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Din arbetsmilj6

Detta dr en vigledning for arbetsmiljoombud' och deras medverkan i
forbattring och férandring av kontorsmiljéer. Men dven andra fackligt
fortroendevalda, chefer och medarbetare har mycket att hamta. Savil de
tysiska och digitala, som de psykiska, organisatoriska och sociala aspek-
terna av arbetsmiljon pa kontor behandlas har.

Vilever i en virld ddr férandringar sker allt snabbare. Det marks dven pa
vara arbetsplatser. For inte sa linge sedan var det en sjilvklarhet att alla
skulle sitta pa sin arbetsplats och arbeta. Idag har ndstan alla mobiltele-
foner, manga har barbara datorer och det finns ofta mojlighet att till viss
del arbeta hemifran eller hos kunden.

Det arbete som utférs i hemmet eller hos kund har arbetsmiljoombudet
sdllan haft mojlighet att pdverka. Det kan komma att dndras, om sam-
hillet stiller om till en hogre grad av hemarbete som norm.

Hemarbete paverkas av alla aspekter av arbetsmiljo. Arbetsgivarens
ansvar for arbetsmiljon géiller oavsett var arbetstagaren utfor sitt arbete,
men vissa delar av den fysiska och sociala miljén vid hemarbete kan
behova hanteras pa andra sétt dn vid arbete i arbetsgivarens lokaler. Att
riskbedoma, atgirda och f6lja upp ar fortfarande lika viktigt, men gors
ibland pé distans.

Om inte de mest detaljerade raden kring kontorsarbete som finns i denna
skrift kan tillimpas pa hemarbete, bor i alla fall de 6vergripande prin-
ciperna kunna vara anvdndbara - inte minst som grund for en vidare
diskussion. Fragor om arbetets organisation kommer fortfarande vara
lika viktiga for arbetsmiljoombudet att bevaka. Géllande den digitala
arbetsmiljon dr arbetsgivarens ansvar nagot tydligare. De digitala verk-
tygen (t ex verksamhets- och kommunikationssystem) ingar i arbetsgiva-
rens ansvar och dr helt centrala vid distansarbete. Foljaktligen har ocksa
du som arbetsmiljoombud en viktig roll i att bevaka dem.

1. Arbetsmiljoombud = skyddsombud.
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Psykisk, social
och organisatorisk
arbetsmiljo

Psykosocial arbetsmiljo handlar om samspelet mellan medarbetaren som
individ och den omgivande miljon.

Det finns manga psykiskt pafrestande aspekter som paverkar hur du mar:
exempelvis att fatta svdra beslut under press, 16sa konflikter, genomfora
svara samtal, langa arbetspass under en lingre tid, eller att du kdnner dig
anonym i organisationen.

Sociala aspekter kan vara hur individer beter sig mot varandra, samar-
bete och socialt stod fran chefer och kollegor, att det finns méjlighet till
samtal och moéten pa arbetsplatsen, och att du har mojlighet till ett socialt
liv pé fritiden.

Organisatoriska faktorer handlar om hur arbetet dr upplagt: for hog
eller for 1ag arbetsbelastning, orimligt hoga krav pa prestation, otydlig
arbetsorganisation, for liten mojlighet att paverka den egna arbetsinsat-
sen, och for mycket ansvar i férhallande till befogenheter. Det ér viktigt
med balans mellan krav, resurser, ansvar och befogenheter, for att und-
vika att arbetsbelastningen blir ohdlsosam. Ledarskap, kommunikation,
delaktighet, och prioritering dr av avgérande betydelse for att skapa en
hilsosamt hallbar arbetsmiljo, dir medarbetarna trivs.

Ofta forbises dessa delar i arbetslivet, kanske beroende pa att de anses
svara att hantera och samtidigt som foretagsledning och medarbetare
inte har tillracklig kunskap. Nar det giller psykiskosociala arbetsmiljo-
fragor behovs extra kunskap till arbetsledande chefer och till arbetsmil-
joombud samt att man vid behov anlitar extern hjilp som exempelvis
foretagshdlsovarden.

Arbetsmiljoombudets roll

Som arbetsmiljoombud &r det inte meningen att du ska agera psykolog,
men du kan lyssna om en eller flera arbetstagare vill prata med dig om
svéara saker. Du kan erbjuda dina arbetskamrater att f6lja med till chefen
for att prata om situationen. Om du upptécker att en eller flera arbets-
tagare mar daligt pa kontoret kan du ta upp diskussioner med chefen om
att genomfora undersokningar och riskbedomningar av den psykiska,
sociala och organisatoriska arbetsmiljon. Du kan stélla krav pa arbetsgi-



varen om undersokning och riskbedémning. Du ska ddremot inte ensam
vara den som genomf6r undersokning och riskbedomningen utan detta
gors i samverkan med arbetsgivaren, vilket i praktiken betyder ansvarig
chef.

Du bidrar med din kunskap om organisationen, arbetssitt, arbetsforhél-
landen och dina kunskaper om arbetsmiljon. Nar det géller medicinska
kunskaper och specialistkunskaper inom arbetsmiljo kan ni fa hjalp med
det genom till exempel foretagshilsovarden. Du deltar som arbetstagar-
nas representant i arbetsmiljoarbetet och ska kunna framfora arbets-
tagarnas och dina egna asikter om till exempel forbattringar.

For att du ska kunna gora ett battre jobb inom den psykiska, sociala och
organisatoriska arbetsmiljon f6ljer har en del grundldggande information
om dessa omraden.




Stress

Stress dr kroppens ospecifika uppvarvning som svar pa en péafrestning
eller utmaning. Kroppen gor en kraftsamling som, om den &r kortvarig,
ar bra for individen. Pagar kraftsamlingen under lang tid eller utan moj-
lighet till aterhamtning kan det leda till psykisk och fysisk ohélsa samt
social isolering. Bidragande orsaker till att individen upplever arbetsrela-
terad stress kan vara:

o for hog eller for lag arbetsbelastning

« hogre krav dn vad individen i langden klarar av, vad géller till
exempel arbetsméngd eller kvalitet

brist pd kompetensutveckling

tidspress, individen hinner nédstan aldrig med att genomfora arbets-
uppgifterna inom ramen for sin arbetstid eller inom ramen for den
tid som &r utsatt

linga arbetstider utan avbrott

brist pé vila och somn

o konflikter

« bristande socialt stod fran chefer och kollegor

« stindiga omorganisationer eller nedskdrningar

« slimmade organisationer

« diffus och otydlig arbetsorganisation

« otydligt ledarskap

« obalans mellan ansvar och befogenheter

« brist pa delaktighet och egenkontroll

« bristande dialog med chefen och medarbetare

« teknik som maojliggor arbete 6verallt och hela dygnet.
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Om en eller flera individer i en organisation upplever stress pa ett
ohidlsosamt sétt kan det fa stora konsekvenser for hela organisationen i
form av till exempel:

« minskad kreativitet och flexibilitet
« samarbetssvarigheter och konflikter
« arbetsskador och 6kande ohilsotal

« samre problemlosningsformaga — beslutsférlamning.

Stress leder alltsa inte bara till manskligt lidande for den enskilda
individen. Det blir dven ekonomiska konsekvenser for organisationen
genom ineffektivitet och ldgre produktivitet.

