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Handbok fér ett hallbart arbetsliv 2022
innehaller 190 tips och rdd fér hur arbets-
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uppstar eller som inspiration i det

dagliga arbetet.
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Hej

ordandringar i arbetslivet sker snabbt
nu. B&de den accelererande digitalise-
ringen och dren av pandemi har
inneburit stora steg mot mer
digifysiskt arbete. Det har ocksé&
bidragit till nya arbetsverktyg och
metoder. | det hybrida arbetslivet ar
arbetsplatsen ett viktigt socialt nav, men inte
nodvdndigtvis platsen dar allt arbete utférs.

Vart nya "normala" stéller héga krav pd ledarskap
och organisation. Samtidigt r&der en tydlig trend dar
arbetstagare allt mer férvantar sig hdllbara,
vdrderingsstyrda arbetsplatser som erbjuder
flexibilitet och majlighet till en god livsbalans.

Fér att vara en attraktiv arbetsgivare krdvs att man
erbjuder en arbetsmiljé som lever upp till detta.
Faktum ar att en bra arbetsmiljéo numera ar det allra
viktigaste kriteriet vid val av arbetsgivare. Det rankas
fére sdval attraktiv 16n, intressanta arbetsuppgifter
som anstdllningstrygghet. Och ar for &r blir arbets-
miljon allt hogre prioriterad fér arbetstagare.

Falck ar Nordens ledande hdlsoféretag. Vi hjalper
arbetsplatser att skapa halsa och héllbarhet i
arbets- livet. Vi har éver 1000 experter som jobbar
med arbetsmiljo och hdlsa hela dagarna runtom i
landet. Det dr en enorm kompetens som vi vill dela
med oss av i denna tid. Darfér bad vi vara experter
samla sina bé&sta ré&d.



Det hdr ar resultatet. En handbok fylld med hela 190
konkreta tips. Handboken kan b&de anvéndas som en
uppslagsbok nar svarigheter uppstdr och som
inspiration till att n& vart gemensamma mal: Ett
héllbart arbetsliv och privatliv fér alla!

Carina Reidler
VD
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Ar f&r &r blir
arbetsmiljon allt
hogre prioriterad for
arbetstagare.

Previa blir Falck

Previa byter namn och varumarke till Falck.
Falck, som startade som ett rdddningsbolag i
Danmark, ar idag ett globalt hélsoféretag med
ett helhetserbjudande inom hdlsoomrédet.
Genom alla affédrsomréden I&per en vilja att
hjalpa mdanniskor som en gemensam réd tréd.

Previa har ingdtt i Falck-gruppen sedan 2014
och d@r koncernens stérsta féretag inom
féretagstjanster for ett hdllbart arbetsliv.
Varumarkesbytet pdgdr under &r 2022 ar helt
slutfort i borjan av 2023.

"“] FALCK < Provia
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En god arbetsmiljo ar
idag det som{rankas
hégst ndr arbetstagare
ska ange det viktigaste
kriteriet vid val av
arbetsplats. Men vad ar
dd arbetsmiljs? Kort sagt
ar det allt det som
paverkar hur vi har det
pa jobbet.




Att fler arbetsplatser
utvecklar halsa och god
arbetsmiljo vinner hela
samhallet pdé.

O

r 2022 finns n&gra tydliga arbetsmiljs-
fradgor att satta i sarskilt fokus for att
stérka och bibehdlla hadlsa och
héllbarhet - och fér att bli den
attraktiva arbetsplatsen med god
arbetsmiljé och starkt engage-
mang.

Ledarskap som ger trygghet och vécker
engagemang

| en komplex och snabbrérlig omvarld stélls héga
krav pé& ledarskap och en féranderlig varld gor att
mdnniskor séker trygghet. Chefen ska vara ledaren
for laget och visa &t vilket hall alla ska gd. | ett bra
ledarskap ingdr det att uppmdarksamma
medarbetare, féregd med gott exempel och
tydliggora férvantningar.

Organisation fér hybridarbete

Mdanga verksamheter har stdllt om till hybrida
arbetssatt, dar arbetet kan utféras bade pé
arbetsplatsen och pé& distans. Hybrid- och distans-
arbete dkar flexibiliteten, men stéller ocksd krav for
att skapa goda férutsattningar for den fysiska,
psykiska och sociala arbetsmiljéon. Hela organisa-
tionen behdver vara formad utifrédn de nya normer
som vaxt fram.

Aktualisera systematiskt arbetsmiljéarbetet
Nar verksamheten eller arbetssatten forandras ar
det extra viktigt att se till att arbetsmiljdarbetet
foljer med. Det systematiska arbetsmiljéarbetet ska
férebygga risker och framja hélsa pd en dver-
gripande nivé och pd individ- och gruppnivé och
omfatta bé&de den fysiska och den sociala och
organisatoriska arbetsmiljén. Satt upp konkreta,
realistiska och matbara mal fér férbattringar.
Punktinsatser racker inte — man mdste ta ett
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systematiskt grepp och lata arbetsmiljéfrédgor
genomsyra hela organisationen.

Den psykiska, sociala och organisatoriska
arbetsmiljon

Manniskor som mar bra har battre férutsattningar
att skapa goda resultat och bidra till en positiv
féretagskultur. Med ett heltdckande hdlsotdnk som
genomsyrar verksamheten kan arbetsplatsen skapa
en hdllbarhetskultur som &r lika levande och aktiv for
den hybrida arbetsplatsen som den traditionella. Lar
dig kénna igen tidiga tecken p& psykisk ohdlsa och
arbeta férebyggande fér att minska den.

Ohdllbar stress och arbetsbelastning

En tredjedel av Sveriges medarbetare upplever
stress p& hég niva eller risknivd. Korta perioder av
stress dar inte farligt, men ldngvarig ohé&lsosam
arbetsbelastning utan dterhédmtning ar skadligt och
kan leda till hdlsoproblem med sénkt arbetsférmdéga
och sjukskrivning. Genom att bedriva ett aktivt
arbetsmiljéarbete som mojliggér regelbunden dialog
kan tecken och signaler uppmarksammas.

Langsiktigt héllbara arbetsplatser a@r ingen slump.
Genom denna handbok vill vi bidra till att fler kan
skapa hdllbara féretagskulturer och halsoframjande
arbetsplatser. Att fler arbetsplatser utvecklar hdlsa
och god arbetsmiljé vinner hela samhdllet pé.

1000

Experter 6ver hela Sverige gér Falck till
landets mest kompetenta och kompletta
leverantdr av tjdnster inom hdlsa och
arbetsliv.

Vi har en bred expertkunskap med
specialister och tjanster inom hdlsofram-
jande strategier, systematiskt arbetsmil-
joarbete, organisations- och ledarskaps-
utveckling, kris- och personalstéd och
inom rehabilitering. Tillsammmans bidrar
vi till hé&llbara arbetsplatser och ett langt
arbetslivinom alla branscher och yrken.
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Vdagen till
en hallbar

organisation

Ett systematiskt arbetsmiljéarbete

Engagera medarbetarna - drivkraft
dven i osdkra tider

Halsofrémjande arbetsplats
Félja och agera pé sjukfrédnvaro
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Ett systematiskt arbetsmiljdarbete
oavsett om arbetet sker pd kontoret
eller p& distans, konkreta former for att
engagera medarbetarna, ett hdlso-
framjande férhallningssatt och att
férebygga sjukfrénvaro ar nycklar for
att skapa en langsiktigt hallbar organi-
sation. Har ger vi er vara bdsta tips.
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Ett systematiskt

arbetsmiljoarbete

En hdllbar arbetsplats dr den som skapar de allra
bdsta forutsattningarna for medarbetare att géra
sitt bdsta med minsta majliga risk att bli sjuk eller
skadad. Punktinsatser rdacker inte — man madste ta
ett systematiskt grepp och |&ta arbetsmiljéfragor
genomsyra hela organisationen.

@

Ta ett helhetsgrepp

Det systematiska arbetsmiljoar-
betet ska forebygga risker och
frémja halsa pd en évergripande
nivd och pd individ- och gruppnivé
och omfatta bade den fysiska och
den sociala och organisatoriska
arbetsmiljén. Ett framgdngsrikt
arbete férutsatter att medarbe-
tarna ar med pé tdget redan frén
boérjan. Arbetsgivaren har
ansvaret, men bdst resultat
uppnds om medarbetarna
engageras. Medarbetare har
dessutom ett ansvar att rappor-
terna om de upptdcker brister i
arbetsmiljén.

(2)

Kartlégg nuléget

Arbetsplatser ser olika ut och en
kartlaggning av det aktuella ldget

ar en bra utg@ngspunkt. En
arbetsmiljérond, eller skyddsrond,
ar ett satt att fa kontroll pé laget,
oavsett om arbetsplatsen dr en
verkstad eller ett kontor. Den kan
ocksd ge svar pad vilka speciella
féreskrifter som galler p& den
aktuella arbetsplatsen, till
exempel om det finns krav p&
medicinska kontroller. Syftet ar
att identifiera forbattrings-
punkter i arbetsmiljén och f&
underlag for att genomféra dem.

3)

Ta grepp om hdlsoldget

Erbjud medarbetare att delta i en
arbetsmiljo- och hdlsokart-
ladggning for att f& en grund for
arbetet med den sociala och
organisatoriska arbetsmiljon.
Kartlaggningen kan genomféras
saval fysiskt som digitalt och vara
s@ omfattande att den ger en bra
bild av det samlade halsolaget.

Gruppens samlade vdrden ar det
viktigaste resultatet och visar vad
som behdver sarskilt fokus.

O,

Go6r en riskanalys

Utifran arbetsplatsens specifika
utformning och medarbetare, gér
en riskanalys som tar hdansyn till
den fysiska och den organisatoris-
ka och sociala delen. Belysning,
buller, ergonomisk belastning och
kemiska halsorisker ar exempel
som paverkar den fysiska arbets-
miljén. Stress, relationer och
arbetsuppgifter kan vara saker
som pdverkar den organisatoriska
och sociala delen. Bérja med att
lista det som finns pd plats och
fungerar, for att darefter lyfta
vilka férandringar som kan behdva
vidtas for att minska risken for
ohdlsa.
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@)

Nar arbetssdatt forandras
ar det extra viktigt att se
till att arbetsmiljoarbetet
foljer med
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(s)

Var extra vaksam nér
verksamheten féréndras
Ndar verksamheten eller arbets-
satten forandras ar det extra
viktigt att se till att arbetsmiljo-
arbetet foljer med. Omstdllningen
till 6kat hemarbete som ménga
stdllts infor i och med coronapan-
demin skapar nya risker nar
medarbetare arbetar hemma och
far ta stérre ansvar fér sitt
arbete. Att stalla om till
aktivitetsbaserat kontor, eller
introducera nya verktyg, ar
forandringar som bor féljas av
uppdaterade riskbedémningar
och utvdrderas om férandringen
fungerar fér medarbetarna.

O

i\tg&rda det som behdvs

Satt upp konkreta, realistiska och
md&tbara mal for férbattringar.
Oavsett om det handlar om att
&tgdrda faktorer i den fysiska
arbetsmiljén eller den sociala, ar
det viktigt att vara tydlig med
vad som ska goras, vem som dar
ansvarig och ndr det ska géras.
En s@dan handlingsplan méste
ocksd fdljas upp och checkas av
s& att det som beslutats faktiskt
ocksd blivit gjort.

@)

Utbilda cheferna

Det ar chefen som har arbets-
miljéansvaret, oavsett om
personalen ar pd kontoret, i
verkstaden, jobbar hemma eller
ar ute hos kund. Varje arbets-
ledande chef har darfér en
nyckelroll i arbetsmiljéarbetet. Se
till att varje chef har en grund-
ldggande kompetens, férstdr sin
roll och agerar b&dde som férebild
och som ledare i det systematiska
arbetsmiljéarbetet.

Engagera medarbetare

Medarbetare har ansvar att
rapportera om brister i arbetsmil-
jon. Det kan vara enklare att lyfta
fysiska brister an vad det &r att
lyfta fram brister i den sociala
och organisatoriska arbetsmil-
jon, darfor ar det viktigt att
uppmuntra medarbetare som
engagerar sig i arbetsmiljon.
En chef behover férmedla att
arbetsmiljon &r en prioriterad
frdga och att vi ar varandras
arbetsmiljo. Ledningen boér
vara tydlig med de hdga
ambitionerna och med

att alla kan bidra till 6kad
hdlsa.

o)

Anvdnd lagen

Féreskriften om systematiskt
arbetsmiljoarbete dr en grund och
ett stdd i arbetet. G& in pé
Arbetsmiljéverkets hemsida eller
vand dig till din féretagshalsovard
for att skaffa dig kunskap om
vilka lagkrav och rekommendatio-
ner som gdller for just er verk-
samhet. Var noga med att inte

@

|&ta lagen bli norm, den sé&tter en
|&gsta nivd. En hdgre ambitions-
nivd behodvs for att bidra till
strategisk verksamhetsutveckling
och en langsiktigt héllbar
arbetsplats.

Ta hjélp utifran

Lagar och féreskrifter férandras,
likas& de medicinska rénen. Ett
kontinuerligt samarbete med en
foretagshdlsa ger arbetsgivaren
en partner i det strategiska
arbetsmiljéarbetet. Féretagshal-
sans erfarenhet och utifrédnper-
spektiv kan bidra till att ni far upp
dgonen fér badde majligheter och
risker som ni annars riskerar att
missa.

84

upplever att arbetsmiljén som
helhet ar bra.
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Engagera
medarbetarna —
drivkraft aven i

osakra tider

Varje medarbetares kompetens och engagemang ar
avgoérande fér organisationens hdllbarhet, kreativitet
och effektivitet. Att medarbetare trivs ér avgérande

for att de ska stanna och utvecklas i jobbet.

@

Tydliggér syfte och mal

Se till att det ar tydligt for alla
medarbetare vad som dr syftet
med det ni gér. Ju tydligare fokus
pé& nyttan fér kunderna och
samhallet, desto lattare ar det
att gora ett bra jobb. Satt upp
tydliga och relevanta mal pd kort
och medellang sikt. Bryt ner
malen till den nivé dar medarbe-
taren direkt kan péverka. Bra mal
ska vara konkreta, realistiska och
mdtbara - och de ska féljas upp
ofta. Fira alltid nar mal och
delmal uppndtts.

