som tillampas for
hantering och anvindande av IT inom teatern. P4 intranitet finner
du IT-policyn under:

Vart Malmo Opera — Styrdokument — Policy och riktlinjer

Gemensamma datorer

Inom teatern finns det datorer utplacerade som kan anvindas av alla
anstéllda. Bland annat star det datorer vid Servicecenter, vid 6vnings-
rummen och pa Gulan.

E-post

For kommunikation via e-post anvander teatern programmet Out-
look. I programmets adressbok finner du samtliga anstéllda som har
e-postadresser. Las mer i Interninformationspolicyn:

Vart Malmo Opera — Styrdokument - Policy och riktlinjer

Postfack

Postfack finns placerade i Servicecenter. Har administreras bade
extern och intern post. Vi anvénder sérskilda bruna kuvert for var
internpost. Kontrollera regelbundet ditt postfack.

Anslagstavlor

Det finns ett antal anslagstavlor inom Malmo Opera déar du finner
aktuella meddelanden eller information. Dessa ar placerade vid Ser-
vicecenter, scenomradet samt pa Gulan och Dekorateljéerna.

Fotografering och filmning
Under forestallning ar det ar forbjudet att fotografera och filma. Det
giller bade extern publik och intern personal.

Under repetitioner uppmuntrar vi anvandandet av sociala medier.
Det ar en viktig informationskanal for spridning av Malmo Operas
verksamhet. Det ar dock viktigt att rattighetshavarnas arbete respek-
teras. Producenterna utverkar tillstand fran rattighetshavarna infor
varje produktion och informerar produktionens medverkande om ev.
begransningar.



Visa hinsyn gentemot dina arbetskamrater. Be alltid om lov innan
du offentliggor en bild eller en film pa en arbetskamrat. Lagg inte ut
bilder eller filmer som kan vara sarande eller sttande. Tagga alltid
@malmoopera sa att det blir en del av marknadsforingen av produk-
tionen. Da kan Malmo Operas officiella konto dela det vidare.

Las mer i var policy for sociala medier pa: malmoopera.se/nyanstalld

6. En trygg, oppen och bra arbetsplats for alla

Alla medarbetare ar lika betydelsefulla for den samlade verksam-
heten och samarbetet inom Malmo Opera ska préaglas av hansyn,
respekt och tillit.

Inga som helst formerav diskriminering eller trakasserier pa grund avkon,
konsoverskridandeidentitetelleruttryck, etnisktillhorighet, religioneller
annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning och
alder accepteras inom var arbetsplats.

I var Etikpolicy beskrivs vart forebyggande arbete och vilka rutiner
som galler vid forekomst av trakasserier eller annan krankande be-
handling. Var Barnpolicy beskriver hur vi skapar en trygg arbetsmiljo
for de barn som medverkar i vara produktioner. Det ar viktigt att du
tar del av dessa policys.

7. Biljetter

Fribiljetter och genrepsbiljetter regleras i sirskilda policys. Overgri-
pande regel for fribiljetter ar att de ¢f ga@ller vid premiar, gastspel eller
konserter med externa arrangorer. Har nedan beskrivs riktlinjerna
for biljetter i korthet.

Fribiljetter

Frikortet, som galler till 2 biljetter och 2 reducerade biljetter (s k 16sen
for 100 kr) till varje produktion vid Malmoé Opera, Malmo Stadsteater
och Skanes Dansteater samt alla Malmo Symfoniorkesters ordinarie



konserter, giller i mén av plats samma dag som forestéllningen/
konserten dger rum. Observera att betalande kund alltid har foretrade.
Darfor kan man nekas biljetter nar det finns anledning att tro att bil-
jetterna kommer att bli slutsalda under dagen.