Ohiélsosam stress gar att forebygga men det kréver ledare som har en vilja
att se hur personalen méar och som ér villiga att gora anpassningar utifran
individens psykiska och fysiska forutsattningar. Det kréaver att foretags-
ledningen ser enskilda individer i organisationen som en resurs i

ett langt perspektiv. Det dr skillnad pa hur medarbetare upplever sin
situation i organisationer som bara tar hinsyn till kortsiktiga ekono-
miska resultat jimfort med organisationer ddr varje medarbetare genom
sina unika forutsdttningar har en majlighet att bidra till organisationens
fortsatta utveckling.

Prestationskrav

Det ar vanligt att arbetsgivaren generaliserar och menar att “Kalle klarar
av de hér forhallandena”, och da ska den 6vriga personalen ockséd gora
det. For det mesta utgar arbetsgivaren ifrdn extrema prestationer vilket
gor att prestationskraven 6kar hela tiden. Arbetstagarna ér till viss del
delaktiga genom att vara alltfor lojala och inte visa vilka insatser som
behovs for att genomfora en arbetsuppgift eller ett uppdrag. Till exempel
sd kan arbetstagare ndr de har stora prestationskrav pa sig arbeta gratis.
De redovisar inte all den tid en arbetsuppgift tagit, kanske darfor att
andra arbetstagare gjort detta tidigare pa en viss tid eller sa vill de visa sig
duktiga. Det gor att prestationskraven fran arbetsgivaren 6kar nasta gaing
samma arbetsuppgift ska utforas. Sarskilt vanligt 4r detta i foretag som
arbetar i projektform och i konsultbranschen dir kraven pa debiterbar tid
ar hog.



Overtid

Det blir allt vanligare att tjanstemén férhandlar bort sin dvertids-
ersattning i utbyte mot en extra semestervecka eller ett procentuellt
péslag pa lonen. Tjanstemannen forvantas arbeta den tid som behévs

for att genomfora sina arbetsuppgifter. Beh6vs det mer tid dn ordinarie
arbetstid sa far tjinstemannen ingen erséittning for det. Arbetsgivaren ska
dock fora anteckningar 6ver hur mycket 6vertid tjanstemadnnen arbetar
oavsett om de forhandlat bort sin évertidsersittning eller inte” (tjinste-
man i foretagsledande stillning 4r dock undantagna). Arbetsgivaren ar
skyldig att ha uppsikt 6ver hur mycket 6vertid en tjansteman arbetar sa
att detta inte blir ett halsoproblem. Dessutom &r arbetsgivaren skyldig att
hélla sig inom regelverket for Arbetstidslagen, foreskriften om organisa-
torisk och social arbetsmiljo och kollektivavtal. Som arbetsmiljoombud
ska du av arbetsgivaren fa tillgang till anteckningar om jourtid, overtid
och mertid. Tillsammans med arbetsgivaren kommer du 6verens om hur
dessa anteckningar ska se ut och pa vilket sitt du ska fa tillgdng till dem.

Det finns flera saker du som arbetsmiljdombud kan gora, eller paverka arbetsgiva-
ren att gora, for att forebygga ohélsosam stress pa arbetsplatsen:

o Gor dina medarbetare medvetna om hur arbetsorganisation och
planering av arbetet fungerar. Da forstar de vikten av att registrera
den riktiga tiden som arbetsuppgifter tar och vikten av att tala om
for cheferna nér tidsplaneringen ér orimlig.

o Stéll krav pa att cheferna far kompetens inom omréden som framjar
en bra psykosocial arbetsmiljo.

o Stéll krav pa kompetensniva for chefer inom arbetsmiljoomradet
som motsvarar deras ansvarsomrade’.

o Stéll krav pa att det gors undersokningar och riskbedéomningar av
den psykosociala arbetsmiljon pa din arbetsplats.

o Stéll krav pa att arbetsmiljon anpassas utifran individen, sa att det
inte dr individen som ska anpassa sig efter arbetsplatsen.

o Stdll krav pa att arbetet planeras si att dina medarbetare klarar av att
genomfora sina arbetsuppgifter inom normal arbetstid, 40 timmar/
vecka.

o Om overtid dnda maste tas ut, se till att arbetsgivaren for anteck-
ningar 6ver overtidsuttaget.

2. Arbetsmiljdverkets foreskrift Anteckningar om jourtid, dvertid och mertid AFS 1982:17
3. Arbetsmiljoverkets foreskrift Systematiskt arbetsmiljoarbete AFS 2001:1, § 8 och Organisatorisk och social arbetsmiljo, AFS 2015:4, § 6



Gruppdynamik

Hur medarbetarna trivs med varandra och med ledarskapet har stor
betydelse f6r hur de mar psykiskt. De flesta foretag har kollektivavtal for
den verksamhet de bedriver. De har ocksa anstillningsavtal, befattnings-
och rollbeskrivningar for sina medarbetare. Gemensamt for dessa avtal
ar att de behandlar vad-fragor, det vill siga konkreta lonsamhetsmal,
konkreta arbetsuppgifter och sa vidare.

Men fa foretag har tecknat sa kallade team-avtal — ett avtal som behand-
lar hur-fragorna inom foretaget, det vill sdga spelregler f6r hur vi ska
samverka. Det kan vara spelregler for kommunikation och feedback, till
exempel att tala direkt med den det berér och inte med ndgon annan i
foretaget.

”Pa vart foretag dr vi ett team!” Det dr ett vanligt uttryck inom fore-
tagsvdrlden. Men vad innebar det egentligen att vara ett team och vad
menar man ndr man talar om begreppet gruppdynamik?

Ett sétt att forsta gruppdynamik — FIRO-teorin

Enligt Will Schutz, mannen bakom Firo-teorin (fundamental inter-
personal relation orientation) s& sker en grupps utveckling i huvudsak i
tre faser: tillhorighet, kontroll och samhorighet.

Will Schutz menar att f6ljande faktorer ar avgorande for att en grupp ska
utvecklas och komma till samhorighet:

« Klargor olika roller och kompetenser i teamet.

o Klargor styrkor och svagheter hos varje enskild
individ.
o Arbeta aktivt med att ge och ta feedback.

« Bejaka personliga olikheter mellan
teamets medlemmar.

« Viga hantera motséttningar och
konflikter, till exempel konflikter
kopplat till konkurrens inom
gruppen eller personliga olikhe-
ter.

« Utvirdera aktivt gruppens
arbete och skapa larande
utifran det.
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Ett moget team

Hur kan man kdnna igen ett bra team? Ett sa kallat moget team bestar

av ett antal personer som tillsammans bildar en enhet med ett gemen-
samt mal. Det forsta en utomstaende betraktare lagger marke till dr den
oppna kommunikationen mellan medlemmarna i teamet. Det ar tilldtet
att visa hela sin person, bade styrkor och tillkortakommanden. Man ser
personliga olikheter som en styrka och tillgédng istillet for att se dem som
motsdttningar.

Eftersom medlemmarna i teamet vagar bejaka sina olikheter sa klarar
detta team av att vara kreativt och nyskapande. Nér de inte behover lagga
energi pa att dolja saker, spela spel, markera revir och sa vidare s kan de
istéllet lagga energin pa att skapa.

Medlemmarna i teamet kdnner ett stort ansvar f6r bade helheten och sina
egna specialomraden. Och behévs det sé tar medlemmarna ansvar for
andra omraden inom gruppen.