2)

Skapa delaktighet

Fradga medarbetarna hur de skulle
vilja utveckla verksamheten for
att ni tillsammans ska né de
uppsatta malen. En férandrings-
plan som arbetats fram av
ledning och chefer riskerar att
stota p&d motstdnd, medan
samma plan som tagits fram med
delaktighet frén personalen har
storre férutsattning att lyckas.
Var tydlig med var ansvar och
beslut ligger i varje frdga, sé att
delaktighet inte forvaxlas med
konsensus och vetoratt for alla.
Utnyttja den kreativitet som féds
i méten mellan olika perspektiv
och mellan medarbetarnas
skiftande bakgrunder och
intressen.

©

Ha héga férvéntningar

Otaliga undersokningar visar att
vara prestationer kraftigt
pdverkas av vilka férvantningar vi
har pd oss sjdlva och pd varandra.
Utgd fran att varje medarbetare
alltid gor sitt basta och tar ett
stort ansvar for sitt arbete. Lita
ocksd pd att alla kan utveckla nya
kompetenser och bli mycket mer
an de dr i dag. Efterfrédga "dolda
talanger” och uppmuntra kollegor
att utnyttja varandras kunskaper.
Missa inte ett tillfalle att bekrafta
de héga forvantningarna genom
att ge frikostigt med berom.
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®)

Ge ansvar

Medarbetare som kdnner att
arbetsgivare och chefer ger dem
frihet och ansvar mar bra pé&
jobbet och presterar battre. Se till
att det &r tydligt vem som har
huvudansvaret for viktiga
arbetsuppgifter och processer.
Delat ansvar i grupp riskerar att
bli ingens ansvar, och den som far
ett mandat pd pappret, men inga
verkliga befogenheter, tappar
snart sugen.

(s)

Var generds med berém

Berdm dr en effektiv gladjesprida-
re och ett kraftfullt p&verkan-
sverktyg. Det du berémmer ofta
och mycket kommer att
forstarkas, sarskilt om du
fokuserar pd& konkreta handlingar
och beteenden. Det ar ocksé
viktigt att vara tydlig kring saker
som inte fungerar bra, men 1at
kritik utgdra en brékdel av din
&terkoppling. Lyft bara problem
som individen eller gruppen har
mojlighet att pdverka, och
kritisera aldrig en enskild medar-
betare infor kollegorna. Uppmunt-
ra ocksd medarbetarna att sjdlva
ge &terkoppling till varandra.

(6

Lyft fram goda exempel

Hitta satt att regelbundet och
systematiskt sprida goda
exempel. L&t exempelvis perso-
nalmoten eller veckobrev inne-
hélla en stdende punkt fér detta.
Det kan gdlla arbetsinsatser som
foljer de uppsatta varderingarna,
medarbetare som provat att géra
ndgot pd ett nytt satt eller som

dtgardat ett problem. Framja en
kultur dar medarbetarna sjdlva
uppmarksammar och berémmer
bdde andras och sina egna
insatser. Motarbeta aktivt
Jantelagen.

@)

Se alla

Alla medarbetare ar unika
individer med unika kompetenser
och behov. Den nyanstdllda
medarbetaren behdver ett annat
sorts ledarskap &n den nyligen
befordrade eller den som befinner
sig i en tillfallig svacka. Visa
intresse for hur medarbetare
arbetar, hur de tdnker och hur de
uppfattar ditt ledarskap. Gor
lyssnandet till en av dina viktigas-
te sysslor.

Lér nytt varje dag

Organisationer och féretag som
lyckas inlemma ldrande i det
dagliga arbetet har stérre
majlighet att lyckas pd sikt. Se till
att det finns utrymme i tidsplane-
ringen till att Idra av varandra och
till att utvardera genomférda
projekt och andra insatser.
Uppmuntra medarbetare att dela
med sig av sina specialkunskaper,
kanske i form av ett miniféredrag
over en fika eller lunch. | en
larande organisation dr medarbe-
tarnas deltagande i externa
kurser en sjalvklarhet, men bara
ett komplement till den dagliga
laroprocessen.

o)

Skriv individuella
utvecklingsplaner

Formulera tillsammmans med varje
medarbetare vilka langsiktiga mal
som hon eller han ska stréva mot.
Dokumentera ocksd styrkor och
omrdden fér utveckling samt
vilket st6d medarbetaren 6nskar.
Tillsammmans med ndgra konkreta
atgarder och tydliga "att ténka
pd" -punkter blir detta en
individuell utvecklingsplan som ni
gemensamt kan utgd frén i
utvecklingssamtal och I[6nesamtal.
Begrdnsa antalet férbdttrings-
punkter till ett hanterbart fatal.




Stoéd ledarna

Aven ledare och chefer behéver ges
bdsta magjliga forutsattningar att
gora ett bra jobb. Det kan handla
om en rimlig arbetsbérda: en
lagom stor grupp att leda och
tillrackligt med tid fér att kombi-
nera chefskapet med andra
arbetsuppgifter. For att en ledare
ska utvecklas och & fértroende att
leda behdvs tréning pd att tanka
strategiskt, agera l&ngsiktigt och
fatta genomtdankta beslut. Se till
att cheferna har det stéd som de
behover i form av utbildning,

kompetensutveckling och
coachning.

Handbok fér ett hallbart arbetsliv - Falck

Fakta

2/3

upplever en god
och héalsosam
energinivd.

8/10

kanner sig ofta eller alltid
motiverade i sitt arbete. 2/10
&r ibland, sallan eller aldrig
motiverade.

NN NN
NN

3/4

kanner att de kan paverka
vad de gor i sitta arbete.

85%

vet precis vad som férvantad av
dem i sitt arbete.

4/10

upplever att de aldrig, sallan
eller ibland fér information i god
tid ndr det gdller viktiga beslut,
forandringar och framtidsplaner
pé arbetsplatsen.

020000,

15
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Halsoframjande
arbetsplats

Att systematiskt arbeta med hdlsa dr ett satt att
skapa en ldngsiktigt hdllbar arbetsplats med friska
medarbetare som trivs pd jobbet. Lyft det som
framjar god hdlsa och uppmuntra initiativ som

kommer inifran.

@

Sdtt h6ga ambitioner

Ett framgdngsrikt hdlso-
framjande arbete forutsatter
héga ambitioner och ledningen
boér vara tydlig: Arbetet ska bidra
till 6kad hélsa eftersom medarbe-
tarnas hdlsa dr en avgérande
framgdngsfaktor for hela
organisationen. Ledningen
behover prioritera hdlsoarbetet,
men de konkreta &tgarderna fér
en hdlsofrdmjande arbetsplats
boér utformas i samarbete mellan
personal och ledning.

(2)

Fradga om méaendet

Na&r medarbetare arbetar
hemifran blir det svérare att pejla
av hdlsoldget och det 6kar
behovet av kommunikation
mellan chef och medarbetare. Se

till att regelbundna avstdmningar
inte bara handlar om arbets-
uppgifterna. Ta tid att frdga om
hdlsan. Stall garna konkreta
frdgor som '"Hur fungerar det att
arbeta pd distans fér dig?' istdllet
for 'Hur mér du?’

3)

Kartlégg hélsoldget

Erbjud alla medarbetare att delta
i en arbetsmiljo- och halso-
kartlaggning hos féretagshdlsan.
Kartldggningen kan genomforas
sdval fysiskt som digitalt och ger
en bra bild av det samlade hélso-
ldget. De individuella resultaten
boér endast delges den enskilda
medarbetaren i ett hdlso-
coachande samtal. Gruppens
samlade varden ar det viktigaste
resultatet och visar vad som
behoéver sarskilt fokus. Att
kartlagga hdlsolaget vacker
férvantningar - var beredd pé att
arbeta med resultatet.

O,

Identifiera friskfaktorer

Utifrén kartldggningen och
gemensamma diskussioner kan ni
- gérna med stdd frdn ndgon som
har ett utifrénperspektiv pd er
verksamhet — bérja formulera vilka
férhéllanden, processer, vanor och
rutiner som fér er att ma bra. Kom
ihdg att se hela mé&nniskan: kropp
och sjdl hor ihop. Bérja med att
lista det som fungerar hdlso-
framjande, for att darefter
diskutera vilka férandringar som
kan férbattra halsan ytterligare.

s)

Gor en handlingsplan
med tydliga mal

Satt upp konkreta, realistiska och
matbara mal fér det halso-
fradmjande arbetet. Det kan
handla om att héja vdardena i

hélsokartléggningar, om minskad 1



@)

Genom att frdga om hdlsa
och levnadsvanor i samtliga
medarbetarsamtal kan
hdlsoarbetet f& en skjuts
framdat pd arbetsplatsniva.

Handbok fér ett hallbart arbetsliv - Falck
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sjukfrénvaro, mindre dvertid eller
fler rokfria medarbetare. Nar en
kartlaggning av mdlen fér
hdlsoarbetet satts upp bor dessa
sammanfattas i en konkret och
kronologiskt uppbyggd handlings-
plan. Bestdm vad som ska
genomfdéras, ndar det ska géras
och vem som a&r ansvarig. Gor
handlingsplanen till ett levande
dokument, som regelbundet
uppdateras.

6

Utbilda cheferna

Varje arbetsledande chef har en
nyckelroll i det hdlsoframjande
arbetet, b&dde som férebild och
som en avgorande del av sina
medarbetares arbetsmiljo. Se till
att varje chef har en grundlag-
gande halsokompetens och
férstdr sin roll bédde som férebild
och som ledare.

@)

Utse hdlsoinspiratérer

For att f& extra fart pd& halso-
arbetet kan hdalsoinspiratérer
utses — medarbetare med ett

sdrskilt uppdrag att inspirera
kollegorna till en halsoframjande
livsstil, exempelvis genom att ta
initiativ till gemensamma
promenader eller digital trdning
pd distans. Se till att hdlsoinspi-
ratérerna far en utbildning,
mandat och tid fér uppgiften.
Tydliggor skillnaden mellan
inspiratérens och chefens ansvar,
och se till att inspiratéren och
chefen stodjer varandra i sina
olika halsoframjande roller.

Stod det hdlsosamma

Utnyttja mojligheten att erbjuda
medarbetare friskv@rdsbidrag till
motion, exempelvis i form av ett

arskort pé& en traningsanléaggning.

Aktivitets- och stegtdvlingar och
gruppdvningar ar andra sdtt att
inspirera till 6kad fysisk aktivitet.
En generdst tilltagen fruktkorg ar
ett bra satt att uppmuntra till
nyttiga mellanmal och battre
kostvanor. Bullar, kakor och
sotsaker okar risken fér ohdlsa
och gér att vi orkar mindre.

(o)

Tala om hdélsa och livsstil i
medarbetarsamtalen
Genom att frdga om hdlsa och
levnadsvanor i samtliga medarbe-
tarsamtal kan hdlsoarbetet & en
skjuts framat pd& bade individ- och
arbetsplatsnivd. Det ger chefen
en naturlig arena foér att ta upp
frdgor om livsstil, kost, motion,
alkohol och tobak. Samtidigt blir
medarbetarsamtalet en
plattform fér att identifiera saval
friskfaktorer som halsohinder p&
arbetsplatsen.

Ta hjdalp

Utveckla hdlsoarbetet genom att
ta hjalp utifrdn. Inom féretags-
halsan finns madnga kompetenser,
s@som arbetsmiljdingenjor,
beteendevetare, foretagslakare,
foretagsskoterskor, halsoutveck-
lare, organisationskonsulter och
ergonomer med erfarenhet av
mdanga olika verksamheter och av
vad som fungerar.

Fakta

1/10

upplever att deras kunnande
eller fardigheter inte riktigt
kommer till anvéndning i
deras arbete.

C




FOlj och agera
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pA sjukfrdnvaro

Mdnga langre sjukskrivningar féregds ofta av
upprepad kortare sjukfrdnvaro. Genom att anvanda
ett strukturerat arbetssatt med [6pande uppfdljning
av sjukfrdnvaro 6kar mojligheten till tidiga insatser.
Arbetet behdver géras bdde pd organisationsnivd

och pd individniva.

@)

Kartlégg hdlsoldget och
arbeta proaktivt

Inventera hdlsoldget bland
medarbetarna i organisationen
med jamna mellanrum. Lyft fram
och uppmuntra friskfaktorer i den
egna verksamheten. Engagera
alla chefer och medarbetare i att
arbeta och agera proaktivt. Det
kan handla om stresshantering,
hédlsocoachning eller andra
verktyg som stottar
medarbetarna, chefen eller
organisationen som helhet.

(2)

Sétt riktlinjer och hall
dem uppdaterade
Dokumentera arbetsplatsens alla
riktlinjer, policys, processer och
rutiner kring hantering av hela
kedjan fré&n sjukskriven till ater i

arbete. Exempel: Hur hanteras
frdnvaro och hur f3ljs den upp och
av vem? Hur hanteras lakarintyg?
Vilka ar riskfaktorer och frisk-
faktorer pd& arbetsplatsen? Hur
ldmnas p&gdende drende med
sjukfr@nvarande medarbetare
over till ny chef?

3)

Ldgg ansvaret néra och
séikerstdill kompetens

Normalt ligger ansvaret pé
ndrmsta chef. HR ar ett stod for
chefen. Sdkra att ansvarig chef har
verktyg, kompetens och tid att
praktisera ansvaret. Om ndarmaste
chef finns pd annan ort, utse en
person i medarbetarens ndrhet
som kan sk&ta det I6pande och ge
mandat fér den att agera. Var
tydlig med vem som bdr det
faktiska ansvaret.

O,

Ha koll pa upprepad
sjukfranvaro

Genom att uppmdrksamma
upprepad sjukfrénvaro, oavsett
ladngd, kan man fdnga upp och
hantera ohdlsa tidigt. Genomfor
gdrna ett samtal med medarbe-
tare som varit sjukfrénvarande
mer dn t ex tre gdnger under en
sex-mdanaders-period. Agera
tidigt! Frédga: '"Hur mar du?' eller
'Ar det ndgot du behéver hjalp
med?". Se dven till att skriftligt
dokumentera samtalet och
upprdatta gdrna en handlingsplan
som gemensamt foljs upp.