Biljetterna kan bokas och hamtas pa tva sitt; i biljettkassan genom
att du uppger ditt namn eller genom att skapa ett konto med din
malmoopera.se-adress i biljettsystemet via hemsidan malmoopera.se.
For digital bokning, se utforlig manual pa intranatet:

Min anstallning — Lon & Formaner — Biljetter

Rabatter

e Barn & ungdom (t o m 26 ar) samt studerande (mot uppvisande av
CSN- eller Mecenatkort) 50%

* Pensionar (alders- eller sjukpensionar) 10%,

» Grupper (min 10 biljetter till samma forestallning) 15%

» Personalrabatt (giller max 4 biljetter per produktion och endast
Malmo Operas produktioner) 30%

Turnébiljetter

Gallande biljetter till produktioner ute pa turné, ar du beréttigad till 2
friabiljetterpavalfrispelplatsimanavplats. Forattbokadessa,kontakta
helena.johanssonstrassle@malmoopera.se

Genrepsbiljetter

Infor varje produktion ges all personal mojlighet att se forberedande
genrep eller genrep i man av plats. Information om genrepsbiljetter
publiceras pa intranitets startsida.

Du finner mer information och policys géllande fribiljetter, biljetter
och genrepsbiljetter pa intranatet:
Min anstéllning — Lon & Forméner — Biljetter

Forestillningsprogram
Frén och med premiirkvillen kan alla anstillda hamta ett program i
Servicecenter. Publiceras dven pa malmoopera.se



8. Halsa och friskvard

Foretagshalsovard

Foretagshilsovarden anlitas i arbetsrelaterade hilsovardsédrenden
via din sektions- eller avdelningschef som utfardar en rekvisition
infor ditt besok.

Halslakare

Alla korister och solister har mojlighet att anlita foniater vid behov.
Lakarbesoket bekostas av den anstallde. Tidsbestéllning sker via
Vokalsektionen. Vid akut sjukdom infor forestillning, om det pa na-
got sett kan riskera att en forestallning stalls in, kan foniater anlitas
med kort varsel, kontakta inspicient, producent eller Servicecenter.

Massor, naprapat, kiropraktor & fysioterapeut

Alla anstallda har mojlighet att anlita massor, naprapat, kiropraktor
eller fysioterapeut. Kostnaden ar subventionerad av teatern och av-
drag gors pa 16nen.

Obs! Missad tid debiteras

Rekvisition till massor, naprapat, kiropraktor eller fysioterapeut ut-
anordnas av narmsta chef. Information om kliniker, aktuellt pris m m
finner du pa intranitet: Min anstéllning — Halsa & friskvard

Friskvard

Som ett led i att skapa en friskare arbetsplats och motivera till hélso-
medvetna val erbjuds alla anstillda en ersittning for kostnader i sam-
band med friskvard.

Malmo Opera ersatter kostnader upp till 1 350 kr per kalenderar
(112 kr/manad). Ersattningsnivan styrs av din anstéllningsform och
anstéllningens langd.

Vid timanstallning gors en bedomning utifran hur manga timmar du
har arbetat de senaste manaderna. Inlamning av kvitton och utbetald
ersattning kan ske vid hogst tva tillfillen per kalenderér.

Foraldraledig och sjukskriven medarbetare kan ocksa ta del av
friskvardserbjudandet.



For ansokan om friskvardserséttning och information om vilka aktivi-
teter som ger ersattning, se intranatet:
Min anstallning — Halsa & friskvard — Friskvard

Rabatt pa friskvardsanlaggningar

Du kan till ett subventionerat pris kopa arskort pa vissa traningsan-
laggningar. For mer information se intranitet:

Min anstallning — Halsa & friskvard — Traning

Malmo Operas gym

Péa teaterns nedre plan finns ett utrustat gym dar du kan tréna. Att
trana i gymmet ar kostnadsfritt och du bokar online via Outlook eller
pa bokningsskarmen utanfor gymmet. For mer information:

Min anstéllning — Hélsa & friskvard — Traning

9. Ovrigt — viirt att veta

Besokare till teatern

Alla vara besokare till teatern ska alltid ga in och ut via sceningéng-
en. Besokare far en besoksbricka som ska baras under vistelsen hos
oss. Den som véntar besok ser till att besokaren bade hamtas och f6ljs
tillbaka till Servicecenter igen.

Privata besok

Det ar manga som vill visa upp sin arbetsplats och vart fantastiska
hus. Nar det giller privata besok ska det ske pa sddant satt att det
inte stor verksamheten.

Vara riktlinjer géller utifran vara sakerhets- och forsakringsregler
men ar aven viktiga av rent arbetsmiljomassiga och konstnarliga skal.