Nedan foljer en lista 6ver faktorer som utmarker ett moget team eller ett
sd kallad hogpresterande team:

o kan utvidrdera och 6ppet diskutera kritiska och kénsliga fragor
o slar fast sitt 6vergripande mal och syfte med sina delmal

o arbetar kreativt

o inriktar sig pa resultat

« klargor roller och ansvar

« bygger pé starka individuella sidor

o stoder ledarskap och varandra

o utvecklar team-anda

o 16ser meningsskiljaktigheter

o kommunicerar oppet

« fattar objektiva beslut

o utvirderar och lér sig av processen

e tar gemensamt ansvar.



Arbetsmiljoombud, medarbetare och chefer kan stérka teamandan p3 flera sétt:

« Skapa ett Oppet klimat - sopa aldrig problem under mattan. Det
handlar om att vaga hantera de motséttningar och konflikter som
uppstar dven nér de ror och involverar till exempel chefen sjélv.

I detta sammanhang talar man ibland om att chefer riskerar att bli
“avsatta” om de inte vagar ta tag i och losa de konflikter som kan
dyka upp i en grupp.

Bejaka olikheter inom teamet/arbetsgruppen - sdrskilt chefen méaste
lara sig se vitsen med att medarbetarna dr olika, hur stora dessa
olikheter @n dr. Ju brokigare skara desto badttre. Troligen &r det
gruppen med stora olikheter som har den storsta mojligheten att
verkligen bli dynamisk. Den mentala takhojden hojs och medar-
betarna kan ldgga sin energi pa att na mélen istéllet for att oroa sig
och snacka skit.

Teckna ett team-avtal tillsammans med teamet — det &r spelregler for
det sociala samspelet inom teamet. Om ni kdnner osékerhet kring
hur denna process ska ga till, ta hjdlp fran till exempel féretagshilso-
varden.




Konflikthantering

Nar ménniskor samlas i en grupp for en gemensam uppgift sa kan man
vara siker pa en sak: s& smdningom kommer konflikter att uppsta.

Likavil som konflikter uppstar i en familj sa kommer de att uppsta i en
arbetsgrupp.

En konflikt ér ofta ett tecken pa engagemang. Det motsatta, naimligen
passivitet, ar egentligen mycket virre.

Ett bra team-avtal med tydliga spelregler kan stivja ménga smé motsitt-
ningar innan de hunnit vixa och bli till konflikter.

En konflikt som inte bearbetas kan leda till att medarbetare kdnner sig
krankta.

Konflikter &r séllan tydliga och klara. Konsulter som arbetar mycket med
grupper brukar ibland beskriva foljderna av en konflikt pa foljande sitt:

En konflikt dr ndgot negativt som ligger i vigen och tar energi
fran enskilda personer och kanske fran hela gruppen och
darmed hindrar dem fran att fokusera pa att na gruppens mal.

Manga sdger att en av de stora utmaningarna for dagens ledare ar just
formégan att hantera konflikter i olika situationer. Att inte ta tagien
konflikt i tid kan i vdrsta fall bidda f6r mobbning.

Olika typer av konflikter

P& samma sdtt som en konflikt speglar ett engagemang kan goda kon-
flikter leda till utveckling av nya idéer och ddrmed av verksamheten. Det
giller till exempel nar medarbetare har olika idéer om hur man loser ett
problem:

Oklara roller och oklara gransdragningar mellan arbetsuppgifter. Hir dr det litt
att trampa in pa nagon annans revir, eller omvint lata bli att gora arbets-
uppgifter som hamnat i grazonen. Det kan leda till att ndgon medarbe-
tare tycker ndgon annan smiter undan ansvaret. Hit hor ockséa oklarheter
om var den undre griansen gar for en rimlig arbetsinsats. Det hander
ocksa att chefen ger samma uppdrag till tva personer.

Rittvisekonflikter. Konflikter angdende 16n och andra forméner, arbetsvill-
kor, uppskattning och sa vidare.

Personer som avviker. Konflikter kan uppsta nar nagon avviker, till exempel
vad giller personlighet, ambitionsniva, kon, religion, hudfarg, handi-
kapp eller ér oliktinkande. De konflikterna blir enligt manga allt vanli-
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gare, och har ocksé varit ett imne i debatten kring utbrandhet. Manga
utbrianda‘ har pekat pa den laga toleransen for personliga olikheter som
sd smaningom har lett till mobbning och sedan till utbrandhet eller
depression. Har man det bra och kénner sig trygg pa en arbetsplats ar det
littare att tolerera de som &r olika och udda. Da vagar man sjdlv vara olik
och unik. Idag kidnner sig manga otrygga och tél inte olikheter s bra.

Den informella ledaren

Ibland ar det inte chefen som dr chef. Ju storre avstandet 4r mellan chef
och de anstdllda, desto troligare dr det att nagon annan bestimmer.
Informella ledare kan béde vara en risk och en tillgdng. Manga konflikter
uppstér kring den hér problematiken. Bakom manga fall av mobbning

ar en informell ledare den drivande. Ibland ar chefens enda alternativ att
faktiskt knyta den informella ledaren till sig och ddrmed ha tillgang till
information och lattare att forankra beslut.

Tips till arbetsmiljdombud, medarbetare och chefer:

« Skaffa tydliga spelregler for kommunikation och samarbete, kanske i
form av ett sd kallat teamkontrakt.

o Om du som chef vet att du inte dr bra pa att ldsa av manniskor och
kdnna av konflikter: ta hjidlp av ndgon som behirskar detta.

o Ta tag i motsittningar med en gang innan de har hunnit bli en
konflikt. Om du som chef marker av motsattningar, prata med de
berdrda och hjilp dem att reda ut situationen. Du som é&r arbets-
miljoombud kan du goéra chefen medveten om motséttningar.

o Om det redan hunnit bli en konflikt sa ska du som chef prata med
var och en av de berdrda och ta reda pa hur de ser pa situationen.

o Direfter sitter du som chef ner tillsammans med de inblandade och
ger sin bild av situationen och later sedan de andra ge sin bild.
Resonera er fram till ett kontrakt alternativt en handlingsplan.

« Folj upp kontraktet eller handlingsplanen. Har ar det viktigt att du
som chef visar att du menar allvar och inte tanker sldppa traden
forran alla inblandade 4r nojda.

o Arbetsmiljoombudet kan vara ett samtalsstod i konfliktsituationer
och kan vara med i diskussioner om hur man loser en konflikt.

« Om chefen inte kdnner trygghet i att hantera en konflikt, eller sjalv
ar del i en konflikt, tag hjalp av till exempel foretagshédlsovarden for
att fa kontakt med en beteendevetare som har kunskap i konflikthan-
tering.

4. Diagnosordet for utbrandhet &r utmattningsdepression
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Mobbning (krdnkande sarbehandling)

En del menar att mobbning i sjdlva verket ligger bakom en 6kande del av
ohilsan, dold bland annat bakom diagnosen utbrindhet.

Har trivs mobbning:

« Hierarkiska milj6er dr en god jordman for mobbning. Ur en del
chefers perspektiv kommer det goda fran ovan och det besvirliga
nedifran. P4 vissa av dessa arbetsplatser fair man inte tala om vissa
saker och man far framfor allt inte tala om att man inte far tala.

« Lika skadlig kan en strukturlds och extremt relationsorienterad
ledning vara. Den som inte har formagan att tillsammans med
medarbetarna formulera tydliga syften, mal och medel f6r verksam-
heten skapar oro och tillfille for informella makthavare att ta 6ver.

« I'andra sammanhang kan det vara en fortryckande diffus kollektiv
anda som medger vissa tankar och viarderingar men inte andra.
Man fér bara tinka pd ett visst satt men inte pa ett annat. Nagra
tydliga orsaker kan séllan ses och dr ddrmed svara att bekdmpa.

