Checklista/lathund/kérschema-for SAM, med fokus pa OSA

1. Mest for dig sjalv

Forankra med din egen chef:
e Samsyn — aktuell arbetsmiljélagstiftning ska respekteras och ligger till grund fér dina ambitioner och
insatser.
e Tillrackliga resurser — kunskaper, befogenheter, stod, tid for arbetet.
e Mojlighet for dig sjalv att fa behovlig utbildning fér uppdraget.

Fordela uppgifterna med SAM-arbetet:
e Dokumentera fordelningen.
e  Setill att vid fordelningen beakta kraven i 6 § AFS 2001:1.
e Schemaligg regelbunden uppfdljning med varje uppgiftstagare, férvissa dig om att hen har koll enligt
foregdende punkt.

Glom inte att samtlig lagstiftning inom omradet giller dven chefer och uppgiftstagare. Till och med dig sjalv!

2. Mest for chefer och arbetsledare

Utbilda chefer, arbetsledare och skyddsombud om hur man férebygger och hanterar ohélsosam arbetsbelastning
och krankande sirbehandling. Overvag att |ata 6vriga arbetstagare delta i samma utbildning.

Se till att det finns forutsattningar for chefer och arbetsledare att omsatta dessa kunskaper i praktiken -
befogenheter, rimlig arbetsbelastning, stéd i rollen som chef/arbetsledare. Be att de sdger till om de saknar nagot,
och fraga sjalv aktivt om de har vad de behover.

Observera fortlopande hur dina medarbetare mar och var observant pa alla tecken till férsamrat maende eller
sjunkande prestationer. Alla avvikelser fran det normala ar av intresse.

Skapa en struktur for regelbundet aterkommande dialog och uppféljning av hur medarbetarna har det:
e Medarbetarsamtal.
o  Oppen dorr.
e  Fikastunder och luncher dar medarbetarna vet att du kommer att narvara.
o APT.
e  Sarskilda arbetsmiljomoéten om det inte hinns med pa ett bra satt pa ordinarie APT.

GOr en 6verenskommelse med varje medarbetare: Om hen lovar att rapportera alla missférhallanden och behov till
dig sa lovar du att gora ditt yttersta for att ordna det. Det bygger lojalitet, och det ger ocksa medarbetaren en kénsla
av kontroll som gor att hen klarar st6rre pafrestningar — det finns en vdg ut om det behovs.

Integrera OSA-aspekterna i det dagliga arbetsmiljéarbetet. Beakta i alla skeden och sammanhang kravet pa en god
organisatorisk och social arbetsmiljo:
1. Forebygg, motverka och atgirda ohdlsosam arbetsbelastning for samtliga anstéllda. Balansera krav med
motsvarande resurser.
2. ldentifiera situationer som kan leda till stark psykisk pafrestning, och motverka att de leder till ohalsa hos
arbetstagarna:
e  Sarskilda informations- och utbildningsinsatser.
e  Erbjud din egen hjalp narhelst medarbetaren behdver det, eller utse annan person i arbetsledande
stallning.
e  Erbjud och ordna hjalp och stod fran andra arbetstagare.
e  Erbjud aktivt regelbundet stod av handledare eller tillgang till annan expert inom omradet.
3. Bed6m om arbetstidens forlaggning innebar risk for ohélsa, olyckor eller bristande aterhamtning. Férebygg och
motverka i sa fall riskerna sa langt det ar mojligt.
4. Forebygg och motverka krdnkande sarbehandling:
e  Klargor saval skriftligt (policy) som muntligt att krankande sarbehandling inte accepteras.
e Utbilda chefer, arbetsledare och arbetstagare om vad som menas med krankande sdrbehandling och hur
det kan motverkas och i férekommande fall hanteras.
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Uppmarksamma och motverka fortlopande alla férhallanden i verksamheten som okar risken for krankande
sarbehandling (orattvisor, konflikter, hog arbetsbelastning, skev arbetsférdelning, otydliga arbetsuppgifter,
daligt ledarskap, forandringar).

Ta fram skriftliga rutiner for hur krankande sarbehandling ska hanteras, och integrera dessa i
organisationens policy om krdnkande sarbehandling.

GOr rutinerna kanda for alla arbetstagare.

Ingrip omedelbart vid misstanke om krankande sarbehandling.

Ingrip ocksa vid tecken till konflikter som medarbetarna inte sjalva latt verkar kunna l6sa. Det kan vara
omadjligt att I16sa en konflikt ndar man befinner sig pa samma hierarkiska niva i organisationen, och dessutom
kan en "konflikt” ibland handla om att den ene mobbar den andre.