(s)

Hall kontakten

Hall I6pande kontakt med
sjukfré@nvarande medarbetare. Ha

regelbunden kommunikation med _1
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den frekvens som ar lamplig i
relation till sjukfrénvaroorsaken.
D& halls processen aktiv och blir
framatriktad. Dokumentera alla
kontakter eller forsok till kontakter.

6

Upprdtta plan fér
datergang i arbete

| sjukfall som &verstiger 30 dagar
ska arbetsgivare senast dag 60
uppratta Plan fér &tergdng i
arbete. Dar finns dven ett
begrdnsat antal undantag
angivna. Planen upprdttas i
samrdd med aktuell medarbetare.
Upprattad plan ska sedan
I6pande féljas upp och héllas
aktuell. Planen ska t ex innehdlla
information om ordinarie
arbetsuppgifter, dtgarder som
kan underlatta medarbetarens
dtergdng i arbete, eller att delvis
kunna vara kvar i arbete, dtgdarder
pd arbetsplatsen samt behov av
kontakt eller samverkan med
andra aktorer.

@

Arbetsanpassning

Arbetsgivaren ansvarar for
arbetsanpassningar inom
arbetsgivarens arbetsmiljo, i sin
egen verksamhet. Med arbets-
anpassning avses individuell
&tgard i den fysiska, organisato-
riska och sociala arbetsmiljon som
syftar till att medarbetaren med
nedsatt arbetsférmdéga kan
utfoéra sitt vanliga arbete, kan
fortsatta arbeta, eller &tergd i
arbete. Anpassning kan vara
tidsbegrdansad eller varaktig.
Dokumentera alltid det ni
kommer 6verens om och folj upp
enligt éverenskommelse. Problem
uppstdr ofta nar det som var
tankt att vara en tillfallig

arbetsanpassning, under begrdan-
sad tid, fortsatter trots att den
inte fungerar fér verksamheten i
stort.

Uppféljning

F&lj kontinuerligt och regelbundet
upp pdgdende individprocesser.
Sakerstéll bibehdallen kontakt
mellan chef och medarbetare.
Utvdardera alla insatser som
genomfdrts utifrédn de uppsatta
mdélen. Planera foér fortsatta
dtgdrder som dr positiva for
medarbetarens arbetsférmaga.

(o)

Vikten av dokumenation
Dokumentera alla kontakter,
handelser och beslut fran start till
slut i sjukskrivnings- och rehab-
iliteringsprocessen. Dokument-
ationen ska félja medarbetaren
genom hela processen och ska
alltid vara baserad pé fakta. Den
ska férvaras enligt GDPR,
sekretess och tystnadsplikt.

Ta hjdlp aven
rehabsamordnare

En rehabsamordnare vagleder
HR, chef och medarbetaren
genom att vara en oberoende
expertresurs som samordnar
insatser och samverkar med
externa parter s& som t ex
Férsakringskassan och halsooch
sjukv@rden. Allt fér att skapa en
effektiv och aktiv process kring
sjukskrivning, rehabilitering,
arbetsanpassning och atergdng i
arbete. Rehabsamordnare ar
experter pd hela processen kring

sjukskrivning- och rehabilitering
och har kunskap om vilka lagar
och regler som gdller samt vilken
part som ansvarar fér vad.
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Genom att uppmadrksamma
upprepad korttidsfrénvaro
kan man fdnga upp och
hantera ohdlsa tidigt.

X

-

Fakta

Ndstan

varanndan

medarbetare kanner ibland,
ofta eller alltid att de saknar
ork och energi.

tHeat IR
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Social, fysisk och digital arbetsmiljé

Social, fysisk
och digital
arbetsmiljo

Social arbetsmiljo 24
Fysisk arbetsmiljé 27
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Digital arbetsmiljé 32
Aktivitetsbaserat arbetssdatt 34

Arbetsmiljé ar mycket mer dn den
fysiska arbetsplatsen. Att fokusera pé&
att ha en bra social arbetsmiljo, att den
digitala belastningen inte blir fér stor
eller att gransen mellan arbete och fritid
fungerar ar alla avgérande komponenter
fér att skapa en hdéllbar arbetsplats.
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Social

arbetsmiljo

En bra social och organisatorisk arbetsmiljé med
trevliga kollegor ar avgoérande ndr kandidater ska
vdlja arbetsgivare. Arbetsplatsens sociala klimat
pdverkar allt fran kreativitet och sjalvkdnsla till

effektivitet och leveranssdkerhet. Med 6kat

distansarbete krdvs nya satt att bibehdlla en social

arbetsmiljo.

@)

Sdg hej

Trevliga arbetskamrater och bra
relationer pd jobbet &r avgérande
halsofaktorer for de allra flesta
anstdllda. Vérda fikapausen och

andra tillfallen till socialt samspel.

| tider d&@ mdnga arbetar hemi-
frén ar det an mer viktigt att
skapa sociala rutiner som
fungerar digitalt, som Skypefika
eller morgonmé&te via Zoom. Vi ar
varandras arbetsmiljé och ett
Sppet klimat kollegor emellan gér
stor skillnad. Skapa en kultur dar
det ofta bjuds pé leenden och dar
det ar sjalvklart att halsa p&
varandra férsta gdngen man
traffas for dagen.

2)

G&r meningsfulla saker

Forskning har visat att var halsa
pdaverkas av om vi uppfattar vart
arbete som viktigt eller inte. Och
det ar kanske inte sd& konstigt —
vem mdr bra av ett jobb som
kdnns meningslost? Lénen ar
sdllan en tillracklig motivations-
faktor for att medarbetare ska
trivas. Genom att vara tydliga
med verksamhetens dvergripande
syfte kan foretagets ledning bidra
till medarbetarnas trivsel och
halsa. Ekonomiska framgdngar for
foretaget kan sporra, men férsék
formulera syftet i termer av hur er
verksamhet och era medarbetare
gér samhdllet lite battre.

3)

Skapa sammanhang

Genom att sdtta in féretagets
strdvan mot det dvergripande
syftet i ett bredare perspektiv
okar férutsattningarna fér god
halsa bland medarbetarna.
Beskriv den historiska
bakgrunden, méla upp framtidsvi-
sionen och jamfér med konkurren-
ter eller liknande verksamheter.
Sdkerstdll att alla medarbetare
k&nner och férstdr vilken roll de
kan spela p& resan mot framtids-
visionen, och se till att krav och
resurser balanseras ddrefter.
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@)

Regelbunden
dterkoppling behovs for
att medarbetaren ska
kanna sig sedd och
bekraftad

25
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®)

Bygg en
aterkopplingskultur

Ofta har chefen en nyckelroll ndr
det gdller aterkoppling, men
berém och konstruktivt levererad
kritik kollegor emellan &r ocksé
nédvandiga i en organisation.
Regelbunden aterkoppling ar
nodvdndig for att den som ar
anstdlld ska kdnna sig sedd och
bekraftad. Uppmuntra medarbe-
tarna att ge varandra uppskatt-
ning och i att stétta kollegornai
att utvecklas.

s)

Ge information

Brist pd information dr en vanlig
orsak till stressrelaterad ohdlsa,
inte minst i samband med
férandringar. Bygg upp rutiner
som gor att alla medarbetare far
tillracklig och begriplig informa-
tion. | férandringstider och nar
det uppstdr osdkerhet ar det ofta
viktigt att informera dven nar
budskapet dr att det inte finns
ndgon ny information.

(6

Balansera arbetslivet

Se till att organisation, arbetsti-
der och rutiner s& ldngt som
mojligt anpassas till den vardag
som finns utanfor féretagets
vdggar: férskoleldmningar,
fritidsintressen, aldre féraldrar
och annat som pdverkar hur vi
mar. Undvik dvertidskultur, sent
kvallsmejlande och andra vanor
som gor det svart att dterhémta
sig fran ett krédvande arbete. Satt
upp riktlinjer for balansen mellan
arbete och fritid ndr ménga
arbetar hemifran.

@)

Bejaka olikheterna

Att samarbeta med mdnniskor
som liknar en sjalv ar tryggt och
bekvamt. Men en arbetsplats
med jamn konsférdelning, etnisk
mangfald och mdnniskor med
olika bakgrunder och kompeten-
ser dr i langden roligare, mer
kreativ och mer konkurrens-
kraftig. Se till att ocks& utnyttja
styrkan i olikheterna ndr ni satter
samman arbetsgrupper och
enheter.

Reagera snabbt mot
mobbning

Mobbning och krdankande
sdrbehandling ar allvarliga
arbetsmiljéproblem som kraver
snabba &tgarder frén chefer och
ledning. Fér den som drabbas
riskerar det att leda till djupa och
l&ngtgdende skador. Var obser-
vant p& tendenser pd att ndgon
verkar vara ensam eller uteslutas
ur samtal. Se upp om ni bérjar
utveckla en "r& men hjartlig”
jargong - den kanske inte
uppskattas av alla. Ta snabbt
hjalp utifrdn om ni inte rar p&
problemen pd egen hand.

o)

Betona det egna ansvaret

En person som p& ett destruktivt
satt kritiserar kollegor, verksam-
het eller ledning behdver f& héra
att den sortens beteende
férsamrar arbetsmiljon fér andra
och att det inte &r okej. L&t inte
viljan att involvera och bjuda in till
dialog férvaxlas med passivitet
infor ryktesspridning, trakasserier
eller ovilja att acceptera fattade

beslut. Foérklara lugnt och tydligt
att du kraver och férvantar dig
att personen agerar mer
konstruktivt. Om problemen
fortsdatter kan det vara aktuellt
att se hur ni kan hjdlpa personen
att ldmna arbetsplatsen och hitta
ett annat jobb dar hon eller han
trivs battre.

Ha roligt tillsammans

Se till att jobbet inte bara ar jobb,
utan ge utrymme i arbetsdagen
for lek och humor. Inte minst nar
det ar tuffa tider behéver vi f&
latta pd trycket och skratta
tillsammans. Att visa hjarta och
vdrme mot varandra dar viktigt for
kreativiteten. Ordna aktiviteter
som gér att medarbetare lar
kanna fler sidor av varandra och
far en starkare sammanhalining.

Fakta

96%

tycker att stdmningen mellan
arbetskamraterna ar bra.



Fysisk

arbetsmiljo
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Arbetsgivaren bar det yttersta ansvaret att framja
halsa och for att minska risken for skador och olyckor i
arbetet, men chefer och medarbetare behdver ocksd
samverka for att skapa en hdllbar arbetsmiljé — dven
om arbetet sker pd distans.

@

Arbeta systematiskt

Systematisk och regelbunden
uppfadljning ar nyckelord fér att fé
till ett effektivt arbetsmiljo-
arbete. Som chef mdste du veta
vilka lagar och regler som gdller,
bdde ndr medarbetare arbetar
fran arbetsplatsen och pd
distans. Varje olycka, tillbud och
sjukdomsfall som kan férhindras
sparar bdde mé&nskligt lidande
och pengar. Att regelbundet géra
riskbedémningar och uppratta
handlingsplaner som anvénds
aktivt och foljs upp bidrar till
medarbetare som mar bra och
presterar bdttre.

2)

Variera arbetet

Belastningsskador till foljd av
l&ngvarig pafrestning pd kroppen
ar fortfarande ett stort gissel i
mdanga yrken. Packning, sortering
och lyftarbete ar typiska arbets-

uppgifter som riskerar att leda till
skador som ldngsamt smyger sig
pé& och som tar l&ng tid att laka.
Aven vid statisk belastning som
vid datorarbete Skar risken for
skador. Variation i arbets-
stdllningar, arbetsuppgifter,
verktyg och tempo dar nyckeln till
att férebygga. Undersék dven
mojligheten att avskaffa de mest
monotona uppgifterna.

©

Lyft létt och ratt

Ryggskador till féljd av tunga lyft
ar vanliga. Det finns inga exakta
grdansvarden for hur mycket man
far lyfta, det ar beroende av flera
faktorer, exempelvis avstdnd och
greppbarhet. Undvik om mgjligt
lyft under kndhgjd och ovanfor
axelhojd, lyft ndra kroppen,
anvand hjalpmedel och vagnar
och hjalp varandra vid tyngre lyft.
Inom vdarden bor strévan vara att
en medarbetare alltid forflyttar
en patient med ndgon form av

hjalpmedel. Se till att Idra ut goda
rutiner for forflyttningsteknik och
annan belastningsergonomi redan
i introduktionen av nya medarbe-
tare, sd att det blir ratt frédn
borjan.

O,

Sldapp in frisk luft

Fororeningar och damm i luften
kan latt ge upphov till besvéar och
irritation, sarskilt hos den som ar
allergisk eller 6verkanslig. Se till
att ventilation och luftrening
fungerar och dr anpassade till
verksamheten, lokalens
utformning och antalet
mdnniskor som vistas ddr. Se
ocksd éver temperaturen i lokalen.
Att tvingas arbeta i kalldrag eller i
ett for varmt rum sanker béde
huméret och prestationsférma-
gan. Vid behov, fradga féretags-
hdlsans arbetsmiljéingenjorer

om rdad.
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De flesta av oss ror
pd oss alldeles for
lite for att ma bra
och prestera pd topp.

Fakta

1/5

har en hég niva av besvér
i muskler och leder.

3/10

har ett arbete som innefattar
upprepande ensidiga rorelser.

OO0

410

upplever stérande ljud fran
maskiner, datorer eller kollegors
telefoner i arbetet.

(D@D EEDEED)



(s)

Méblera om

Se till att medarbetarna sjdlva
har kunskap om hur de kan
anvanda befintliga mébler och
utrustning pd basta satt. Det
framjar hdlsa och variation och ar
sdarskilt viktigt i flexibla arbets-
miljéer dar man effektivt ska
kunna variera mellan olika
arbetsplatser. Vissa medarbetare
kan dven behéva sarskilda
arbetsredskap. Forsok inte spara
pengar genom att vdlja bort de
hjalpmedel som fungerar bdst, en
musarm mindre dr vdrd stora
belopp. Ta gdrna hjdlp av en
ergonom fér utbildning och
rddgivning.

6

Ténd lampan

Se till att alla har bra belysning
for sina arbetsuppagifter. Ljuset
ska vara tant, flimmerfritt och
inte bladnda. Uppmana medarbe-
tare att g& ut i dagsljuset under
lunchen, sarskilt under den morka
delen av dret. Se ocksé dver
ergonomin kring datorskdrmen
och skrivbordet s& att dgonen
inte 6veranstrangs. Erbjud
terminalglaségon och anpassa
datorskdrmens upplésning och
teckenstorlek. Stall frégan om det
finns behov av ytterligare
arbetshjalpmedel.