« Den daliga jordmanen kan i andra fall bero pa oro 6ver nagon
kommande omorganisation eller att verksamheten kanske kommer
att laggas ned.

o Dir det forekommer skvaller, rykten och fortal finns en bra gro-
grund f6r mobbning.

I samtliga exempel uppstér varierande grader av oro eller &ngest som &r
sa obehaglig att de flesta manniskor vill bli av med den. Eftersom det ger
annu mer dngest att se sitt eget bidrag till en destruktiv anda - om man
over huvudtaget kan det — sa kommer syndabocken in som en raiddande
angestreducerande gestalt. Och mobbningen kan bérja!

$a kanner du igen mobbning:

« Nedvirderande och/eller ironiska kommentarer om en kollega fran
andra medarbetare.

o I diskussioner kan informella ledare med sina stodtrupper vara
direkt fientliga eller utesluta nagon person ur gemenskapen.

o Ett agerande sdger manga ganger mer dn ord. Alla gir ut ur rummet
eller samtalet tystnar ndr en person kommer in i kafferummet.

« Den mobbade far de trakigaste uppgifterna om han eller hon ens far
vara med. Offret far inte heller kallelse till sammantraden dar han
eller hon rimligen borde vara med.

« Vidare kan den mobbade med frekvent frénvaro, langtidssjukskriv-
ning och olika tecken pa missmod och depression sjilv tala ett, for
den uppmairksamme, tydligt sprak om hur det 4r stallt.

15



Mobbar du sjélv?:

Diagnosen blir svarare om det dr du sjilv som mobbar. Om du vill undvika
det kan du borja med att rannsaka dig sjdlv.

o Har du for vana att isolera vissa personer?

« Filler du ofta ironiska kommentarer?

« Lagger du sjilv beslag pa allt diskussionsutrymme?

o Lierar du dig med nagra trogna jasdgare?

o Later du bli att informera och kalla vissa personer till ssammantriden

eller moten?

« Ger du bara okvalificerade uppgifter at en viss person?

Kom ihag-lista for arbetsmiljoombud, medarbetare och chefer.

1.

I mobbning star ofta ord mot ord. Det betyder att en chef maste vaga
ta tag i och utreda problemet om det ska kunna losas.

Under utvecklingssamtal med medarbetarna kan chefen beskriva vad
han eller hon observerat. Savil den mobbade som de mobbande kan
ge vardefull information som sedan kan anvandas av chefen i det
dagliga arbetet.

Ibland ar det nodvindigt for chefen att ingripa direkt. Chefen ordnar
ett mote med den person som chefen upplever som mobbad eller som
chefen tror far illa. Undvik ord som syndabock och mobbning,
chefen ska istéllet beskriva vad hon eller han sett och be om kom-
mentarer.

Chefen arrangerar ett mote med den person som hon eller han
upplever star for mobbningen. Chefen beskriver vad hon eller han
sett och ber om kommentarer.

Problemet kommer troligtvis inte att Isas under de forsta samtalen
- men nu dr dialogen paborjad och problemet har kommit upp till
ytan.

Om chefen inte dr bra pa att hantera konflikter eller tyda signalerna
- ta hjélp av ndgon som ar duktig pa det (foretagshilsovérden).

Det dr viktigt att skilja pa en liten schism och en mobbningsituation.

Arbetsmiljoombudet ska stodja individerna i en mobbningsituation
och kréva att chefen vidtar atgarder for att mobbningen ska upphora.

Arbetsmiljoombudet ska kréva av foretagsledningen att den i samrad
med arbetstagarna utarbetar rutiner for att forebygga och hantera
krankande sirbehandling pé foretaget”®.

5. Arbetsmiljoverkets foreskrift Organisatorisk och social arbetsmiljé, AFS 2015:4
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Genom att i forvdg diskutera mobbning, sitta spelregler och sedan halla
sig till dem kan man undvika flera problem mellan medarbetarna.

For chefen dr det viktigt att tinka igenom sitt sociala beteende gentemot
medarbetarna, det vill siga undvika att ha favoriter och icke-favoriter.

Vad sager Arbetsmiljoverkets foreskrift

Arbetsmiljoverkets foreskrift "Organisatorisk och social arbetsmiljo AFS
2015:4” anger att arbetsgivaren har skyldighet att forebygga och atgarda
krankande sarbehandling:

o Paragraf 4 - Definition av krénkande sarbehandling. Krinkande sidrbehand-
ling dr "handling som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett
kriankande sitt och som kan leda till ohélsa eller att dessa stélls
utanfor arbetsplatsens gemenskap.”

o Paragraf 13 - Atgarder for att forebygga krinkande sarbehandling. Arbetsgiva-
ren maste klargora att krankande sirbehandling inte accepteras i
verksamheten. Atgirder ska vidtas mot att krinkande sirbehandling
uppstar.

« Paragraf 14 - Rutiner for att hantera krénkande sarbehandling. Abetsgivaren
ska ta fram rutiner som hanterar forekomst av mobbning och klar-
gora hur, var och av vem den utsatta ska fa hjdlp. Rutinerna ska vara
kinda av alla arbetstagare. Extern sakkunnig hjilp bor tas in, som ar
kompetent, opartisk och har de berordas fortroende. (féreskrivs dven
i Systematiskt arbetsmiljoarbete AFS 2001:1, §12).

o Paragraf 6 — Chefer ska ha kunskap. Arbetsgivaren ska se till att chefer
och arbetsledare utbildas i hur man férebygger och hanterar krin-
kande siarbehandling.

Kréankande sdrbehandling ska enligt foreskriften Systematiskt arbets-
miljoarbete utredas (§9) och atgiarder ska omedelbart vidtas alternativt
skrivas in i handlingsplan (§10).

Den som kidnner sig mobbad har tolkningsforetrade — det vill saga kin-
ner man sig mobbad s& méste arbetsgivaren hérsamma det och vidta
atgéarder.



Fysisk arbetsmilj6

Ar klimatet behagligt, fungerar ventilationen bra, r det tyst, har med-
arbetarna en arbetsplats som dr anpassningsbar sé att de kan variera

sin arbetsstdllning, ar IT-utrustningen rétt instilld och ar belysningen
tillrdcklig? Detta ar fragestidllningar som alla ar relevanta for en bra
tysisk arbetsmiljo, och det basta ar naturligtvis om det gar att svara ja pa
fragorna. Ett arbetsmiljoombud ska kunna medverka som arbetstagarnas
representant vid kartlaggningar av den fysiska arbetsmiljon, skyddsrond.
Arbetsmiljoombudet ska dessutom sjdlv kunna ge forslag pé forbattringar
av den fysiska arbetsmiljon eller framfora forbattringsforslag fran arbets-
tagare till arbetsgivare.

Ett arbetsmiljoombud deltar som arbetstagarnas representant vid upprat-
tande av handlingsplaner. For att du som arbetsmiljoombud ska kunna
gora nagon virdering av den fysiska arbetsmiljon kommer hir lite grund-
liggande information om olika fysiska aspekter.




Lokalen

Lokalens storlek och placering

Andamalsenliga lokaler ir ett begrepp som ir bra att ha med sig nir nya
kontorslokaler ska planeras, byggas om eller forbattras. Syftet bor vara att
skapa en milj6 som bade stoder verksamheten och de som ska jobba dir.
Vid planeringen av nya eller andrade arbetslokaler och byggnation ska du
som dr arbetsmiljoombud delta. Se dven sidan 42.