Utred intraffad krankande sarbehandling och dess orsaker.

Denna utredning kan vara svar och det finns risk att man oavsiktligt forvarrar situationen; att hantera
andras konflikter &r bland det svaraste man kan gora. Anlita darfor vid behov FHV eller annan
specialistkompetens for utredningen.

Organisera arbetet med den skriftliga dokumentationen:

Involvera medarbetarna i vad som ska inga i rutiner, mal och policys, dvs hur ni vill att det ska vara pa er
arbetsplats. Diskussionen och intresset for deras synpunkter, dnskemal och behov har ett varde i sig.
Forankra alltid forslagen pa mal, rutiner och policys i hogsta ledningen.

Forlagor och férslag pa Arbetsmiljohandbok finns pa Arbetsmiljéverkets hemsida.

Andra vardefulla hemsidor ar www.prevent.se och www.suntarbetsliv.se.

Samla dokumentationen i en parm, t ex med hjdlp av Arbetsmiljohandboken ovan.

Liagg ut materialet pa intranatet.

Forvissa dig om att alla medarbetare vet vilken information som finns, och var.

Ta fram mal for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon:

| samverkan med arbetstagarna.

Forankra dem i ledningen och hela organisationen.

Gor dem kdnda for samtliga.

Integrera dem i arbetsmiljopolicyn.

Se separat dokument for ett forslag pa relevanta mal med fokus pa kraven i AFS 2015:4.

Dokumentera, oavsett antal medarbetare:

Instruktioner vid allvarliga risker i arbetet.

Instruktioner dar sa i 6vrigt behovs.

Instruktioner for svarbemadstrade situationer i arbete med till exempel klienter och patienter (risk for ”stark
psykisk pafrestning”).

Riskbedémningar, som med fordel kan samordnas med handlingsplanen.

Handlingsplan for de risker som inte atgardas direkt.

Dokumentera, minst tio anstillda:

Uppgiftsfordelning, arbetsmiljouppgifter.

Arbetsmiljopolicy.

Mal for OSA-arbetet (integreras i arbetsmiljépolicyn).

Rutin for hur féretaget arbetar med SAM (nér, hur, vem).

Rutin for att fordela uppgifter i arbetsmiljoarbetet.

Rutin for att sdkerstédlla att chefer och arbetstagare har tillrdckliga kunskaper och tillrdacklig kompetens.
Rutin for att sdkerstdlla samverkan.

Rutin for att undersoka arbetsmiljon.

Rutin for att gora riskbedémningar och genomfora atgarder.

Rutin for att ta fram handlingsplaner.

Rutin for att rapportera och utreda tillbud och olyckor

Rutin for arlig sammanstallning av skador och tillbud.

Rutin for arlig uppfoljning av det systematiska arbetsmiljoarbetet.

Rutin for att hantera kravande situationer i kontakter med kunder och andra personer.
Policy om att krankande sarbehandling inte accepteras.


http://www.prevent.se/
http://www.suntarbetsliv.se/

e  Rutin for hur krankande sarbehandling ska hanteras.
e  Rutin for alkohol och droger.

e  Rutin for arbetsanpassning och rehabilitering.

e  Rutin for hot och vald.

e  Rutin for krisstod och forsta hjalpen.

Komplettera dokumentationen med kraven i 6vriga for din verksamhet relevanta lagar och férordningar.

Skapa rutiner for att undersoka arbetsférhallandena och bedéma riskerna for ohdlsa och olycksfall:

e  Systematiskt.

e Regelbundet, och alltid vid storre forandringar i verksamheten.

e Samtliga férhallanden, dven organisatoriska och sociala, som riskerar leda till eller redan har orsakat ohélsa
eller olycka ska undersdkas.

e Beakta konsekvenserna for organisationens OSA fore alla beslut och fordandringar - vad skulle detta
innebara for arbetsmiljon?

e Foljregelbundet upp situationen betraffande OSA-arbetets kdarnomraden: Arbetsbelastning, psykiskt
pafrestande arbetsuppgifter, arbetstidens effekter och krankande sarbehandling.

e  Bestam vilka tillvdgagangssatt och informationskallor som ska anvandas vid undersékningen.

e Nagra forhallanden som i ett OSA-perspektiv ar viktiga att beakta:

o Uppmarksamma fortlépande i det dagliga arbetet hur medarbetarna mar. Dvs prata med dem
regelbundet, med kvalitet.