@)

Ddmpa ljudet

Allt o6nskat ljud ar buller och en
god ljudmiljé &r en viktig del av
arbetsmiljén. Forsok att dtgérda
kallan till buller, vare sig det ar
maskiner eller manniskor. |
kontorsmiljoer ar manskligt tal
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ofta det som stér mest. Se 6ver
akustik utifran lokalernas funktion
och tillfér bullerdédmpande
material vid behov. Se till att det
finns fungerade och attraktiva
tysta ytor i aktivitetsbaserade
kontor och félj upp att de olika
zonerna fungerar som tankt.

Std upp - och sitt ner
Forskning visar att for mycket
stillasittande utgér en hdalsorisk,
aven for personer som trdnar
regelbundet. Att arbeta l&dnga
pass i stdende kan dock ge statisk
belastning, och fér den som stér
eller g&r mycket under sin
arbetsdag kan det istdllet vara
viktigt att sitta ner och vila ben
och fotter. Att nyttja hoj- och
sankbara skrivbord och regel-
bundet vaxla mellan sittande och
stdende arbetsstdlining ger viktig
variation for kroppen. Ta som
tumregel att ndsta arbets-
stdllning ar den bdsta.

Q

Uppmuntra till rérelse

De flesta av oss rér p& oss fér lite
fér att ma bra, prestera pé topp
och for att tillgodose kroppens
och hjarnans behov. Vi behdver
minst en halvtimmes mdattlig
motion varje dag. Arbetar du
hemma kan rérelse behéva
planeras in medvetet for att bli av
d& mdanga naturliga moment,
som att ta sig till jobbet,
forsvinner. Stillasittande bér
brytas var 30:e minut d& hjdrnans
mojlighet till fokus och effektivitet
6kar av rérelse. Aktivera gérna
stora muskelgrupper och goér
"tvartomrorelser” jamfort med de
arbetsstallningar som ingdr i
arbetet.

Jobba hemma

Att arbeta helt eller delvis
hemifrdn har blivit en naturlig del
i m&nga verksamheter. Arbete
hemifran kan bidra till minskad
stress, 6kad effektivitet och
enklare livspussel, men det kan
aven 6ka risken for ensamhet och
minskad samhérighet i gruppen.
Det ar viktigt med tydliga ramar
och policys fran ledningen, och
dialog inom gruppen och mellan
chef och medarbetare.

Fakta

80

har ett arbete som innebdar
stillasittande mer &n halva
dagen.
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Hybrid- och

distansarbete

Mdanga verksamheter har stallt om till hybrida
arbetssatt, dar arbetet kan utféras bdde pd arbets-
platsen och pd distans. Hybrid- och distansarbete
okar flexibiliteten, men staller ocksa krav for att
skapa goda forutsattningar for den fysiska och

psykiska arbetsmiljon.

@

Skapa tydlighet och
struktur

Tydliga ramar och policys for
hybridarbete dr nédvandiga
férutsattningar fér en héllbar
arbetsmiljé. Utgd frén verksam-
hetens behov i dialog mellan
medarbetare och chef. Vilka
arbetsuppgifter kan géras pé
kontoret respektive pé& distans,
ndr och hur mycket ska medarbe-
taren vara pd plats och hur ser
policyn ut fér utrustning i
hemmet?

(2)

Utvérdera och f6lj upp

Hybridarbete ar nytt fér ménga
verksamheter. Nya ramar och
forutsattningar behéver foljas

upp, utvdrderas och justeras vid
behov. Kom ih&g att en modell
inte passar alla, utan behover
anpassas utifradn verksamhet och
medarbetare. Utvardera syste-
matiskt och styr upp ansvaret for
olika fragor s& att det ar tydligt
vem som har ansvar for vad.

3)

Inkludera alla pa hybrida
méten

Ha en tydlig policy for méten,
moteskultur och hur beslut fattas,
sd att alla kan delta p& samma
villkor. Hybridarbete kraver
fungerande teknik och digitala
I6sningar bade pd& kontoret och
pd distans. Se dver mdtesrum och
ytor for digitala mdten pd
kontoret utifrdn verksamhetens
behov.

O,

Avgrénsa arbete och fritid

Hybridarbete kan underlatta
livspusslet, men risken finns att
grdnsen mellan arbete och fritid
suddas ut. Tydlighet gdllande vad
som foérvantas av medarbetarna,
ndr de ska vara nébara och hur
kommunikationen ska ske ar
vdsentligt for att forebygga
stress. Vid distansarbete dr det
bra att sdtta upp rutiner sé att
arbetsdagen har en tydlig bérjan
och slut. Gor ett schema med
lunchavbrott och pauser.

s)

Se 6ver ergonomin hemma

Lagg en kudde i svanken om du
sitter p& en vanlig stol och sitt p&
en kudde om stolen ar fér 1&g.



Underarmarna ska kunna vila p&
bordet utan att axlarna ar
uppdragna. Titta runt hemma,
finns det andra platser att arbeta
vid? En hylla eller byrd kan till
exempel fungera som stébord.

e

Anpassa din skdrm

En laptop ar bra for korta stunder
men ger en dkad belastning p&
nacke och bréstrygg. En enkel och
smidig |6sning som fungerar vid
bdde sittande och stdende arbete
ar ett separat tangentbord. Hoj
upp din laptop och ldgg tangent-
bordet framfér. Allra bdast ar att
koppla in en separat bildskarm.

@

Bryt stillasittandet

Variation ar viktigt och ska garna
ske en gang i halvtimmen. Jobbar
du hemma kan det latt glommas
bort d& det &r farre naturliga
avbrott. Ta garna digitala moten
och telefonsamtal stéende eller
satt dig i soffan en stund. Om
mojligt, ta mdten och telefon-
samtal gdende. Undvik att kolla
telefonen mellan moten for att ge
nacke, dgon och hjérna en paus.

Vila 6gonen

Mdanga digitala méten ger 6kad
belastning pa dgonen. Ogonen
och nackens muskler samverkar
vilket gor att synen ar en vanlig
orsak till nackbesvar. Ge darfér
6gonen blickvila, gérna var 20:e
minut, genom att vdnda dig bort
fran skarmen, titta ut genom ett
fénster och hall kvar blicken i 20
sekunder.
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Ténk pa ljuset

Se till att arbeta i bra ljus, gdrna
med flera ljuskéllor och utan att
blandas. Undvik att ha skdrmen
mot ett fénster, utan placera dig
med dagsljus frén sidan. Vid
blandning behéver ljuset kunna
skarmas av, bade pd kontoret och
vid arbete pé& distans.

Planera in gemensam tid

Nya idéer och samarbeten
underldttas ofta av fysiska
moten. Ha en strategi fér nar och
hur gruppen samlas. Utgd fran
verksamhetens och gruppens mal.
Det kan finns ett vérde i att
teamet ses en eller ett par dagar
i veckan.

har en positiv upplevelse av att
arbeta hemifran.

YW
XD
XD
XD
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Digital
arbetsmiljo

Med digitala verktyg okar produktiviteten och

flexibiliteten inom verksamheten, men digitaliseringen
av arbetslivet staller ocksd krav pd nya arbetssatt for
att undvika digital stress.

@)

Ta fram en policy foér
digital tillgéinglighet

Ta fram en policy fér hantering av
mail och SMS. Definiera till
exempel tidsramar fér nar mail och
SMS ska vara besvarade. Klargér
vilka forvantningar som finns
angdende digital tillgdnglighet
utanfor ordinarie arbetstid.

2)

Var vaksam pa risker

Stdandig uppkoppling kan leda till
att gransen mellan arbete och
fritid suddas ut och till koncentra-
tionssvdrigheter. Var vaksam pé&
tidiga signaler. Se till, om magjligt,
att arbetsdagen varieras sé att
inte hela dagen spenderas i
uppkopplat lage. Uppmuntra till
korta skarmpauser under dagen.

3)

Gér digitala skyddsronder

Hantera den digitala arbetsmiljon
som del av det 6vergripande
arbetsmiljoarbetet. Genomfér
digitala skyddsronder. Undersok,
riskbeddm, dtgarda och falj upp.
Anvand "medsittning” for att
undersdka belastande faktorer i
de olika stédsystemen. Detta
innebdr att en systemansvarig
sitter med medarbetaren och ser
hur de digitala verktygen anvénds
i praktiken i det dagliga arbetet.
P& sé vis kan man upptdcka
brister i systemen och om det
finns behov av kompetens-
utveckling eller annat stéd.

&)

Skapa en fungerande
moteskultur

Satt upp tydliga riktlinjer for hur
m&ten ska ske och bedrivas. Vilka
moten ska vara fysiska respektive
digitala, vad férvantas av

deltagarna, ndr ska kamera vara
pd. Digitala mdten bér inte bokas
"mote i mote", satt tydliga
tidsregler och hall dem sd att det
blir en kort paus mellan méten.
Lagg in pauser vid ldngre méten.

s)

Se till att tekniken
fungerar

For manga ar det en frihet att
med hjalp av teknik kunna skapa
ett mer varierat arbetsliv och
arbeta fran olika platser. Att
tekniken fungerar oavsett var
medarbetaren befinner sig ar
viktigt for att minska stress och
ojamligkheter mellan
arbetsgrupper. Se till att olika
system dr integrerade och
synkade med varandra och att
stodsystem dr anpassade till
medarbetarens behov.



O

Anpassa arbetsplatsen

Synen styr var arbetsstdllning och
vi anpassar oss ofta for att se
skarmen. Om du anvdnder skarm
och laptop, se dver placeringen s&
att du kan arbeta i rakt lage. Hoj
upp din laptop s& att skdrmarna ar
pd samma nivd. Anvand separat
tangentbord. Flytta skédrmarna s&
att du ser vdl, men &dndé kan sitta
eller std ndra bordet.

@)

Sprid kunskap om det
digitala arbetslivet

Det dr viktigt att sdkerstdlla att
alla medarbetare har kunskap om
nuldget och att alla ar
uppdaterade kring vad som behovs
i dagens arbetsliv. Exempelvis ar
information om hur digital stress
uppstdr och manniskans mentala
majligheter for att f& positiv effekt
av digitaliseringen viktig att sprida
till medarbetare.
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Skippa mobilen

Att kolla mobilen mellan méten
ger ytterligare belastning p&
nacke, syn och hjarna. Huvudet
vdager cirka fem kilo, nar det bgjs
60 grader framat dkar belast-
ningen med ndstan fem ganger
pé& nackens nedersta disk. Ta
istallet en aktiv rorelsepaus
mellan métena. Nacken far
variation, dgonen vila och hjarnan
far nytt syre.

(o)

Upp och sta

Digitaliseringen kan innebara mer
stillasittande statiska, ensidiga
arbetsstallningar. Variation ar
viktigt och kan latt glémmas bort
om det ar farre naturliga avbrott.
Uppmuntra medarbetare att rora
pd sig, att anvanda hj- och
sdnkbara skrivbord och att vaxla

arbetsstallningar. Ta gdrna moten
och telefonsamtal gdende.

Vila 6gonen

Ogat trivs bast ndr vi tittar pa
l&ngt avstdnd, och anstrdngs vid
fokuserat seende p& néara hall,
och ndr arbetet sker digitalt kar
skarmtiden. Ogon och nackens
muskulatur samverkar och synen
ar en vanlig orsak till nackbesvar.
Ge 6gonen blickvila genom att
vénda bort blicken fré&n skédrmen,
titta ut genom ett fonster eller
byt blickriktning. Aven kortare
stunder goér nytta for dgonen.
Erbjud terminalglaségon vid
behov.
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Aktivitetsbaserat
arbetssatt

Allt fler arbetsplatser gar fran traditionella kontor till
aktivitetsbaserade arbetsplatser. En trend som
forstdrks nar flera arbetar hemifrdn. Nar man infér
ett aktivitetsbaserat arbetssdtt galler det att vara
lyhord for bdde verksamhetens och medarbetarnas

behov for att lyckas.

@

Utga fran
medarbetarnas behov

Vid hybridarbete kan distans-
arbetsplatsen ses som en egen
aktivitetsyta. Planera kontoret
efter vilka ytor som behévs nar
medarbetare &r pd plats. Gér en
konsekvensanalys av s@val
verksamhetens dvergripande
behov som av medarbetarnas
enskilda behov och dagliga
arbetsuppgifter. Den ska inne-
hélla alla aktiviteter som utfors,
arbetssatt och vilka olika behov
som finns. Hur mé&nga tysta rum
och métesrum behdvs? Behovs
nya ytor for digitala méten?

(2)

Forankra

Informera medarbetarna om vad
som kommer att ske och varfor.

Var tydlig. Om férandringen
endast utfors som en kostnads-
besparing dr risken stor att det
inte kommer fungera. Fokusera
istdllet p& arbetssattet i sig och
de majligheter det erbjuder. Fér
stark fokusering p& kostnadsjakt
kan leda till fel fokus och att
viktiga omrdden, som tysta zoner,
inte prioriteras. L&t medarbetar-
nas behov styra.

(3)

Foérdndring tar tid

Det tar tid att stéalla om till nya
forutsattningar och att dndra
arbetssatt. Uppmuntra medarbe-
tarna att testa ytor och aktivt
vdlja arbetsyta utifrén vilken som
passar bast for den arbetsuppgift
som ska géras.

O,

Underl&tta forflyttning

Skapa en variation av ytor med
olika funktioner sd& att det finns
ett mervdrde att byta plats.
Moblera for att ge tydliga
signaler om vilken typ av aktivitet
och beteende som passar pé
respektive plats. Skapa tysta ytor
som dr attraktiva och som
nyttjas. Det mdste vara enkelt att
gd frén en arbetsplats till en
annan. Tekniken méste fungera
och det ska finnas tillrackligt
madnga arbetsplatser. Det ar
ocksd viktigt att stolar och bord
ar enkla att justera vid behov.