Det finns inga krav eller regler som sédger hur stor rumsytan ska vara.
Analysera vilka behov som finns {or varje arbetsuppgift. Sedan hand-

lar det bade om funktion och att skapa tillracklig rymd och luftighet i
lokalerna for trivsel och bra forutsittningar for att koncentrera sig pé sina
arbetsuppgifter. Detta giller vare sig det dr arbetsrum, arbetsplats eller
motesrum. Det finns en rekommendation for kontorslandskap. Ytan per
arbetsplats bor vara minst 10-15 m? exklusive motesrum.

Hojden pa rummet dr reglerad®. For arbetslokaler dr en rumshojd av
2,70 m oftast tillrdcklig men i arbetsrum dér endast ett mindre antal
personer vistas accepteras 2,40 m’.

Huskroppens placering i viaderstreck har betydelse for vairmebelast-
ning och ljusinfall. Stora fonsterytor vinda mot soder eller grannar med
angriansande ljusa husfasader kan orsaka blandning eller reflexer i till
exempel bildskdarmar.

I en god kontorsmilj6 har de flesta tillgang till dagsljus och mojlighet att
titta ut. Dagsljuset stimulerar och styr manniskans dygns- och arsrytmer.
En vil utformad belysning kan under det morka vinterhalvaret bidra till
en positiv effekt. Det handlar om att dstadkomma en tillricklig belys-
ningsstyrka i rummet framst under morgontimmarna.

Utrymme for rast, paus och vila

Arbetstagarna ska kunna dta under tillfredsstédllande former. Dérfor
behovs matutrymme, antingen att foretaget har en egen personalmat-
sal, annat matutrymme, eller att det finns tillgang till restauranger i
nédrheten. Arbetstagare som dter medhavd mat ska ha tillgang till ett
matrum eller plats i en personalmatsal. Utrymme for pauser ér i regel
den egna arbetsplatsen utom i de fall d& verksamheten ar starkt storande
for arbetstagaren. Personalrum och vilrum behévs i de flesta verksam-
heter. Storleken och inredningen anpassas till verksamheten och anta-
let anstdllda. Datorer, kopiatorer eller annan utrustning som kan vara
storande ska givetvis inte placeras har. Vilutrymme ska finnas, eller
latt kunna iordningstillas, pa varje arbetsstille. Om det finns fler 4n 50
anstéllda ska ett sdrskilt vilrum inredas for detta syfte.

6. Boverkets Byggregler, BFS 1993:57 och Arbetsmiljdverkets foreskrift Arbetsplatsens utformning AFS 2020:1
frén 1januari 2021 (AFS 2009:2 tom 31 dec 2020).
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Ratt temperatur

En viktig faktor i kontorsmiljon 4r det termiska klimatet, det vill siga
varme och kyla. For varmt eller for kallt paverkar var trivsel och i hog
grad den mentala kapaciteten. Alla har egna 6nskemél men samtidigt
begriansade majligheter att sjilva anpassa klimatet. Det dr dock 6nskvirt
att var och en sjilv ska kunna reglera sitt klimat.

Den upplevda temperaturen beror pé flera faktorer som till exempel klad-
sel och aktivitet. Darfor finns inte nagra gransvéirden for temperaturen
pa kontor utan endast si kallade riktlinjer.” Dessa sidger att den rekom-
menderade temperaturen under vintern vid ett stillasittande arbete ligger
pé 20-24 grader och pa sommaren 20-26 grader.

Problem med det termiska klimatet forekommer oftast p4 sommaren och
speciellt vid virmeboljor. Det normala ér att vid dessa tillfallen ocksa
acceptera nagot hogre temperaturer. Men om temperaturen ofta avviker
fran det rekommenderade ska arbetsgivaren utreda och atgarda detta
inom ramen for det systematiska arbetsmiljoarbetet’. Det kan innebira
flaktar, markiser, titare pauser, tillgang till dryck med mera.

Den relativa fuktigheten sjunker nér temperaturen stiger. Vintertid nar
den kalla utomhusluften virms upp och strommar in i lokalen s& kan
den upplevas som torr och irriterande pé slemhinnor och hud. Besviren
minskar betydligt om man séanker temperaturen négra grader. Luft-
fuktare bor undvikas da de kan skapa nya problem pa grund av risk for
mikrobiell tillviaxt. Ett gott rad vintertid ar att hilla ned temperaturen
och dricka mer vatten.

7. Arbetsmiljéverkets foreskrift Arbetsplatsens utformning, AFS 2020:1
frén 1januari 2021 (AFS 2009:2 tom 31 dec 2020) se Allménna rad till §124.

8. Arbetsmiljéverkets foreskrift Systematiskt arbetsmiljdarbete AFS 2001:01.
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Luftkvalitet

Nir ndgon kommer in i ett stingt rum dar det vistas flera personer kan
man f& hora uttryck som "luften har tagit slut” eller det finns “inget syre
hérinne”. I verkligheten 4r det ndstan aldrig pa det viset. Istéllet dr den
okade koldioxidhalten fran var utandning och méngden luktande amnen
fran rummet och oss sjdlva som gor att det behovs mer luftvixling.

Ventilationssystemets viktigaste uppgift ar att spada ut och transportera
bort &mnen som bildas ddr méanniskor vistas och att fora bort verskotts-
varme fran belysning, datorer, kontorsmaskiner och oss sjilva. En annan
viktig uppgift ar att tillsammans med virmeradiatorerna dstadkomma ett
jamnt fordelat och behagligt termiskt klimat.

I dldre ventilationssystem later man en del av den anvinda luften ater-
cirkulera, sa kallade recirkulering. For att klara uppvarmningsbehovet
vintertid kan aterluften i sadana system uppga till 100 procent. Det inne-
bér en viss risk att man da dven éterfor illaluktande amnen, gaser och
partiklar. Det dr sundare och sékrare att atskilja franluften fran tilluften.
Det gor man med hjilp av virmevixlare.

Uppviarmning av lokalerna vintertid fungerar bast med hjélp av vigg-
radiatorer, inte med tilluften. Ar tilluften varmare dn rumstemperaturen
ar det stor risk att det blir “kortslutning” i rummet. Det innebir att den
tillférda uteluften inte hinner sjunka ned dar man arbetar utan sugs
direkt ut via franluftdonen, vilket leder till ineffektiv luftvaxling.
Kontrollera darfor att tilluftens temperatur ligger ett par grader under
rumstemperaturen.

Enkla och viktiga egenkontroller kan goras av alla pa arbetsplatsen:

« Mit temperaturen i rummet. Se upp med solstralning mot termo-
metern eller annan virmekilla som kan stora. Ar temperaturen lagre
eller hogre an rekommenderade virden?

« Mit temperaturen pa tilluften som ska vara nagra grader lagre dn i
rummet.

« Kontrollera att franluften fungerar genom att trycka ett vanligt
A4-papper mot franluftdonen. Det bor sugas fast.

o Tilluft, drag eller kallras kan ocksa behova kontrolleras.
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Ytmaterial, emissioner, damm

Nar en lokal tas i bruk efter en nybyggnation eller renovering avgar flyk-
tiga amnen, s& kallade emissioner, fran nymalade viggar och tak, nylagda
golv och nya mobler. Emissioner kan verka irriterande hos vissa medar-
betare, frimst de som redan ér 6verkinsliga eller har allergiska besvir.
Det kan till exempel handla om luftrérsbesvir, irriterade 6gon, hudbesvir
eller huvudvark.