Obehoriga dger ¢f tilltrade under rep & forestillning
Det ar inte tillatet med besok nar vi har pagaende repetitioner eller
forestallningar pa stora scenen.



Detta galler:
* inom scenomradet (pa och bakom scenen)
* ilogeomradet
+ i kantinen
* i utrymmen som anvéands som loger

Det ar inte heller tillatet att slappa in obehoriga personer (aven van-
ner, familj etc.) fore eller efter en forestillning via kantindorren som
leder ut i foajén.

Besok vid ovriga tider

Daremot gér det att ha korta besoka av vianner och bekanta néar det
inte pagar repetitions- och forestillningsverksamhet. Om du vill
besoka en sirskild avdelning eller scenen, tillfraga forst den som ar
ansvarig dar (t ex teknikmastare).

Tank pa att:
* besoken ska i storsta mojliga mén ske pa helger/méandagar
+ den som bjuder in besokare ansvarar for att besokare ska anmaélas
till Servicecenter
« alla besOkare ska anvianda besoksbricka (fran Servicecenter)

Mobiltelefoner ej tillatna under forestallning och repetition
Teaterledningen har, med anledning av att varje anstilld ska ges moj-
lighet till optimal koncentration pa det egna arbetet, beslutat att det
inte ar tillatet att ha mobiler igéng fore och under forestillning, samt
under repetition. Detta galler hela scenomradet och i orkesterdiket.

Malmo Stadsteaters lokaler

Intimans lokaler tillhor Malmo Stadsteater. Malmo Operas anstillda
har inte tillgang till dessa lokaler och passage via Intiman-korridoren
(mellan Servicecenter och Bengt Hall-salen) ar endast for Malmo
Stadsteaters anstallda.

Fackforbund

Foljande fackforbund finns hos oss:
LEDARNA

SYMF avd 7

SYMF avd 12

SCEN OCH FILM avd 21



Ytterligare upplysningar om teaterns fackliga representanter finns pa
intranitet:

Foreningar — idrott och konst

Konstklubben K2

Malmo Opera har en konstforening tillsammans med Malmo Stadstea-
ter och Skanes Dansteater. Utlottning sker 2 ggr/ar. Medlemsavgiften
ar 70 kr per ménad.

For mer information mejla: k2 konstklubb@malmoopera.se
Idrottsforeningen

Idrottsforeningen drivs av anstéllda inom Malmoé Opera. Genom
Idrottsforeningen anordnas olika roliga aktiviteter och du kan ocksd
ansoka om bidrag for deltagande i sportevenemang.

For ytterligare information se intranatet:

Min anstallning ~ Anstallningen - Personalforeningar

Hallbara transporter

Transporter har ofta en negativ paverkan pa klimat och miljé. Malmo
Opera uppmuntrar alla anstéllda att i mojligaste man vilja de trans-
portmedel som har minst klimatpaverkan.

Forsakringar

Malmo Opera har tecknat AFA-forsakringar enligt kollektivavtal. I
dessa forsakringar ingér bland annat Trygghetsforsiakring vid arbets-
skada, TFA.

Kontakta HR-avdelningen for ytterligare information.

Loneutbetalning

Loneutbetalning sker den 25:e varje manad. Om den 25:e infaller
pa en helgdag eller annan réd dag utbetalas 16nen dagen fore aktu-
ell helg. Anstillda med manadslon erhéller 16n for aktuell manad.
For nyanstélld som borjar sin anstéllning mitt i en manad kan 16nen
komma att utbetalas forst ménaden efter av l6netekniska skal.



Ditt Ionebesked fér du digitalt via webbadressen lon.malmoopera.se.

Ytterligare information samt inloggningsuppgifter far du via Lone-
kontoret.

Malmo Operas bank ar Swedbank. Om du inte har ett konto dar
maste du ansluta ditt bankkonto till Swedbanks register. Det gor du
elektroniskt via natet pa: swedbank.se/kontoregister tryck pa lanken

Anmal konto till Swedbanks kontoregister och folj anvisningarna.

Kantin

Kantinen ar Krav-certifierad, vilket innebar att vi bland annat kallsor-
terar allt avfall, koper in en stor del ekologiska ravaror och arbetar for
att langsiktigt minska var inverkan pa miljon. Ej kontant betalning.