(s)

Uppmdérksamma féréndrad
foretagskultur

Att byta till ett aktivitetsbaserat
kontor &r en stor férandring som
kan péverka féretagskulturen.
Manga kan uppleva att avsténdet
mellan ledning och medarbetare
blir kortare eftersom ledningen
ror sig mer bland medarbetarna.
Samarbetet blir ofta battre
mellan avdelningar, men kan
ibland pdverka arbetsgrupper.
Skapa l6sningar for hur grupp-
gemenskap och samarbete ska
bibehdllas.

(&)

Utvdrdera

Folj upp arbetet och medarbetar-
nas upplevelser och reaktioner
regelbundet. Blev det som vi hade
tankt? Om inte, vad behdver vi
férandra?

@)

Prioritera god ljudmiljé
Andras prat och telefonsignaler
ar ofta det som upplevs som
mest stérande. Se dver de olika
ytornas funktion och spara inte in
pd ljuddampande material dar
det behovs. Miljéer fér samarbete
ska ligga tydligt skilda fran miljéer
for koncentrerat arbete. Den
kognitiva ergonomin stors dven
av stegljud och rérelse i synfaltet.
Tank aven pd ljudmiljon i
motesrum.
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Se 6ver
arbetsmiljéarbetet
Forutsattningarna for arbets-
mijén édndras radikalt med
aktivitetsbaserat arbetssatt och
arbetsgivaren mdaste kunna
riskbedéma fysiska faktorer
s@som buller, akustik, ljus,
belysning och ventilation som kan
komma att férandras. Likasé kan
det nya arbetssattet & inverkan
pé& organisatoriska och sociala
halsofaktorer. Se till att det
systematiska arbetsmiljoarbetet
anpassas till den nya miljon.

(o)

Chefens viktiga roll

Chefer behéver visa engagemang
fér att f& med sig personalen i
forandringen. Ledning och chefer
ar forebilder som behdver
inforliva och vara exempel pd nya

arbetssdtt och beteenden.
Eftersom aktivitetsbaserat
arbetssatt kan innebdra att
medarbetare sprids ut mer ar det
ocksd viktigt att chefen har en
strategi fér hur hon eller han ska
kunna se sina medarbetare och
att man arbetar med att uppratt-
hélla gruppkdanslan.

Kom 8verens om
gemensamma regler
Bestdm och dokumentera vilka
gemensamma regler som gdller
pd jobbet. Definiera tydligt vad
som dr tilldtet och inte. Utbilda
personalen i vad aktivitetsbaserat
arbetssatt innebdr. Var lyhoérd for
de som upplever att de blir
storda.
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Chefer och ledarskap

Chefer och
ledarskap

Utveckla ledarskapet 38
Ledarskap pé distans 41
Nar chefen behéver stéd 43

Vikten av ett fungerande ledarskap &r det fa
som ifrdgasdtter, men i takt med att arbets-
livet utvecklas och féréandras uppstdr nya
utmaningar for chefer. Att utveckla
ledarskapet bé&de pd arbetsplatsen och pé
distans ar avgérande for att behdlla och
utveckla hdllbara arbetsplatser - viktigt ar att
inte missa att dven chefen kan behéva stoéd.

O
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Utvecklo
ledarskapet

| en alltmer komplex och snabbrérlig omvarld stdlls héga
krav pd ledarskap. Chefer mdste vara uppdaterade om
hur man tar hand om psykisk ohdlsa, rehabilitering och
kriser, men ocks@ om hur man skapar en arbetsmiljoé
med hogt i tak och motiverade medarbetare.

@)

Utga fran vérderingar
Tydliggor verksamhetens dver-
gripande syften, grundldggande
vdrderingar och hur medarbetarna
bidrar till helheten. Detta skapar
en grund som bidrar till att géra
arbetet meningsfullt och underlat-
tar for alla att fokusera pd ratt
saker. Fundera 6ver dina egna
drivkrafter och varderingar i
arbetet. Berdtta ofta och tydligt
fér dina medarbetare vad som ar
viktigt for dig, och vad som ar
viktigt fér organisationen. Om du
upptdcker ett glapp mellan dina
och organisationens varderingar
bér du fundera hur det uppstdatt,
och hur du kan krympa det.

(2)

Fokusera pa malet

Upprdatta tydliga och ndbara mal
och analysera vilka beteenden och

kompetenser hos dina medarbe-
tare som bidrar till att né de
viktigaste malen. Uppmuntra
dessa beteenden med berédm,
beléningar och l6nesattning. Lat
medarbetare som lyckats val med
ett projekt hélla en presentation
for sina kollegor. Var konkret och
specifik i din bekraftelse: Vad
gjorde medarbetaren bra, och
varfér var det sd bra?

3)

Alska féréndring

Sambhdllet férandras i allt snabb-
are takt och mé&nga upplever att
arbetslivet genomgdar standiga
omorganisationer. Om du
vdlkomnar férandring och ser den
som en chans att géra saker annu
bdttre ar den l&ttare att genomfo-
ra. Driv ocksd sjdlv pé for standiga
forbattringar av verksamheten och
engagera medarbetarna. Genom
att be om &tgdrdsfarslag och ge
inflytande hjdlper du medarbetare

att se mojligheterna. Var samtidigt
tydlig med ndr en medarbetare har
mojlighet att pdverka ett beslut.
Be bara om synpunkter ndr du ar
beredd att lyssna p& dem.

O,

Delegera ansvar

En organisation dar chefen fattar
alla avgérande beslut ar en svag
organisation. Delegera befogenhe-
ter och ansvar och visa att du litar
pd& medarbetarna. Var noga med
att inte 6verpréva beslut som du
en gdng har delegerat. Kostnaden
for ett sddant agerande i form av
urholkad arbetsgladje och minskat
framtida ansvarstagande ar ofta
stérre @n vinsten du tror dig uppnd
i sakfragan.



En organisation ddr chefen
fattar alla avgérande beslut ar
en svag organisation.
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Fakta
Fyra av fem medarbetare
4/5 upplever att de ofta eller
alltid far stéd och hjalp
frén nérmsta chef. En av
Q? 20 upplever att de sdllan

eller aldrig far stéd.

="

Ndstan 9 av 10
upplever att de ofta
eller alltid fér stéd

och hjalp fran
kollegor vid behov.

1 av 50 upplever att @
de sdllan eller aldrig
fér det. .
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s)

Lyssna

Delta i gemensamma fikapauser
och spontana samtal, var synlig
pd arbetsplatsen och 1&t dérren
till ditt rum sté& dppen. Stall
fragor och |&t medarbetarna
sjdlva satta ord pd sina utma-
ningar och lésningar. Vi tror ofta
att andra forstdr exakt vad vi
sdger, men sd ar det inte alltid.
Man kan undvika m@nga missfér-
stdnd genom att be medarbeta-
ren &terberdtta hur han eller hon
uppfattade samtalet.

6

Aterkoppla konstruktivt

Fokusera pd det som gérs bra och
var frikostig med berém och
uppmuntran. Anvand "fem ganger
mer kdrlek” som tumregel: L&t
minst 80 procent av din &ter-
koppling besté av positiva
budskap. Ge berém infor hela
gruppen och kritik i enrum. Var
konkret, specifik och tydlig i b&dde
positiv och negativ &terkoppling.
Prata om handlingar och beteen-
den snarare dn om egenskaper.
Kritik rymmmer ofta viktiga
mojligheter till utveckling och
férbattring. Lyft fram dessa som
en mojlighet till férandring.

@)

Frigér engagemang
Chefens roll &r inte att vara ett
batteri som ska ge medarbetarna
energi. Medarbetare har sin egen
motivation och din uppgift &r att
underlatta for deras engage-
mang. Frédga vad dina medarbe-
tare tycker ar roligt och utveck-
lande pd jobbet. Delegera genom
att ge frihet inom tydliga ramar.

Ta reda pd vad som hindrar
medarbetare frén att prestera
optimalt. Se till att undanrdja
hinder — det kan till exempel vara
otydliga mandat, ddlig utrustning
eller beléningar som star i konflikt
med organisationens varderingar.
Frdga dina medarbetare hur du
kan stétta dem for att de ska
kunna gora ett dnnu bdttre jobb.

Beldna réttvist

Se till att det finns tydliga
riktlinjer for I6ner och andra
férmadner, och att dessa efterlevs.
Skapa enhetliga och tydliga
rutiner for I6nesattning och
|[6nesamtal. Nar den individuella
|6nesattningen upplevs som
rattvis, vare sig den bygger pé
mdtbara kriterier eller bedom-
ningar, blir den ett viktigt verktyg
fér coachning och utveckling,
medan motsatsen kan férpesta
de bdsta relationer pé en
arbetsplats. Samma sak gdller
befordringar, berém och firande
av hégtidsdagar.

o)

Var en férebild

Att sjalv agera som du vill att
dina medarbetare ska géra dr ett
av de effektivaste sdtten att
pdverka i ratt riktning. Det gdller
inte minst hur ni beter er mot
varandra: Att visa omsorg, ge
berém och konstruktiv kritik och
att ta ansvar for trivseln i de
gemensamma lokalerna. Véga
vara 6ppen med att bjuda péd dig
sjalv och stréava efter att vara
konsekvent i b&de tal och
handling.

Ta hand om dig sjdlv

Chefens fokus pd verksamheten
kan gora att de egna behoven
gloms bort. Viljan att gora ett
riktigt bra jobb kan leda till
standig 6vertid, obefintlig
dterhdmtning och att den egna
motionen prioriteras bort. En
s@dan livsstil ar direkt halsofarlig.
Dessutom smittar stress.
Stressade chefer skapar medar-
betare som inte mér bra. Var mén
om att tala lugnt, ha ett avslapp-
nat kroppssprdk och visa arbets-
gladje. Be om feedback kring din
egen stresshantering. Diskutera
dina arbetsvillkor regelbundet
med din egen chef.
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Ledarskap
pd distans

Nar allt fler arbetar pd distans férandras dven
chefens férutsattningar. Ledarskap pd distans
kraver tydlighet, lyhoérdhet och en kontinuerlig dialog
med anstdllda. Att som chef ta hand om sig sjdlv blir
ocksa viktigare an ndgonsin.

@

Sdkra det praktiska

Se till att dina medarbetare har
tillgdng till de arbetsredskap de
behover fér att kunna utféra sitt
arbete péd distans och att de ar
trygga med tekniken. Ta inte for
givet att medarbetarna sjélva kan
fixa allt. Frdga om du inte ar sdker.

(2)

Se gruppen - och individen

Ha dterkommande digitala méten
dar medarbetare i en arbetsgrupp
far checka in. Bérja med att gé
laget runt och I&t alla f& négra
minuter att ventilera nuldget och
vad de gor. Om veckométen ar
det normala kan det vara bra att
ha t&tare moéten ndr medar-
betare inte ar pd plats fér att
framja den sociala gemenskapen.

3)

Var lyhérd

Det tar tid att stdlla om frén att
ha haft en egen arbetsplats till
att arbeta i gemensamma
utrymmen. Det handlar om nya
tankesdatt. Uppmuntra medarbe-
tare till att, varje vecka, noga
tdnka igenom och planera for
veckan som kommer: Vad ska jag
goéra denna vecka? Vad behéver
jag for typ av arbetsplats?

O,

Underldtta forflyttning

Aterkoppla ofta till varje medar-
betare — det behéver inte handla
om l&dnga samtal, det kan racka
l&ngt med ett kort telefonsamtal
eller mail fér att héra hur
personen mar, hur det gér, och om
det &r ndgonting personen
behover.

s)

Go6r medarbetarna
delaktiga

Lyft frdgor i gruppméten och
enskilt som: Vad tycker ni
fungerar bra? Ar det n&got vi bor
andra? Och lyssna pd svaren.
Uppmuntra delaktighet. Néden
har ingen lag, heter det, och for
en del kan utmanande situationer
leda till stor kreativitet. Har kan
b&de chefen och medarbetararna
lara av varandra.

6

Arlighet varar léngst

Bemot oro med drlighet. Ingen
chef har alla svar. Nar omvarlden
férandras snabbt ar det naturligt
att projekt senareldggs eller
bordldggs och nar férutsattning-
ar andras uppstdr ofta spekula-
tioner och rykten. Arlighet ar ett
satt att fa slut pd spekulation.
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Var tydlig med organisationens
kortsiktiga mal och direktiv. Gldm
inte att lyfta fram sé@dant som
fungerar bra.

@)

Uppmuntra det sociala

Smdpratet pd lunchrasten, eller
fikapausen, @r viktigare &n man
tror. Lagg upp fikarum via Skype
eller Teams p& bestdmda tider d&
medarbetare kan checka in fér
smdprat. Kan méten ske som
promenadméten, s& uppmuntra
till det.

Uppmdérksamma tidiga
signaler

Mdanniskor ar olika. En del
uppskattar att arbeta pé distans,
medan andra langtar tillbaka till
arbetsplatsen. En del medarbeta-
re kan f& svarare att motivera sig
i ensamhet. Var uppmérksam pé
tidiga signaler om en medarbeta-
re plotsligt boérjar prestera allt
svagare. Att erbjuda samtalsstéd
tidigt i en sddan situation kan
gora stor skillnad.

O

Var en férebild

Chefen bor vara en forebild nar
det kommer till vila och ater-
hamtning. Ta pauser. En risk med
att arbeta frdn hemmet &r att
fritid och jobb gdr in i varandra.
Glom inte bort att stédnga av.
Satt grdnser mellan jobb och
privat tid. Det ar speciellt viktigt
att chefen gér och synliggér den
avgrdansningen vid distansarbete.

Ta hand om dig sjélv
Chefer forvantas ta hand om
sina medarbetare, men det ar
ocksé viktigt att ta hand om sig
sjalv. Se till att ha bra rutiner,
och varva gdrna arbete med
konkreta sysslor. Anvand tiden
som du sparar pd arbetsresor till
och fran jobbet till att hinna géra
saker som du velat géra - spela
ett instrument en stund, las en
bok, prova ett nytt matrecept, ta
en ldngpromenad. Det finns
ocks& mdanga appar med yoga,
traning och mindfulness 6vningar
som dr val varda att prova.

Fakta

90%

tycker att dialogen med
ndrmaste chef fungerar bra
vid arbete hemifran.



Handbok fér ett hallbart arbetsliv - Falck 43

Nar chefen
behover stod

Att vara chef idag innebdr héga krav och
forvantningar fran bdde ledning och medarbetare.
Samtidigt suddas grdnsen mellan arbetsliv och
privatliv ut och mojligheten att vara tillganglig ar
obegrdnsad. Aven chefen kan behéva stdd for att
sjalv uppnd en hallbar arbetsplats.