Dirfor ar det viktigt att ventilationen arbetar maximalt under nagra
manader efter att renoveringen eller byggnationen ar klar. Ventilations-
aggregatet bor koras pa maxfart savil under arbetstid som pa nétter och
helger. Da avklingar irriterande och luktande amnen snabbare.

Damm och partiklar kan vara besvirande, speciellt for dem som redan
ar overkansliga. Darfor ar det klokt att halla undanplockat pa skrivbor-
den sa att stddpersonalen har en rimlig chans att stida. Det forutsatter
givetvis att stidavtalet omfattar dven skrivbord och 6vriga horisontella
ytor. Oppna bokhyllor r stora dammsamlare och samtidigt svarstidade.
Bokskap rekommenderas istéllet.

Ljud och oljud

Ljudnivan, s& som ménniskan uppfattar den, mits i decibel med ett
filter A, dB(A). Skalan som anviands ér logaritmisk, vilket innebar att
en 0kning med 10 dB(A) uppfattas som en férdubbling av ljudnivan. P4
samma sétt upplevs en minskning med 10 dB(A) som en halvering av
ljudnivan.

Frekvens dr en annan egenskap hos ljudet. Frekvensen anges i sving-
ningar per sekund, hertz (Hz). En ung person kan hora ljud med frek-
venser mellan cirka 20 och 20000 Hz. Minskligt tal ligger mellan 100
och 8000 Hz. Toner med lag frekvens d4r morka (bas) och toner med hog
frekvens ér ljusa (diskant).

Buller definieras som inte 6nskvirt ljud®. Alltsé kan dven svaga ljud vara
buller, till exempel en vattenkran droppar nar man ska somna.

Nagra viktiga nyckeltal som inte ska dverskridas:
« fasta installationer, till exempel ventilation 35 dB(A)

« gransvirde for daglig bullerexponering (horselskaderisk) 85 dB
o gransviarde max ljudtrycksniva (horselskaderisk) 115 dB(A)

» rekommenderad hogsta medelljudniva i kontorsmiljo 40 dB(A)
(detta géller dock inte eget producerat ljud).

9. Arbetsmiljoverkets foreskrift Buller AFS 2005:16
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I klassisk kontorsmiljo med egna rum ér ljud sillan ett bullerproblem.
Det récker oftast att stinga dorren nir man vill jobba ostort, forutsatt att
ljudisoleringen dr tillracklig mellan arbetsrummen. Andra ljud som kan
stora dr ventilation, ljud fran gatan och kontorsmaskiner. Kopiatorer bor
placeras i separata utrymmen med dorr.

P4 senare tid har buller pa kontorsarbetsplatser uppmérksammats allt-
mer. Stord koncentration i nya men oldmpligt utformade kontorsland-
skap innebdr frustration och kan leda till stress och férsamrad arbetsfor-
maga. Storande och stressande buller kan ocksa leda till olika kroppsliga
reaktioner, till exempel 6kad hjartfrekvens, muskelspianning och forhojt
blodtryck.

Fordelen med kontorslandskap ar att det underlattar for kommunikation,
information, 6verblick och kreativitet. Men det dr ocksa dess nackdelar.
Den minskliga rosten har en graddfil in i hjarnan och tal kan dérfor
stora kraftigt, speciellt vid koncentrationskrdvande och komplexa upp-
gifter. Arbete i kontorslandskap maste darfor planeras och organiseras
vil s att de som arbetar i samma projekt eller har behov av néra kontakt
placeras ndra varandra. Forhallningsregler eller etiska regler bor tas fram
tillsammans med medarbetarna.

Konkreta tips for dppna kontorsldsningar:
o Lokalen bor helst vara 20 m bred for att minska problem med
ljudreflexer.

« De anstillda behover tillricklig yta for att inte stora varandra,
10-15 kvm per arbetsplats inklusive gangstrak. Dartill kommer
motesrum. Rikna darfor inte med nagon ytbesparing vid 6vergang
fran cellkontor till 6ppen 16sning.

o Takabsorbenter dr nédvindigt. De ska ticka hela takytan for att
ddmpa spridningen av storande ljud. Efterklangstiden bor inte
overstiga 0,4 s".

« Man kan lagga in mattor i gdngstraken for att minimera stegljud.

o Alla bor ha barbara telefoner sa att det gar att dra sig undan om
man stor.

o Det ska finnas tillrackligt ménga motesrum och tysta rum som inte
gar att boka.

» Anvind avskdarmning vid behov av bullerddmpning och avskildhet.

10. Efterklangstid &r matt pa den akustiska kvaliteten och beskriver hur I&ng tid det tar for ett ljud att dampas 60 dB
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Syn och belysning, flimmer

Synen ér vart viktigaste sinne och star for 80 % av alla sinnesintryck. En
vdl utformad och underhéllen belysning har stor betydelse for vart vilbe-
finnande och dr en forutsittning for att kunna gora ett bra jobb. En dalig
belysning kan & andra sidan orsaka blaindning, huvudvirk och olampliga
arbetsstallningar. Trots detta dr det inte ovanligt med bristfillig belys-
ning pa vara arbetsplatser.

Dagsljusets variation under dygnet ar ocksa viktigt for véart valbefin-
nande, bland annat for att stilla in var "biologiska klocka”. Dérfor bor
arbetsplatsen utformas sé att de flesta kan blicka ut genom fonster. For de
som arbetar under jord kan viss kompensation vara tillgang till personal-
rum med fonster och/eller mojlighet att vistas utomhus under exempelvis
lunchpausen.

Det ar framst tva begrepp du bor kinna till, dels belysningsstyrkan som
mats i lux och dr mattet pa den ljusstrdlning som traffar en yta, dels lumi-
nans som dr den ljusstralning som utsdnds eller reflekteras fran en yta
och som mits i candela/m”.

Belysningsstyrkan ér viktig for att se detaljer snabbt och sidkert. Vanligt
kontorsarbete kraver minst 500 lux for sjdlva arbetsomradet och 300 lux
for den omedelbara omgivningen, till exempel yttre delen av ett skriv-
bord. Aldre medarbetare kan behéva mer ljus én s& och det kan ofta
ordnas med hjélp av en platsbelysning som &r ldtt att stdlla in och inte
blindar. En 60-dring anses behova tre ganger starkare belysning dn en
20-3ring.

Luminanserna bor fordela sig harmoniskt inom synfiltet. En vil bepro-
vad fordelning dr 5:3:1 dédr 5 stér for inre synfaltet (till exempel ett belyst
manus), 3 star for skrivbordets yta och 1 star for viggar och golv. Ogat
drar sig automatiskt till den ljusaste ytan i synfaltet.

Ljuset bor riktas sa att det faller in fran sidan eller snett bakifran/uppi-
fran - aldrig framifran. Da blir kontrasten bast och reflexer minst besva-
rande.

Blindning uppstar ndr ogat tréffas av ett starkare ljus dn det ar installt
for, alltsa vid for stora kontraster i synfiltet. Det dr darfor viktigt att
stdlla krav pd att takarmaturer och platsbelysningar ar vil avbldndade.
Likasa behovs mojlighet att avskdrma dagsljuset med t ex gardiner, per-
sienner eller markiser. Generellt bor luminansen i synfaltet inte Gverstiga
2 000 candela/m?