o Observans pa korttidsfranvaro, vantrivsel och relationsproblem.

o Uppmarksamma effekterna av eventuell 6vertid och hég arbetsbelastning.

o Sammanstallningar av ohalsa, olycksfall och tillbud.

o Genomférda arbetsanpassnings- och rehabiliteringsatgarder.

e Andra kallor till information ar skyddsronder, arbetsmiljéinventeringar, sammanstallningar av ohilsa,
olycksfall och tillbud, genomforda arbetsanpassnings- och rehabiliteringsatgérder, anonyma
medarbetarenkater, intervjuer, medarbetarsamtal och APT.

e Ett anvandbart skattningsinstrument for att bedéma graden av stressrelaterade besvar ar KEDS, t ex hér:
http://fbanken.se/files/253/Karolinska Exhaustion Disorder Scale(KEDS).pdf

e Viktigaste informationskallan ar autentisk dialog, vilket forutsatter goda relationer.

e Dokumentera riskbedémningen skriftligt. Vilka risker finns, och ar de allvarliga?

Atgarda direkt de risker som framkommer dar s& ar mojligt. Skriv en handlingsplan for de atgarder som inte
genomfors omedelbart (vad, nar, vem).

Utred alltid orsakerna till intrdffad ohalsa, sjukfranvaro, tilloud och olycka. Undersék dven om det intraffande har
samband med sociala eller organisatoriska forhallanden och ledning av verksamheten, som t ex fér hog
arbetsbelastning, psykiskt pafrestande arbetssituationer, arbetstidens forlaggning eller krdankande sarbehandling.

Fraga alltid den sjukskrivne om hen upplever att sjukskrivningen har nagot med situationen pa arbetsplatsen att
gbra. Om sa, be om ett mote dar ni gemensamt gar igenom bakgrunden samt vad medarbetaren anser skulle behéva
dndras. Om den sjukskrivne fornekar att sjukskrivningen har nagot med arbetsplatsen att gora, fraga om det
mojligen kan ha nagot med just ditt chefskap att géra och om medarbetaren i sa fall kan tanka sig att prata med
nagon annan pa arbetsplatsen om detta.

Sammanstall arligen intraffade skador och tillbud.

Sammanfattningsvis: Atgirda och forebygg alla missférhallanden och risker som identifieras, och vidta de atgarder
som behovs for att uppna en tillfredsstéllande arbetsmiljé. Detta géller dven de organisatoriska och sociala
forhallandena i verksamheten. Tank pa att:

e Ingripa omgaende.

e Angripa orsakerna, inte bara symtomen.

e Involvera medarbetarna i mojligaste man.

e Vid behov lyfta fragan till annan niva i organisationen.

Kontrollera effekten av de genomférda atgarderna.


http://fbanken.se/files/253/Karolinska_Exhaustion_Disorder_Scale(KEDS).pdf

Anlita vid behov foretagshalsovard eller annan extern kompetens for det systematiska arbetsmiljéarbetet, t ex stéd
och hjalp, rehabilitering, arbetsanpassning, konflikthantering och utredning av misstankt krankande sarbehandling.
Lat arbetstagarna och skyddsombuden medverka vid upphandling av FHV liksom vid beslut om uppdragets
utformning och genomférande.

Gor en arlig uppfdljning av hur arbetsmiljoarbetet fungerat. Dokumentera uppféljningen skriftligt om minst tio
arbetstagare. Uppfoljningen ska inkludera de organisatoriska och sociala férhallandena i verksamheten.

3. For bade arbetstagare och chefer/arbetsledare

Involvera alla (medarbetare, chefer, arbetsledare och skyddsombud):

Information och utbildning. Oinformerade medarbetare varken kan eller vill samarbeta och medverka.
Medverkan i arbetsmiljoarbetet ar viktigt och ingar darfor i samtliga medarbetares arbetsuppgifter.
Darfor ar det lagstadgat med obligatorisk samverkan med skyddsombud och arbetstagare fore alla storre
beslut.
Framfor att ledningens ambition ar att skapa en halsoskapande arbetsplats dar alla trivs och ingen riskerar
att drabbas av ohdlsa eller olyckor, och att ni behdéver medarbetarnas hjalp med detta:

o Bidra med synpunkter, rad och forbattringsforslag.

o Rapportera risker, tilloud, problem och missférhallanden.

o Medverka i framtagande av arbetsmiljopolicy, mal for arbetsmiljéarbetet och rutiner.
Informera i god tid om planerade dndringar i verksamheten och erbjud méjlighet att delta i
forandringsarbetet.
Erbjud att delta vid upphandling av FHV liksom vid beslut om uppdragets utformning och genomférande.