@

Prioritera uppifran

Chefen ansvarar ytterst for
arbetsmiljéarbetet men det
behdver prioriteras uppifrdn och
dgas av samtliga i organisationen.
Nar arbetsmiljdarbetet startar pd
hdgsta ledningsnivé och involverar
hela organisationen kan det
resultera i konkreta beteenden.
Uppmuntra medarbetare att
engagera sig i arbetsmiljéarbetet.

(2)

Sdkerstall stod

Sdkerstall att chefen har majlig-
het att f& stdd, &terkoppling och
hjalp med prioritering fran
overordnad chef.

3

Bryt ensamheten

Bryt ensamheten och etablera
chefsnatverk dar det ges utrym-
me till stéd och erfarenhetsutby-
te. Satt av tid for chefsnatverket
att traffas regelbundet.Ta fram
mentorsprogram sé att erfarna
ledare kan stdédja dem som dr nya
i chefsrollen.

O,

Avlasta chefen

Manga chefer tar pé sig nya
arbetsuppgifter utan att ta bort
ndgot. Se 6ver ansvarsomrdden
och arbetsbelastning érligen. Se
dver storleken p& personalgrup-
perna om arbetsbelastningen har
6kat och chefens forutsattningar
for att leda gruppen fordandrats.
Avlasta chefen mdngden
administrativa uppgifter.

s

Rusta infor konflikter

Konflikter ar dranerande och det
b&sta ar om man kan stoppa dem
innan de uppstdr. Ett satt ar att
tydliggéra de dverenskommelser
som styr hur medarbetare beter
sig mot varandra Involvera
medarbetarna i processen och ta
diskussionen: Hur tilltalar vi
varandra? Hur beter vi oss mot
varandra?

&)

Dela pa ansvar

Dagens ledarskapsforskning
pekar pd vikten av ett mer
kommunikativt och transforme-
rande ledarskap dar ledaren
anger riktning, ger 6vergripande
forutsattningar och delegerar
ansvar utan att detaljstyra och
kontrollera. Ge ansvar och



Chefer och ledarskap

Ge ansvar och befogenheter till
medarbetarna, och undvik
detaljinvolvering i operativa fragor.
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befogenheter till medarbetarna,
och undvik detaljinvolvering i
operativa frégor.

@)

Ersdttare vid franvaro

Se till att ha en tydlig ersattare
som har mandat att agera och
som trader in vid chefens
frénvaro.

Samarbeta med HR

Ett ndra och aktivt stdd frén
HR-funktionen kan underlatta
chefernas arbetssituation genom
att bidra till tydlig struktur,
rutiner och processer.

(o)

Policy f6r digital
tillgénglighet

Att leda i ett digitalt samman-
hang, eller med medarbetare som
arbetar pd distans, innebar mer
komplexa forutsattningar.
Digitaliseringen innebdr ocksé att
chefens egen arbetsmiljo blir mer
grénslos. Tydliggér normer och ta
fram policys kring tillg&nglighet
under och efter normal arbetstid.
Tid fér dterhdmtning ar lika
viktigt som arbetstiden om man
ska hélla i langden.

Folj upp I6pande

Gor kontinuerlig uppféljning av
arbetsmiljon och stressfaktorer
pd arbetsplatsen och agera direkt
vid tecken pd ohdlsa.
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Psykisk ohdlsa finns i hela samhdllet och ar en
vaxande utmaning i arbetslivet. Med ett aktivt
arbete pd arbetsplatsen gér det att férebygga
stress och psykisk ohdlsa, och med rdtt insats i
ratt tid gdr det att snabbare f& medarbetare
som uppvisar signaler pd ohdlsa att ta sig ur
situationen.
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Stress och
ohdlsosam
arbetsbelastning

Hog arbetsbelastning kan orsaka jobbrelaterade
halsoproblem. Korta perioder av stress dr inte farligt,
men ldngvarig ohdlsosam arbetsbelastning utan
dterhdmtning ar skadligt och kan leda till sankt
arbetsférmdga och sjukskrivning.

@)

Skapa delaktighet

Engagemang och delaktighet
motverkar stress, s ldnge det
finns tydliga och rimliga mal for
verksamheten. Fér att mé bra pd
jobbet behover vi ha inflytande
6ver vara arbetsuppgifter och vér
arbetsmiljé. Ge snabb, tydlig och
tillracklig information om
mdaluppfyllelse, ekonomiska
resultat och férandringar. Sakra
att varje medarbetare har tydliga
och rimliga madl och att det ar
balans mellan ansvar och
befogenheter. Félj upp och ge
feedback - ofta.

(2)

Utbilda cheferna

En bra chef méste kunna hantera
bdde sin egen och medarbetarnas
arbetsbelastning konstruktivt. En
chef som sjdlv tar regelbundna
pauser, motionerar och inte
jobbar dvertid blir ett viktigt
féredéme och en friskfaktor p&
jobbet. Chefen behdver ocksé
forstd att hans eller hennes eget
beteende riskerar att vara ett
stressmoment fér medarbetarna.
Konkret kan det innebdra att
undvika att mejla och ringa
medarbetare utanfor arbetstid
och att freda lunchrasterna.

3)

Uppmuntra till pauser

Varken hjarnan eller kroppen i
dvrigt mar bra av att arbeta
|I&nga perioder utan uppehdll. Se
till att schemaldggningen,
rutinerna och kulturen forutsdatter
och uppmuntrar till korta pauser
under dagen och att alla tar en
ordentlig lunchrast. Underl&tta
vid behov med ett trevligt
personalrum. Aven under arbetets
gdng behéver hjarnan och
kroppen ett varierat tempo och
olika arbetsuppgifter fér att mé
bra. S&val under en arbetsdag
som under ett arbetsdr behéver
intensiva perioder féljas av
lugnare stunder fér att mgjliggéra
dterhdmtning.
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@)

Lar dig kdnna igen tidiga tecken pd
psykisk ohdlsa. Det kan handla om 6kad
sjukfrénvaro eller humorsvangningar.

"

Fakta

1/3

upplever stress p&
hég nivé eller riskniva.

Wit

4
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&)

Sdtt granser for arbetet

Att vara motiverad och hjdlpsam
kan ibland géra det svart att
sdtta granser foér det egna
engagemanget i arbetet. Stoétta
medarbetarna att ta kontroll éver
sin arbetssituation genom att
vdga sdga nej. Utforma beman-
ningen och organisationen s att
arbetsbelastningen blir rimlig och
s& att beordring av évertid bara
behover ske i undantagsfall. Ta
aktivt avstdnd frdn jargong och
kultur som uppmuntrar till
overtidsarbete. Erbjud hjdlp med
att prioritera vad som behover
goéras omgdende och vad som kan
vdnta till senare. Hjdlp medarbe-
tare att satta upp tydliga mal och
avgrdnsa vid behov ansvar och
arbetsuppgifter.

s)

Uppmuntra till pauser

Den allt snabbare utvecklingen av
it-tekniken skapar stora méjlighe-
ter till sGval effektivare arbets-
processer som stérre individuell
frihet. Samtidigt innebdr standig
uppkoppling att arbetslivet allt
mer flyter ihop med privatlivet.
Det blir své@rare fér ménga att
sldppa tankarna pd jobbet och f&
den dterhédmtning och vila de
behover - inte minst i form av en
god nattsomn. Detta ar speciellt
viktigt att tdnka p&d om medarbe-
tare arbetar hemifran. Skapa en
tydlig policy om tillgénglighet och
forsék undvika mejl och jobbsam-
tal utanfoér kontorstid, om inte
uppdraget krdver det. Uppmuntra
ocks@ medarbetarna att stdnga
av push-notiser och larm i sina
datorer och telefoner.

&)

Vaga géra fel

En av de vanligaste orsakerna till
stress ar radslan for att inte
racka till och att misslyckas.
Genom en till&tande attityd
skapas utrymme foér 6ppen
kommunikation, egna initiativ och
olika ésikter. En bra chef ger
konkret feedback pé& saval
misslyckanden som framgdngar
och stéttar sina medarbetare i
bdde med- och motgdng.

@

Se hela ménniskan
Stressniv@n och férmdégan att
hantera pressade jobbsituationer
pdverkas ocksé av hur medarbe-
tarna har det pé& fritiden. Véanner,
familj och meningsfulla fritids-
intressen bidrar till &terhamtning
och perspektiv pd tillvaron.
Omvant kan relationskonflikter,
skilsmdssa och anhoérigas sjukdom
eller dédsfall géra att energin inte
racker pd jobbet. En bra chef ger
stod till en medarbetare som gér
frén jobbet till en problematisk
eller arbetstyngd fritid. Ibland kan
det racka med en omtdnksam
frédga, andra gdnger kan professi-
onellt samtalsstéd vara det som
behdvs.

Motionera

Ett sdkert satt att forebygga
stress dr vardagsmotion. En rask
promenad pé en halvtimme varje
dag kan rdcka, exempelvis till eller
frén jobbet. Att réra pd sig gor att
nattsémnen blir battre. Erbjud
skattefria friskvardsbidrag och
uppmuntra medarbetarna att
cykla eller promenera till jobbet.

o)

Se varningssignalerna

En for hog arbetsbelastning
pdverkar b&de kroppen och
psyket. Genom att vara obser-
vant pé vanliga stressymtom gér
det att stalla ratt frdgor och vid
behov se dver arbetsmiljon. Tidiga
tecken kan vara trétthet,
sémnproblem, huvudvark,
hjartklappning, férsémrat minne,
koncentrationssvarigheter,
humérsvangningar eller att man
blir mer infektionskanslig. En bra
chef tar sig tid att regelbundet
frdga hur medarbetarna mar.

Ta hjdlp

En medarbetare som uppvisar
tecken p& kontinuerlig stress
behoéver hjalp. Om problemen inte
kan hanteras pd kort tid av
medarbetaren sjdlv med stéd av
chefen mdste ni gé vidare fér att
|6sa sitautionen p& annat satt.
L&ngvarig stress riskerar att sté
bdde individen och organisationen
dyrt i form av lidande, férsdmrad
prestation och sjukskrivning —
ofta med en lang sjukskrivnings-
period som fdlj. Ta hjalp av andra i
organisationen eller kontakta
foretagshalsan. Atg'c‘:rdemo kan
handla om allt frén kostrad och
trdning i medveten ndrvaro, till
oversyn av IT-miljén och dndrade
arbetsuppgifter.



Psykisk ohdlsa
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Psykisk ohdlsa ar en av de vanligaste sjukskrivnings-
orsakerna. Som chef kan man i mdnga fall bidra till
en fordndring som motverkar sjukskrivning eller
pdskyndar rehabilitering.

@

Arbeta férebyggande
Ett gott socialt klimat och
férebyggande dtgarder mot
stressrelaterade besvdr ar det
bdasta sattet att forebygga

psykisk ohdlsa hos medarbetarna.

Det handlar bland annat om en
tydlig férdelning av arbets-
uppgifter och att ansvar och
befogenheter féljs at. Se till att
medarbetarna har méjlighet att
pdverka sina arbetsuppgifter och
ar delaktiga i férandrings- och
utvecklingsarbete.

2)

Utveckla kompetensen

Ju mer medveten en person dr
om psykisk hdlsa, desto battre
kommer hon att kunna ta hand
om sig sjdlv. Ta gdrna initiativ
till kompetenshdjande foredrag
om stress och psykisk hdlsa.
Uppmuntra medarbetarna till
motion genom exempelvis
friskvardsbidrag och erbjud
personer med sémnsvdarigheter
att gé& sémnskola. Skapa ocksé
medvetenhet om behovet av

&terhdmtning i stort och smatt
for att kunna prestera bra
Sver tid.

©

Minska stigmatiseringen
Arbeta fér en gemensam
vdrdegrund ddar alla behandlas
med respekt. Utveckla ocksd ett
tilldtande klimat dar medarbetare
vagar beratta om de har det tufft
eller mér daligt. Att kunna berétta
om upplevelser av psykisk ohdlsa
for en accepterande omgivning
kan vara befriande och lattande.
Erbjud stéd vid de individuella
medarbetarsamtalen. Prata med
varandra, inte om varandra.

O,

Fanga tidiga signaler

Lar dig kanna igen tidiga tecken
pé psykisk ohdlsa. Det kan handla
om 8kad sjukfranvaro, trotthet
eller en tydlig prestationsférsam-
ring. Medarbetare som bérjar
komma fér sent eller som
omotiverat arbetar éver mer an
vanligt kan ocksd vara i riskzonen.

Andra tidiga tecken pd psykisk
ohdlsa kan vara haftiga humor-
svaéngningar, huvudvdark eller att
personen tappar sitt sinne for
humor.

s)

Vaga fraga

Om du ser tecken pd att en
medarbetare inte mar bra, ta
snabbt initiativ till ett enskilt
samtal. Var stédjande och stall
frdgor pd ett dppet satt utan att
vdrdera. Det viktiga &r att du
lyssnar, inte att du kommer med
en fardig 16sning direkt. Tipsa
gdrna om modjligheten att ta del
av tillférlitlig information pd&
internet, till exempel 1177,
Vardguiden eller den nationella
kampanjen Hjarnkoll.

0O

Gl6m inte kollegorna

Var medveten om att psykisk
ohdlsa hos en medarbetare ofta
inverkar pd hela arbetsgruppen.
Situationen kan b&de leda till oro,
svara sociala situationer och en
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@)

Om du ser tecken pd att en
medarbetare inte mar bra, ta
snabbt initiativ till ett enskilt samtal.




dkad arbetsbdrda nar ndgon inte
kan arbeta fullt ut. Samtidigt kan
kollegornas vanskap och omsorg
vara en viktig resurs for den
drabbade p& vagen mot att ma
battre. Var 6ppen och darlig mot
arbetsgruppen utan att bryta den
sekretess du lovat den person
som mar déligt.

@)

Hall kontakten

Om psykiska besvar leder till
sjukskrivning ar det viktigt att
arbetsgivaren agerar klokt foér att
bidra till att frdnvaroperioden inte
blir langre dn ndédvandigt. Det
allra viktigaste ar att redan frén
bérjan hélla kontakten. Visa att
du fortfarande rdknar medarbe-
taren till arbetsgruppen genom
att fortsdtta bjuda in till konfe-
renser och sociala aktiviteter.
Bestdm tid fér ndr ni ska héras
eller traffas ndsta gdng, och hér
av dig dven om medarbetaren
inte sjalvmant tar kontakt.