Det finns idag manga olika typer av ljuskéllor att vélja pa. Lysrér med
diametern 16 mm (T5) ar vanligast i takarmaturer och i platsbelysningar
ar det halogenlampor, kompaktlysror eller lysdioder (LED).
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Just utvecklingen av LED gér nu mycket snabbt och erbjuder energisnila,
hogkvalitativa ljuskdllor med smé dimensioner, god fargatergivning och
lang livslangd, 20 000 - 50 000 timmar.

Fargatergivningen blir oftast tillrackligt bra om vanliga lysror med lagst
Ra-index 85 anvinds. Ljusfargen kan med fordel vara varmvit. Observera
att det sdllan ar lampligt att ersdtta vanliga glodlampor med kompaktlys-
ror i befintliga armaturer. De sticker utanfor blandskydden och orsakar
besvirande blindning.

Flimmer fran lysror kan stora seendet och omedvetet men mitbart
paverka hjarnans aktivitet. Se darfor till att armaturer ar forsedda med
HF-don som eliminerar flimmer, kopplar ur defekta lysrér och sparar
energi. Aldre lysrorsarmaturer kinns igen genom att de har glimtindare.

Viktiga begrepp vid belysningsplanering:
o tillracklig belysningsstyrka

« lamplig ljushetsfordelning
« ljusets riktning
o blandfritt

« god kontrast

« god fargatergivning.




Egen arbetsplats

Forutom de gemensamma delarna av ett kontor sa dar mojligheten till
anpassning av den egna arbetsplatsen viktig. Pa din egen plats behover
du bland annat mojlighet att variera arbetsstdllningen, ritt belysning och
ritt instdlld datautrustning.

Belastningsergonomi, arbetsstallningar

Belastningsergonomi och arbetsstillningar pa kontoret dr framst kopplat
till bildskarmsarbetet. Vi sitter och arbetar framfor datorn, kanske hela
arbetsdagen. Vissa fortsitter dessutom att vara uppkopplade till jobbet
hemma pa kvillen for att lasa dokument och skicka e-post.

Det ir inte konstigt att vara kroppar sdger ifran — muskler och leder
ommar och det kanske svider i 6gonen. Smirta i muskler och leder ér
en varningssignal som man ska ta pé allvar. Det ar vanligt med besvir i
nacke, skuldror, landrygg och musarm.

Dessa besvir kan forebyggas, genom att se 6ver fysiska faktorer som till
exempel belastning, arbetsstallning, dynamiskt och statiskt muskelar-
bete, ensidigt upprepat arbete, variation, pauser, rorelse och utrustning.
Men éven psykiska och sociala faktorer spelar in som till exempel arbete
under tidspress och for hoga eller for 1aga krav som gor att individen
arbetar med spinda muskler.

84 stiller du in en arbetsplats
Med hjalp av ridtt instilld och rdtt anvdnd utrustning pa den egna arbets-
platsen kan du gora en hel del for att forebygga belastningsbesvir.

Stolen:

o Det ska ga att variera stolens instdllningar medan du sitter pa den.

« Stolen ska vara bekvam att sitta pa och anpassad efter din kropps-
storlek.

« Borja med att stélla in sitthojden s& du vilar hela foten i golvet och
larens baksida inte klims mot stolens framre kant.

o Stéll in ryggstodet sa det ger avlastning nar du sitter si naturligt och
bekvamt som majligt.

o Lir dig hur din stol fungerar. Prova att anvinda samtliga spakar.
« Variera arbetsstdllningen ofta, dndra héjdinstillning och ryggvinkel.

o Sitt inte framfor datorn for linge. 5-10 minuters paus varje timme
eller en mindre paus var 20:e minut ar att rekommendera.
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Arbetsbordet:

o Lagom bordshojd dr armbagshajd.

o Med ett arbetsbord som gér att hoja och sidnka kan du litt vixla
mellan stdende och sittande arbetsstédllning. Riktlinjen 4r att den
som dr stillasittande mer d4n 50 procent av sin arbetstid ska ha
hoj- och sankbart arbetsbord.

 Bordsytan ska vara plan. Firgen ska inte vara vit eller alltfér mork.
Den bor inte heller vara blank med tanke pa reflexer.

o Placera tangentbordet minst 15 cm in fran bordskanten. Da far du en
bra avlastningsyta for underarmarna.

o Om du inte kan stdlla in bordet efter stolshéjden, stdll in stolens hojd
efter bordets. Da kan en fotpall bli n6dvindig som komplement.

Tangentbordet och musen (eller annat styrdon):

» Tangentbordet bor vara nedfillt sa att handleden blir sa rak som
mojligt i linje med underarmen.

o Vila underarmarna mot bordet sa mycket som mojligt.

» Tangentbordet bor inte vara bredare 4n dina axlar.

o Musens storlek ska vara anpassad efter din hand.

o Placera musen sa nira tangentbordet som mojligt, s& du kan arbeta
med Overarmen ndra kroppen. Variera styrdon och vixla gdarna hand.

o Ett bra alternativ till mus 4r en sa kallad rollermouse dir du arbetar
med hinderna framfor och inat kroppen.

« Anvind kortkommandon s& mycket som mojligt.

o Nir du arbetar med musen ar det viktigt att arbeta med avspand
underarm som vilar pa bordet.

Bildskarmen:

o Avstdndet till skirmen bor vara ungefir din armliangd, 60-70 cm.

« Skdrmens 6verkant bor vara i 6gonhojd. Blickriktningen blir dé snett
nedat.

« Bildskdrmen bor ha justerbar ljusstyrka och kontrastinstallning.

o Arbeta inte med alltfér sma tecken - stora H bor vara 4 mm hog.
Se till att tecknen har god kontrast mot bakgrunden.

« Bilden ska inte flimra eller ge problem med reflexer.
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Bildskarmsarbete:

Ménga arbetar framfor bildskdrm en stor del av arbetsdagen. Speci-
ella krav stélls darfor pa synergonomin:

Allmidnbelysningen bor rikta ljus bade uppat och nedit. Tak och
véaggar kan anvdndas som reflektorer for att skapa ett mjukt allmén-
ljus. Ljuset ska vara vil avskarmat och fritt fran flimmer.

Platsbelysning kan behovas. Det dr viktigt att ljuset kommer in frdn
sidan. Platsbelysning ska inte blinda arbetskamraterna.

Blandning fran fonster och reflexer i bildskdrmen fran dagsljuset
undviks bast genom att placera arbetsplatsen och bildskdrmen sé att
blickriktningen blir parallell med fonsterviggen.

Det maste finnas mojlighet att skarma av dagsljuset.

Placera bildskdrmen direkt pd bordet sé att blickriktningen blir cirka

20-30 grader under horisontalplanet, titta svagt nedat. Den effekten
uppnas om bildskdrmens 6vre del dr pa samma hojd som 6gats hojd.

Sitter du lange vid bildskdrmen ta pauser regelbundet. Lat blicken vila
en stund genom att blunda eller se pa storre avstand. Blinka ofta.

Terminalglasdgon

Vid bildskarmsarbete kan det behovas glasdgon anpassade for det speci-
ella synavstdndet. De vanliga lasglasogonen eller korrektionsglasen kan-
ske inte ar lampade for uppgiften. Den som arbetar mer d4n en timme per
dag vid bildskdrm har rétt att genomga regelbundna synundersékningar.
Arbetsgivaren ansvarar for detta och star for kostnaden. Det giller dven
om den anstéllde behover sédrskilda glasogon, sa kallade terminalglas-
6gon". Optikern avgor detta.