Organisera samarbetet och utbildningen:

Inled med en utbildningsdag om aktuell lagstiftning, organisationens arbetsmiljéarbete och arbetstagarnas
roller och uppgifter i arbetet, se forslag langre ned.

Avsatt minst ett APT i manaden till arbetsmiljofragor.

Gor arbetsmiljofragor och arbetsgladje till en fast punkt pa APT och i medarbetarsamtalen.

Ha beredskap for att kalla till extramdten nar behov uppstar.

Planera in tider for att paborja arbetet med att ta fram mal och rutiner.

Folj upp och utvardera arbetet regelbundet. Vad har vi gjort, vad aterstar?

Utbilda alla i organisationen om bakgrunden och om organisationens arbetsmiljoarbete:

Grunderna i Arbetsmiljélagen, AFS 2001:1, AFS 2015:4 och 6vrig aktuell lagstiftning vid er arbetsplats. Ga till
exempel igenom valda delar av detta dokument och beratta hur ni tillampar lagstiftningen hos er.

Man kan, om man inte har tid att rota ratt pa nagot battre pa internet, dven ga igenom min lathund ” AFS
15:4 i praktiken - en lathund for vad som maste goras” en paragraf i taget. Den tacker dock bara AFS 2015:4
och inte Ovrig lagstiftning inom omradet.

Hur organisationen arbetar med fragorna.

Vilka roller och uppgifter de olika aktorerna har.

Organisationens arbetsmiljopolicy, mal for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon och rutiner for
arbetsmiljoarbetet (dar medarbetarna forhoppningsvis varit involverade i framtagandet).

Var extra noga med att ga igenom vilka risker som foreligger, och hur dessa kan hanteras, se nedan.

Var material och dokumentation star att finna.

Utbilda aven alla i organisationen om vad som utmarker en riktigt bra arbetsplats och hur man kommer dit, dvs om
konkret arbetsmiljéarbete bortom lagar och paragrafer:

Stress, 6verbelastning och stressrelaterad ohélsa.

Hur man kanner igen tecken till stress och ohélsa hos sig sjalv och andra.
Hur man kan hantera sin egen stress.

Hur man kan hjalpa andra hantera stressen.

Kommunikation, relationer och konflikthantering.



e Vikten av att uppleva arbetsgldadje och mening pa jobbet (AFS 2001:1 och AFS 2015:4 ber6r nastan inte alls
dessa faktorer, trots att de sannolikt har val sa stor betydelse for arbetstagarnas valbefinnande och
organisationens resultat som socialt stod och balans mellan krav och resurser).

Informera specifikt om viktiga férhallanden fér medarbetarna att kénna till enligt AFS 2015:4 och AFS 2001:1, och
om hur organisationen tinker och arbetar med dessa fragor

1.

b

Arbetets utférande:

o Vilka arbetsuppgifter de ska utfora.

e  Vilket resultat som ska uppnas med arbetet.

e Om det finns sarskilda satt som arbetet ska utforas pa och i sa fall hur.

o Vilka arbetsuppgifter som ska prioriteras nar tillganglig tid inte racker till for alla arbetsuppgifter som ska
utforas.

e Vem de kan vanda sig till for att fa hjalp och stéd for att utféra arbetet.

e Vilka befogenheter de har enligt foregaende punkter.

Arbetsbelastning

e Arbetstidslagens regler.

e Vikten av regelbunden aterhdmtning.

e  Klargor och minimera forvantningarna pa tillganglighet och arbetsinsatser utanfor ordinarie arbetstid.

e  All 6vertid ska vara i samforstand med ens narmaste chef.

e Tecken pa arbetséverbelastning.

e Vilka insatser som kan bli aktuella fran organisationens sida for att reducera eventuell 6verbelastning.

Psykiskt pafrestande arbetsuppgifter som kan forekomma

e Bemota manniskor i svara situationer.

e  Utsattas for trauman.

Losa konflikter.

e  Fatta svara beslut under press dar ocksa etiska dilemman ingar.

Samt vilken hjélp organisationen i férekommande fall erbjuder i syfte att minska risken fér ohélsa:

e Regelbundet stod av utsedd handledare eller tillgang till annan expert inom omradet.

Sarskild information och utbildning.