Kantinen har lunch- och middagsservering:
Mén-fre kl11.15-13.45

Vid forestallningar pa Storan:
Tis-fre  k116.30-18.45
Lor k115.30-17.45
Son kl113.30-15.45

For ovriga tider hanvisar vi till varuautomat Food Corner och kaffe-
maskin.

Oppettiderna kan dndras vid behov vilket annonseras pa intranitet
under Intern service.

Privata agodelar
Teatern ansvarar inte for dina privata dgodelar. En bra regel ar att
aldrig lamna viaska, mobil eller andra privata dgodelar utan uppsikt.

Rokning

Teatern praglas av ett synsétt dir var arbetsmiljo ar rokfri och detta
bor respekteras av alla som vistas i vara lokaler. Aven e-cigaretter
ingar i teaterns begrepp om rokfri arbetsmiljo. Anstéllda som roker
hanvisas till rokrutan som ar placerad utomhus bakom miljohuset vid
sceningangen.



Sjukanmilan

Sjukfrénvaro eller vard av sjukt barn (VAB) ska alltid goras till Malmo
Operas e-postadress samt till narmaste chef snarast mojligt. Detta
gors pa:

sjukanmalan.vab@malmoopera.se

E-post for sjukanmilan finner du pa Malmo Operas Outlook un-

der adressbok.Du far ett autosvar med viktig information, som till
exempel rutiner for friskanmaélan. Fran och med 8:e sjukdagen krévs
lakarintyg. Lakarintyget lamnas till lonekontoret. Om du véljer att
skicka intyget via brev ange likarintyg pa kuvertet. Adress: Lonekon-
toret, Malmo Opera, Box 17520, 200 10 Malmo

OBS! Sjukdom under semester ska dock styrkas med lakarintyg frin
forsta dagen

Friskanmélan

Nar du ar frisk och ater i arbete igen ska du fylla i blanketten Forsik-
ran om sjukion. Den finns att hdmta pa intranatet, hos din ndrmsta
chef, i Servicecenter eller pa lonekontoret. Denna ska snarast inlam-
nas ifylld till 16nekontoret. Om lonekontoret inte far den riskerar du
att fa tjanstledighetsavdrag for savil den tid du ar franvarande som for
dagar du ar ater i arbete igen.

Orkesterns sjuk- & friskanmélan

Utover anmilan om sjukfranvaro eller VAB till ovan namnda e-post-
adress ska anmailan &dven ske till orkesterkontorets telefon

040-20 84 59, samt via e-post till kristian.svensson@malmoopera.se.

e—postadresserna.

Korens sjuk- & friskanmélan

Bade sjuk- och friskanmalan eller VAB ska anmalas via sms till korens
jourtelefon pa mobilnummer 0721-55 25 31, utéver anmalan till ovan
namnda e-postadress.



10. Brandlarm

Beror alla anstillda

Alla anstéllda inom Malmo Opera har ett eget ansvar att halla sig
ajour med utrymningsplan och var narmaste brandutrustning finns.
Sektions- och avdelningscheferna svarar for att nyanstéllda erhéller
introduktion och information om vért brandskyddsarbete.

Utrymningsstrategi

Sa fort ljudligt brandlarm har 16sts ut beger sig all personal till ater-
samlingsplatsen enligt uppsatta utrymningsplaner. Personalen ater-
vander till arbetet forst da tjanstgorande utrymningsledare meddelar
klartecken. Atersamlingsplatsen ér Teaterparken utanfor sceninging-
en. For personal fran restaurang, salong och foajé ar atersamlingsplats
Piazzan.

Tyst larm

30 min fore forestallningsstart aktiveras ett s k »tyst larm«. Det bety-
der att larm sker via rott roterande ljus i korridorerna, och ljudsignal
ar bortkopplad i brandsektion 1. Tjanstgorande Inspicient meddelar
Servicecenter nar »tyst larm« ar aktiverat. Tjanstgorande Inspicient
meddelar personalen via kallningssystemet under forestillning om
eventuell utrymning av byggnaden. Det giller da samtlig personal
och publik.

Foto: Joakim Lloyd Raboff
2023-06-28
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