Hjdlp till ratt stod

Tidiga insatser underlattar
dtergdng till arbetet. Vid |attare
depressioner eller &ngest kan
féretagshdlsan eller primdrvérden
i regel erbjuda tillrackligt stoéd. Vid
svérare depressionstillstdnd och
andra symtom pd psykisk sjukdom
kan psykiatrisk expertis behéva
kopplas in. Fér att f& rédd och en
forsta bedémning av vilka insatser
som behdvs kan du som chef
vdnda dig till exempelvis foretags-
hdlsans rehabsamordnare.
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(o)

Samarbeta om stédet

Se till att tidigt skapa en direkt-
kontakt med Forsdkringskassan,
foretagshdlsan och eventuella
andra vardgivare. Efter en férsta
bedémning kan féretagshdlsans
rehabsamordnare koordinera
insatserna under rehabiliteringen.
Skapa en gemensam plan for hur
ni gemensamt och alla
inblandade var och en for sig bast
kan bidra till att den drabbade
kan ma battre. Glém inte att
medarbetaren sjalvklart ar
huvudpersonen. Beroende pd
situationen kan det ocksd vara
bra att ha en upparbetad kontakt
med familjen och andra anhériga
till den som drabbats.

Fakta

Ge stdéd vid atergang

till arbetet

En diagnos sdger inte alltid vad
en medarbetare klarar av. Det
varierar frdn person till person hur
man upplever och hanterar sin
psykiska ohdlsa och hur mycket
stdd man behodver. | takt med att
medarbetaren bérjar mé battre
kan ni gemensamt planera fér ett
gradvist &tervandande till
arbetet. Om sjukskrivningen varit
l&ngvarig kan det vara bra att
boérja med ndgra sociala besdk pd
arbetsplatsen. Ta reda pa vilka
behov som finns av att anpassa
arbetsuppgifterna sé att en
atergdng till arbetet kan under-
lattas.

Ndstan

varanndan

medarbetare kanner ibland,
ofta eller alltid har svart att
koppla av.

T

o @@

4/10

Fler an 4 av 10 upplever
vissa sémnsvdarigheter.

Vtmionde

medarbetare kanner sig ofta eller

alltid kénslomdssigt utmattad.

Cop
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Svdra situationer i organisationen kan ha olika
karaktar. Det gdller att vara féorberedd for
scenarion som kan dyka upp - oavsett om det
handlar om snabba samhdallsférandringar, om
det berér personliga frédgor kring medarbetare
eller att en akut kris uppstér pd arbetsplatsen.

o
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Snabba

omstallningar

och forandrade
forutsattningar

Snabba omstallningar och férandring har blivit
vardag pd mdanga arbetsplatser. Med ratt kunskap
och 6vning kan man rusta medarbetare och chefer for

foranderliga tider.

@

Tydliggér férvéntningar
Skapa ratt forvantningar sd att
medarbetare vet vad som &r
viktigt. Tydliggor vilka forvant-
ningar som finns p& medarbeta-
ren och hur ansvarsfordelningen
ser ut. En tydlig ram fér uppgiften
skapar trygghet och medarbeta-
ren vet vad som gdller.

(2)

Beskriv spelplanen

Utifr&n ett organisationsperspek-
tiv ar det viktigt med en uttalad
vdrdegrund som bottnar i

overenskomna beteenden och
tydlighet i prioriteringarna pé
l&ng och kort sikt. Ar dessa pd
plats vet medarbetare hur de ska
forhdlla sig till sina arbetsuppgif-
ter och sina kollegor. Detta ar
speciellt viktigt i tider av oro och
osdkerhet.

3

Var 6ppen for olika
reaktioner

Madanniskor reagerar olika p&
osdkerhet och férandring. Vissa
drar sig undan. Andra dverarbe-
tar. Medarbetare som normalt
sett presterar bra kanske inte alls

fungerar nar kontexten férdndras.

Har gdller det att vara 6ppen och
inte démande, b&de gentemot sig
sjdlv och andra. Prata med
medarbetarna innan, under och
efter en stor omstdllining.




O,

Skapa en 6ppen kultur

Medarbetare har ett ansvar for att
formulera och kommunicera sina
behov och behoéver kdnna att det
ar ok att géra det. Chefer behéver
p& samma vis vara dppna fér att
forséka skapa de férutsattningar
som medarbetaren behover for att
prestera. Satt er ner tillsammans
och se vad som behdver férandras
- och vad medarbetaren kan géra
sjalv och vad organisationen kan
stotta med.

s)

M6t svarigheter med
medkdénsla

Att mota svérigheter med
acceptans och 6ppenhet ar ofta
en bra start som kan skapa
konstruktiva |6sningar. Medarbe-
taren mdste kunna vara éarlig med
sina radslor och fa lufta sin oro.
P& sa vis skapas héllbara
beteenden. En stressad och radd
person presterar inte pd topp.
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(&)

Dela bade det svara och
det latta

En chef som delar med sig av
bdde framoch motgd&ngar skapar
en tilldtande atmosfar. Utgdngs-
punkten kan vara att beméta
misstag och se dem som en
mojlighet till Iarande. | féranderli-
ga tider kan md&nga nya reaktio-
ner pdverka arbetet - att dela
erfarenheter 6ppet och med
medkdnsla kan vara en vag till att

battre kunna fokusera pd arbetet.

@)

Se med andra 6gon

Vissa har latt att stdlla om i
forandring och utvecklas av det,
medan andra stannar upp. Varfor
&r det s&? Och hur ar jag? Vad ar
det andra ser som inte jag ser?
Att hdmta feedback utanfér de
ndrmsta kretsarna kan dppna nya
vdgar. Det gdller bade pa

individ- och organisationsniva.
Vaga efterfrédga andras perspek-
tiv. Och lyssna pd riktigt till vad
de har att tillfora.

Lyft fram den réda traden

Att formulera ett varfér — inat till
sig sjdlv och utdt i organisationen
- skapar mening och syfte. Det
handlar om att tydliggéra den
réda trdden i arbetet. Varfor gor
vi detta? Vad ar min roll for att nd
det dvergripande malet? Férsék
att f& varje medarbetare att
férstd hur just hans eller hennes
arbete bidrar till helheten.

(o)

Fokusera pa
grundtrygghet

Féranderliga tider kan kréava
snabba beslut och att tidigare
beslut snabbt omprévas. Projekt
kanske senareldggs eller laggs
ned. Det kan minska motivationen
och skapa kdnslor av otillracklig-
het som leder till att medarbetare
tappar handlingskraft och blir
hdagldsa. En tydlig réd tréd i
arbetet motverkar dessa k&nslor
genom att ge trygghet och en
grundstabilitet.

Skapa mening

Meningsskapande hdnger ndra
ihop med vdrderingar och
beteenden, och har &r det
avgoérande att varderingarna
tydligt uttrycks i foretagets
identitet. Vad dr organisationens
syften, mal och visioner? Ett
exempel att géra det dr genom
storytelling — varfor finns vi som
organisation? Varfér jobbar jag
har? Detta férhallningssatt
skapar en grundkansla av
identitet, sammanhang och
gemenskap i en oviss tid.
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Det svarao
samtalet

Ibland mdste man som chef hélla i sv@ra samtal med
medarbetare. Det kan handla om kanslig kritik, att
ta upp personliga frdgor som pdverkar arbetet eller
att ge negativa besked. Att vara val férberedd gor
det enklare att genomféra svara samtal.

@

Vadlj ratt tillfdlle

Skjut inte upp samtalet mer @n
absolut nédvandigt och genomfér
samtalet sé fort du har hunnit
forbereda dig. Se till att ni kan
sitta ostorda i ett rum ddr ingen
annan riskerar att avbryta er.
Stdng av din telefon, b&de for att
slippa stérningar och for att visa
vilken vikt du lagger vid samtalet.
Se till att ha avsatt tid dven efter
motet, som marginal och for din
egen reflektion och mentala
&terhdmtning.

(2)

Tdank igenom innan

Férbered vad du ska séga genom
att skriva ner stolpar pd ett
papper. Tank p& att den som ar
upprérd kan ha svérare att ta till

sig manga budskap med risk &ar
att bara en liten del av det du
sagt blir ihdgkommet. Var darfér
noga med att begrdnsa dig till
det allra viktigaste, och forsok att
hélla fast vid detta dven ndr du
far frdgor och reaktioner. Bestédm
dig for att behdlla lugnet och be
om att f& dterkomma med ditt
svar om du tvekar kring hur du
ska besvara kritik eller svara
fragor.

3)

Skaffa stéd

Som chef behéver du utbildning i
att halla svéra samtal. Stam
alltid av ditt budskap med en
chefskollega eller din egen chef,
gérna i form av ett enkelt rollspel.
Undvik daremot att involvera
kollegor till den som du ska ha ett
svart samtal med, eftersom det
latt kan leda till lojalitets-

konflikter och ryktesspridning.
Overvdg att anlita externt stod
om det inte finns ndgon som du
naturligt kan vanda dig till inom
den egna organisationen.

O,

Be ndgon vara med

Ibland kan det vara bra om en
tredje person finns med som stéd.
Syftet kan vara att ge stéd &t
medarbetaren eller att underlatta
samtalet utifrén en neutral
position. Om syftet &r att ge stod
till medarbetaren bér det vara
medarbetaren sjdlv som bestam-
mer om ndgon ska vara med och
vem det i s& fall ska vara. Det kan
vara en kollega, en facklig
representant eller en beteende-
vetare frén féretagshdlsan.



s)

Var tydlig

Kom snabbt till saken och framfér
ditt budskap kort och koncist.
Hdnvisa gdrna till policies eller
andra formella dokument som ar
relevanta i sammanhanget.
Forsék sedan att hdlla fast vid
ditt budskap och upprepa det
garna flera génger under
samtalet. Leta efter kompromis-
ser, men var tydlig med vilka dina
absoluta krav ar.

O

Var konstruktiv

Framfor aldrig kritik som bygger
pd& saker som andra har berdttat
for dig. Hall dig till vad du sjalv vet
genom situationer ddr du varit
ndrvarande. Om detta innebdr
att du far svart att genomféra
viktiga samtal med dina medar-
betare kan det vara ett tecken pd
att du behdver férandra din
arbetssituation for att kunna
vara en mer ndrvarande chef. Den
kritik du framfor bér ocksé
fokusera pé konkreta beteenden
och faktiskt agerande. Undvik att
kritisera i termer av personlighet,
avsikter och moral.

@

Be om respons

Frdga om medarbetarens syn pd
det du tagit upp och vad du sagt.
Be sedan gdrna medarbetaren
att sjalv formulera férslag till
|6sningar pd eventuella problem
som ni diskuterat. Det ar ofta bra
att erbjuda betdnketid och att
ses igen vid ett senare tillfdlle,
sdrskilt om dmnet leder till
upprérda kanslor. Lat medarbeta-
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ren std i fokus och hall inne med
dina egna kdnslor om du hamnar i
affekt. Medarbetaren kan aldrig
ge trost om du anser att ditt
uppdrag ar svart.

Lyssna och bekréfta

Lyssna pd medarbetaren utan att
avbryta och anteckna vid behov
stolpar om saker som du kan vilja
kommentera eller frdga mer om.
Bekrafta genom att kort och med
egna ord sammanfatta medarbe-
tarens syn pd saken och frdga om
du har uppfattat ratt. Fokusera
garna pé kdnslor och behov: Hur
kénns det i den aktuella arbetssi-
tuationen? Hur kdnns det just nu?
Vad ar viktigt for dig i den
situation vi diskuterar, och efter
det hér métet? Var beredd péd att
kansliga samtal kan leda till tarar.

o)

Sammanfatta samtalet
Avsluta métet med att samman-
fatta vad som sagts. Frdga gdrna
om ni dr éverens om samman-

fattningen och om det dr ndgot
mer som medarbetaren vill ta
upp. Satt gdrna upp en tid for ett
uppfoljningsmote, och var
samtidigt tydlig med att du ar
tillgénglig fér avstdmningar dven
dessférinnan om medarbetaren
skulle vara i behov av det.

Dokumentera och félj upp

Foélj upp samtalet genom att
skriva egna minnesanteckningar
av det som sagts. Overvijg att
ocksé skicka korta noteringar i
form av dverenskommelser eller
att-géra-punkter till medarbeta-
ren. Om du vill dokumentera
samtalet genom att spela in med
till exempel mobilen méste du
foérsta fréga om samtycke fran
samtliga ndrvarande. Var beredd
pd att det kan komma starka
reaktioner i ett senare skede.
Erbjud medarbetaren samtals-
stéd frdn med exempelvis en
beteendevetare eller psykolog pd
féretagshdlsan vid behov.
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Konflikter
och krankande
sarbehandlin

En arbetsplats mdste vara rustad fér att
hantera konflikter mellan medarbetare.
Kunskap och tydlighet ar nyckelord for
att nd nolltolerans mot konflikter,
trakasserier och mobbning.

@)

Rdkna med brak

Tydliga roller och en 6ppen kultur
som uppmuntrar konstruktiv
&terkoppling minskar risken fér
konflikter och trakasserier. Se till
att vara férberedd och tydlig med
vad som galler. Det goér det
|attare att agera tidigt och konse-
kvent vid konflikter.

2)

Var tydlig med vad

som gdiller

Alla arbetsplatser ska ha en tydlig
policy med information och
rutiner gallande krankande
sdrbehandling, mobbning och
trakasserier. Se till att alla
medarbetare — chefer sdval som

anstdllda - vet vad som galler.
Policyn ska aven informera om
vem man tar kontakt med om
man utsdatts, eller om man
misst&nker att ndgon annan gér
det. Gor policyn s@ konkret som
mojligt, skriv ut exakt vad som
dsyftas.

3)

Ta tag i det direkt

Agera direkt om det finns
misstanke om en begynnande
konflikt eller om en medarbetare
blir illa behandlad. Ju tidigare du
tar tag i frdgan, desto lattare att
hitta en konstruktiv [6sning. Det
kostar ingenting att frdga en
gdng for mycket, men att vénta i
radsla for att agera férhastat kan
std& verksamheten dyrt. Doku-
mentera allt som framkommer.