Hjalp och stod fran andra arbetstagare.

e  Rutiner for att hantera kravande situationer i kontakter med kunder och andra personer

Riskfyllt arbete

e Vilka risker foreligger i arbetet och med de egna arbetsuppgifterna?

e Vad medarbetaren ska gora for att undvika ohdalsa och olycksfall.

e De skriftliga rutinerna for arbete som medfor allvarliga risker.

Arbetstidens forlaggning

Konflikter och missimja mellan medarbetare

e Bedin chef om hjalp nar ni inte sjalva lyckas I6sa en konflikt.

e Chefen har mandat att anlita experthjalp v b.

Krankande sarbehandling, mobbing, trakasserier och diskriminering

e Vad som menas med krdankande sarbehandling.

e Att detinte accepteras i verksamheten.

Att det ar ett sa allvarligt arbetsmiljoproblem att dven ringa misstanke foranleder noggrann utredning.

e Organisationens rutiner for hur krankande sarbehandling ska behandlas.

Samt informera om organisationens rutiner fér hur krdnkande sédrbehandling ska hanteras:

e Vem som tar emot information.

e Vad som hander med informationen.

e Var den som ar utsatt snabbt kan fa hjalp.

Vidja till medarbetarna att snarast uppmarksamma arbetsgivaren pa alla problem inom ovan ndmnda omraden.
Skapa lattillgangliga och val kdnda vagar for denna rapportering. Forvissa dig om att alla kdnner till att, hur och till
vem de ska rapportera. Se till att det alltid finns en utsedd person for hjalp och stéd nar sa behovs. Svarigheterna i
samman fattning:

e  Oklarheter rérande arbetets utforande.
e  Hoga krav och bristande resurser.



e  Sarskilt pafrestande arbetsférhallanden.
e  Konflikter, mobbing, trakasserier, diskriminering och krankande sarbehandling.

Ta fram en checklista for obligatorisk introduktion av nya och ringrostiga arbetstagare, och vid andringar i
arbetsforhallanden och arbetsuppgifter:

e Hur verksamheten fungerar.

e  Egna och andras arbetsuppgifter.

e Vilka risker som finns.

e Organisationens systematiska arbetsmiljoarbete.

e Vem medarbetaren ska vanda sig till i arbetsmiljofragor.

Folj garna upp efter ndgon manad med att héra om medarbetaren utifran sina erfarenheter den forsta tiden pa
arbetsplatsen tycker att introduktionen kan forbattras.

Arbeta tillsammans med arbetstagarna fram de dokument och rutiner som behdévs. Konkret bér medarbetarna
medverka atminstone i att ta fram:
e Arbetsmiljopolicy.
Mal for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon.
Rutiner for hur féretaget arbetar med SAM (nér, hur, vem).

Rutiner for att hantera kravande situationer i kontakter med kunder, klienter med flera (dock ej
obligatoriskt enligt AFS 2015:4).

Policy géllande krankande sarbehandling (dock ej obligatoriskt enligt AFS 2015:4).

Checklista for introduktion av nya medarbetare.

Ta fram skriftliga instruktioner for arbetet
e Om det finns allvarliga risker.
e  Daérsaiovrigt behovs [se kommentar, AFS 2001:1].
e  FoOr svarbemastrade situationer i arbete med till exempel klienter och patienter.

Planera och organisera gemensamt det sociala stodet pa arbetsplatsen, och informera alla om vad som finns:

o Chefer och arbetsledare.

e Kollegor.

e  Mentor och handledare for alla som 6nskar det.

e  Foretagshalsovard (frikostigt).

o APT.

e Medarbetarsamtal.

e  Kollegiala samtalsgrupper.

e Gemensamma luncher.

o Afterwork, knytis i parken...

e Gemensam friskvard pa arbetstid, t ex promenadgrupper pa lunchen, jogginggang osv. Lat medarbetarna
komma med férslag. Men tvinga ingen.

e Regelbundna utbildningar om det medarbetarna har behov av och 6nskar, t ex stresshantering,
kommunikation och konflikthantering.

Nar ni vél lagt den organisatoriska grunden for arbetet med arbetsmiljo och OSA enligt ovan kan ni vidareutveckla
arbetet i riktning mot en genuint halsoskapande arbetsplats dar medarbetarna frodas och av fri vilja ger allt de har.
Sa t ex innehaller AFS 2001:1 och AFS 2015:4 knappt ett ord om mening och arbetsgladje, trots att dessa har en
betydelse helt i paritet med socialt stod och balans mellan krav och resurser. Det finns mangder av inspirerande
bocker, hemsidor och utbildningar (som t ex min egen fortsattningsdag fér Blendow Institute om stress och

arbetsgladje)

Michael Rangne
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