O,

Var observant

Mérker du att ndgon beter sig
annorlunda eller negativt i
forhallande till hur han eller hon
brukar bete sig kan det vara ett
tidigt tecken. V&ga frdga hur det
ar fatt och om du kan hjalpas till.
Var beredd pd att félja upp om
det behodvs.

s)

Véaga prata om kulturen

Nar det kommer till sexuella krank-
ningar och trakasserier finns det
ofta en diskrepans mellan vad
olika mdanniskor uppfattar som en
krankning. Det dar ett komplext
omrd&de som har stor paverkan p&
arbetsplatsen. Involvera medarbe-



tarna och ta diskussion: Hur dr det
p& var arbetsplats? Hur tilltalar vi
varandra? Hur beter vi oss? Var
tydlig med vilket sprék som ar
acceptabelt och inte acceptabelt.

O

Frédmja 6ppenhet

Det kan vara valdigt tufft fér en
utsatt medarbetare att beratta
vad hon eller han varit med om.
Att bli utsatt for krankningar eller
trakasserier praglas ofta av
skam- och skuldkdnslor och det ar
inte ovanligt att den utsatte tar
pd sig skulden fér det som skett.
Uppmuntra medarbetare att vaga
prata, till exempel genom att ta
upp dmnet p& moten, i medarbe-
tarsamtal och i enkdater. Framja
dppenhet pd arbetsplatsen.

Handbok fér ett hallbart arbetsliv - Falck 61

@)

Var uppmérksam

Arbetsgivare dr skyldiga att agera
dven om den som kdnner sig
utsatt inte sjdlv anmdler. Om det
uppstdr en misstanke, till exempel
genom rykten eller iakttagelser,
om att n&gon blir utsatt for
kréankande sérbehandling,
exempelvis férolédmpningar,
utfrysning eller sexuella trakasse-
rier ar arbetsgivaren skyldig att
ta reda pd om sd ar fallet.

Red ut vad som skett

Ett forsta steg dr att skapa en
tydlig bild av det intraffade
genom utredande samtal med
alla inblandade och eventuella
vittnen. Var tydlig med hur
processen kommer att se ut. Det
ar viktigt att utredningen gors
diskret och med hdnsyn och
respekt for de inblandade.

(o)

Erbjud stéd

Att bli anklagad for att ha agerat
krdnkande mot en annan kan
komma som en chock for en
medarbetare. Det ar viktigt att
alla f&r komma till tals och ge sin
version av vad som skett. Erbjud
stod till alla de berérda parterna.

Ta extern hjdlp

Overvag att ta in extern hjalp for
att f& en objektiv bedémning. Det
kan vara lattare bade fér den
utsatte och den anklagade att
utredas av en oberoende part.

<10%

Knappt 10% upplever
emellandt att de inte
behandlas rattvist
pd jobbet.
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Kriser

och tillbud

God krishantering handlar om férberedelse och om
ett systematiskt arbete med proaktiva insatser. En
forbattrad organisatorisk beredskap bidrar till att

organisationen snabbt kan agera vid en kris.

@

Forbered er pa det vérsta

Uppratta en krisplan och se till
att b&de chefer och medarbetare
vet vad den innehdller. Det
viktigaste med en bra krisplan ar
arbetet pd vagen till att skapa
den. Ni bygger insikt genom att
diskutera vilka olika krissituatio-
ner som kan drabba er och hur ni
kan férebygga ohdlsa genom att
ha tydliga rutiner. Se till att
krisplanen tydligt beskriver dven
hur ni regelbundet ska testa den
och uppdatera den, och vem som
ar ansvarig foér att det sker.

(2)

Organisationens ansvar

Formulera vilka risker som
specifikt kan drabba er organisa-
tion — pd individnivd, gruppnivd
och organisationsnivd. Tydliggoér
féretagets ansvar pd& samtliga tre
nivder.

3)

Utsatta arbetsplatser

Fler och fler arbetsplatser utsatts
for 6kat hot och vald. Arbeta
férebyggande genom att ga
igenom lokaler, larm, tillganglig-
het for att se om risker kan
forebyggas. Utbilda personalen i
hur de ska agera infér en en
hotfull person.

O,

Snabbt stod

Utifrdn ett dterhémtningsper-
spektiv kan det vara avgérande
med ett snabbt och stdédjande
agerande fr&n chefer och ledning.
Det formedlar respekt och
bekraftar att féretaget forstatt
att personal dr drabbad och att
man kommer f& hjalp. Ta hjalp
utifrén for att bygga kompetens
och som stéd i en akut situation,
men [&mna inte dver ansvaret.

s)

Forsta krisens férlopp

For att kort beskriva ett komplice-
rat forlopp kan krisen delas in i
faser, men i verkligheten ror vi oss
ofta "tvd steg framdat och ett steg
bakat". | den sé& kallade chockfasen
skyddas vi frén en traumatisk
upplevelse genom att avskdarma
oss frén den eller helt férneka den,
vilket felaktigt kan uppfattas av
omgivningen som ett tecken p&
att den drabbade inte behover
hjalp, trots erbjudande om det.
Fraga igen! Det &r inte sékert att
personen ens forstod fragan! |
reaktions- och bearbetningsfaser-
na kommer kdnslorna desto
starkare, forst osorterat och
kanske skuldtyngt, aggressivt eller
uppgivet, sedan mer resonerande.
| nyorienteringsfasen accepterar vi
faktum och later det intraffade bli
ett avstamp for en nystart. Ofta
kan det drdja ett helt ar eller mer
innan vi nér dit, ibland langre vid
dramatiska férluster.
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Utgd frédn att du inte kan
informera for mycket. Brist pd&
information okar osdkerheten.

63
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e

Informera tidigt och
aterkommande

Utifrdn ett &dterhdmtnings-
perspektiv kan det vara avgoéran-
de med ett snabbt och stédjande
agerande frén chefer och ledning.
Det formedlar respekt och
bekraftar att foretaget férstatt
att personal &ér drabbad och att
man kommer f& hjdlp. Ta hjalp
utifrdn fér att bygga kompetens
och som stod i en akut situation,
men l[édmna inte dver ansvaret.

@)

Samma information till
alla inblandade

Utgd frén att du inte kan
informera fér mycket. Aven
upprepad information om att det
inte finns ndgon ny information ar
viktig att ge. Tank ocksd pd att
anvdnda samma budskap i olika
kanaler: mejl, sms, under perso-
nalmotet, i det enskilda samtalet,
pd internwebben, till dem som
inte &r pd jobbet och vid behov till
media. Ta stéd utifrdn om ni far
kritiska frdgor fran media.

J
Y

Samla de berérda

Kalla snarast till ett obligatoriskt
krismote dar du samlar gruppen
pd en trygg och avskild plats.
Under métet kan du inledningsvis
informera om vad som hant och
hur planen ser ut. Ge sedan
utrymme for medarbetare att
kommentera det som hdnt — och
hall ett sakligt, stddjande fokus.
Som avslutning summerar du
situationen, gruppens upplevelser
och kan dven informera om
vanliga och normala krisreaktio-
ner. Krisméten och ev. frivilliga
avlastningssamtal ar
stabiliserande.

o)

Se till att finnas till for de
drabbade

Krisens olika faser kraver olika
sorters stéd frdn omgivningen
och ett bra stéd bade fran jobbet
och privat dr inte sdllan avgéran-
de fér personens dterhamtning. |
det akuta skedet handlar det om
att trygga personen pd bdsta
sdtt, att visa omsorg om den som

.
-

drabbats men p& dennes villkor.
Fokusera inledningsvis pd att ge
mdnsklig ndrvaro i tid och rum,
mat och dryck samt att generést
|6sa praktiska saker &t den
drabbade.

L&t det ta tid

Var uthdllig och f8lj upp under
|&ng tid genom att stdlla den
enkla frdgan: "Hur kénns det nu?"
Erbjud alltid den drabbade
mojligheten att f& professionellt
samtalsstdd. Sjdlva erbjudandet i
sig sjdlv 6kar personens egen
kapacitet.

‘

A




Alkohol
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och droger

Alkoholproblematik ar utbrett i samhadallet. Missbruk
pdverkar den enskildes hdlsa och kan innebdra
negativ pdverkan pd hela arbetsplatsen. Detsamma
gdller om det finns farhdgor att en medarbetare
anvander narkotika eller tar ldkemedel pd ett

icke-medicinskt satt.

@

Ta fram en policy for
alkohol och droger

Se till att ha en tydlig policy for
alkohol och droger som slér fast
vad som gdller for arbetsplatsen.
Det bidrar till en trygg och sdker
arbetsmiljé och varnar om
medarbetarnas halsa.

2)

Fraga om alkoholvanor

i medarbetarsamtalen

L&t frdgor om alkoholvanor vara
en naturlig del av frdgorna om
levnadsvanor under medarbetar-
samtalen. Uppmuntra medarbe-
tare att ta upp ohdlsosamma
alkoholvanor genom att férsdkra
om att arbetsgivaren kan erbjuda
hjalp och rehabilitering vid behov.

©

Anvdnd kartléggning och
kontroller

Se till att arbetsmiljo- och
halsokartléggningar samt
medicinska kontroller tar upp
frdgor om alkoholvanor och
anvéndning av droger p& samma
sdtt som frdgor om andra
levnadsvanor. Att stdlla dessa
frédgor ger den enskilde mégjlighet
till sjglvreflektion och kanske moti-
vation till att ta ett férsta steg
mot att séka stéd och hjdlp
samtidigt som det understryker
att alkoholvanor och anvédndning
av droger ar en arbetsmiljéfraga.

O,

Erbjud radgivning

Ge medarbetarna majlighet att
sjdlva ta kontakt med féretags-
hdlsan fér rddgivning om sina

alkoholvanor utan att inhamta
arbetsgivarens tillstdnd. Det kan
motivera fler till att séka stéd och
hjalp. Gor klart for medarbetaren
att ohdlsosamma alkoholvanor
inte utgor grund for uppsdgning
och att erbjudandet om ré&dgiv-
ning &r en del av ert systematiska
arbetsmiljoarbete.

s)

Oka kunskapen

Utbilda chefer och skyddsom-
bud om tidiga tecken p&
ohdlsosamma alkoholvanor och
anvdndning av narkotika. Var
uppmadarksam pé beteendefdr-
andringar, hég korttidssjukfran-
varo och férsémrad presta-
tionsférmdaga hos enskilda
medarbetare. Arrangera
inspirationsféreldsningar om
halsofragor dér alkoholvanor
utgor en naturlig del for
medarbetarna. Okad kunskap
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6kar oppenheten och maojligheten
for kollegialt motiverande stéd.

(6

Véaga fraga och var
stottande

Att vaga frdga ar att bry sig om.
Lita p& din magkénsla om du
misstdnker att en enskild
medarbetare har ohdlsosamma
alkoholvanor. Ladgg band pé din
radsla for att ha fel och ta det
svara samtalet. Férbered dig val
och anlita garna professionellt
stod. Dokumentera samtalet med
fokus pd fakta. Erbjud professio-
nell rd&dgivning och skuldbelagg
inte medarbetaren. Ohdlsosam-
ma alkoholvanor dr vanliga och
gdr att férandra.

@)

Genomfor slumpmdssiga
tester

| verksamheter med hdga krav p&
sdkerhet, exempelvis i trafiken, vid
truckkérning, energiproduktion
mm., rekommmenderas att
regelbundet genomfoéra slump-
mdssiga alkoholutandningsprov
och drogtester. L&t dessa prov
och tester ocksd vara en del av
rekryteringsprocessen. Overvég
att installera alkolds i
tjanstefordon.

Téink igenom festen

Se till att det alltid finns mojlighet
att vara nykter utan att det blir
obekvamt ndr det ordnas fester
och andra sociala aktiviteter i
anslutning till arbetet. Var kreativ
och finn andra aktiviteter an
alkoholrelaterade som after work.

Hall en restriktiv linje fér hur
mycket alkohol det bjuds pd i
samband med fester, representa-
tion och sammankomster. Erbjud
ett fullgott alkoholfritt alternativ.
Tank p& att du sjalv ar en férebild
och har ett sarskilt ansvar att
agera med omdome. Reflektera
over hur ni pratar om alkohol i
lunchrummet, vid fikabordet och i
andra sammanhang. Var tydlig i
er alkoholpolicy och handlings-
plan.

o)

Gl6m inte bort Iikemedel
och narkotika

Anvdndning av otilldtna substan-
ser som narkotika ar betydligt
mindre vanligt dn ohdlsosamma
alkoholvanor. Riskerna for
arbetsmiljon och individens halsa
ar dock manga génger stérre i
dessa fall. Brukande av lakemedel
pd ett icke-medicinskt vis ar
dessvdrre vanligt och beroende-
sjukdom férekommer precis som
vid narkotika med risk for
allvarliga konsekvenser. Var
uppmdrksam pd att detta
férekommer.

Ta hjdlp

Anlita professionell r&dgivning
till stéd bade for chefer och
enskilda medarbetare. Férand-
rade levnadsvanor krdver
uppfoljning, stéd och motiva-
tion. Vid rehabilitering krévs
kunskap och erfarenhet.
Medarbetarens behov avgor
vilka mal som sdatts och vilken
rehabiliteringsmetod som
erbjuds. Med stéd av féretags-
hdlsan eller annan specialist kan
man goéra en kartldggning, ta
fram Gtgdrdsfoérslag och ingd

en rehabiliteringséverenskommel-
se dér medarbetarens och arbets-

givarens ansvar framgdr.




Handbok fér ett hallbart arbetsliv - Falck 67

@)

Att va@ga frédga ar att bry sig om.
Lita p& din magkdnsla om du
misstdnker att en enskild
medarbetare har ohdlsosamma
alkoholvanor.

—

1/3

har en

riskkonsumtion
av alkohol.



Innehdller 190 tips och rad fér hur arbetsgivare kan
utveckla och bibehdlla hdlsa och god arbetsmiljo.
Handboken kan b&de anvéndas som en uppslagsbok nar
svarigheter uppstdr och som inspiration i det dagliga
arbetet med att skapa ett hdllbart arbetsliv fér alla.
F& fler tips p&d www.falcksverige.se/handbok