11. Arbetsmiljéverkets foreskrift Arbete vid bildsk&rm, AFS 1998:5




Digital arbetsmilj6

Vara arbeten digitaliseras i snabb takt, och det har blivit uppenbart att
den digitala arbetsmiljon dr en viktig del av den totala arbetsmiljon. Nar
tekniken fungerar optimalt kan den ge ett flexiblare och battre arbetsliv.
Men brister av flera olika slag, och teknikens baksidor, kan bidra till 6kad
stress och en ohallbar arbetsmiljo.

For arbetsmiljoombudet 4r det viktigt att bade halla koll pa hur den
digitala arbetsmiljon ser ut just nu for medarbetarna, men ocksé vilka
forandringar eller nya system som planeras.

Vilka ar problemen?

Tekniska fel och brister

Tekniska problem kan stricka sig fran “strul” med enstaka maskiner
eller tjanster som printern eller videokonferensanldggningen, till fel som
lamslar en hel verksamhet - till och med globalt. Problem kan uppsta

i hardvaran, dir komponenter i harddiskar, servrar och routrar kan ga
sonder utan férvarning. Mjukvara kan ha buggar som visar sig plotsligt
eller oregelbundet.

Inga digitala 16sningar har hundraprocentig tillforlitlighet. Det gar inte
att helt och hallet gardera sig mot krascher, fel och buggar — de kommer
att upptréda forr eller senare.

Ur arbetsmiljosynpunkt dr det viktigt att det finns snabb och adekvat
support pa ndra hall. Det dr viktigt att supporten ar vl inforstadd med
verksamhetens krav och sirskilda férutséattningar.

Arbetets tempo och organisation maste ocksa ta hansyn till att tekniken
inte ar perfekt. Det maste finnas ett visst utrymme for forseningar, och
det méste finnas reservplaner nir system eller tjanster gar ner. Det dr
sarskilt angeldget eftersom det kan vara mycket svart att hitta och ritta
till fel i digitala system - i vdrsta fall kan det ta manader.

Anpassning till uppgifter och manniska

Aven system eller tjanster som rent tekniskt fungerar som de ska kan ha
negativ inverkan pa arbetsmiljon - om deras design eller funktioner inte
ar anpassade till oss som manniskor eller till de uppgifter de ska losa.
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Exempel pa dalig anpassning ar nér digitala system:
« kraver onodigt méanga klick eller musrorelser
« har svaroverskadliga grianssnitt med mycket information

« anviander svarbegripliga kortkommandon eller funktioner som 4r
svéra att hitta

o kraver ideliga inloggningar eller 16senordsbyten
« anvinder andra begrepp 4n de som dr gangse i verksamheten
« ger otillracklig feedback pa vad anvindaren gor

o gor det latt att gora fel, eller svart att dngra eller ratta misstag

Sadan dalig anviandbarhet innebir en onodig belastning pa tinkandet, pa
minne och koncentrationsférmaga. Det tar tid och uppmarksamhet fran
arbetets verkliga uppgifter.

Det ar ocksa viktigt att titta pd mangden av system som anviands, och
olikheter dem emellan. Varje enskilt system kanske inte innebér sa stora
utmaningar, men nir man ska hantera manga tiotals system blir det
snabbt ohanterligt. Skilda system kanske anvinder samma kortkomman-
don for olika saker, eller kréver att man skriver belopp, personnummer
eller datum p4 skilda sétt — utan att acceptera avvikelser. Det innebér
ocksa en 6kad belastning pa hjarnan.

Ytterligare ett problem dr om system introduceras eller forandras vid
oldmpliga tidpunkter, som arbetstoppar, och om anvindarna inte far
tillracklig utbildning i nyheterna.

Negativ inverkan pa sjélva verksamheten

Utover problem med bristande teknik och dalig design har digitali-
seringen ocksa fordndrat arbetets forutsittningar, pa sitt som kan ha
negativa sidor.

Digital teknik har ofta kommit att forknippas med 6kande krav pé styr-
ning och dokumentation - och darfor bristande flexibilitet. Dessutom
har mycket administration flyttats fran professionella administratorer
till medarbetarna sjilva, vilket ssmmantaget tar mycket tid fran det som
man normalt uppfattar som sina och verksamhetens karnuppgifter.

Digitala systemen ger mojlighet till mycket detaljerad 6vervakning av
medarbetarna - ofta utan att de 4r medvetna om exakt hur.

Och i de fall "chefen 4r en algoritm” dr det svart att paverka sin arbets-
situation, sa som arbetsmiljlagen sdger att man har ratt till. Med
algoritm menas att AI - artificiell intelligens - styr férdelning av
arbetsuppgifter, arbetstidsférlaggning och liknande.

30



Digital arbetsmiljo ar en del av hela arbetsmiljon

Digitala arbetsmiljo kan ocksé ha fysiska egenskaper. Om en digital
apparat dr daligt utformad och svér att hantera kan det innebéra en
anstrangning for muskler och leder, som "musarm”, “paddnacke” eller
“apptumme”.

Och den digitala tekniken 6verlappar ocksa med den organisatoriska och
social arbetsmiljon. Den majliggor arbete pa distans, vilket kan ge 6kad
frihet, flexibilitet och minska onddiga resor. Men det kan & andra sidan
ocksa skapa social isolering - eller sudda ut granserna mellan arbete och
fritid.

Konsekvenser for medarbetare

Hur de bristfilliga sidorna hos digital teknik paverkar oss kan vi se
genom att anvinda den vanliga krav-kontroll-stod-modellen.

Det ar tydligt att de digitala verktygen har skapat en hel ny niva av krav i
arbetet.

Vissa arbetsuppgifter har forstas blivit enklare. Men verktygen har sam-
tidigt inneburit en ny typ av belastningar pa framfor allt pa tinkande,
minne och koncentrationsformaga. Vi kallar dessa for kognitiva krav och
belastningar — som att behova behirska stindiga uppdateringar, memo-
rera interaktioner, kommandon, procedurer och l6senord for otaliga
system, och inte blanda ihop dem med varandra.

Vi har ocksa fatt flera nya slag av kontrollférluster - att inte kunna
péverka sin arbetssituation. De stracker sig fran det lilla till det stora:

o Datorn “hinger sig”, eller pausas for att ”installera uppdateringar”,
och man kan inte veta nir den kommer igang igen.

« Systemen styr hur arbetet ska utfoéras — vad vi ibland kallar "digital
taylorism”.

o I de flesta verksamheter siger medarbetarna att de inte fatt vara med
och péverka vilka digitala verktyg man ska anvinda, eller hur de ska
utformas och inforas.

o Nir vi dr nébara dygnet runt har vi fatt ett granslost arbetsliv, dar vi i
virsta fall inte ldngre har kontroll 6ver uppdelningen mellan arbete
och fritid och vila.

I manga verksamheter upplever man ocksa bristande stod for de digi-
tala verktygen. Supporten kan vara langt borta, svar att na, eller ha dalig
inblick i verksamhetens krav och prioriteringar.

Sammantaget dr detta vilkdnda och farliga stressfaktorer.
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Frustration och samvetsstress

Manga upplever ocksé frustration ndr 16ften om bittre verktyg och krav
pa hogre prestationer kolliderar med daligt anpassade verktyg.

En sédrskild typ av frustration 4r nér verktygen skapat eller givit utrymme
for sa kallade oskdliga och onddiga arbetsuppgifter: saker som inte borde
goras alls, eller goras av nagon annan. Man upplever att ens arbetstid
forslosas pa sddant som inte dr vasentligt, och att en tredje part — kunder,
klienter eller medarbetare — drabbas. Det kan skapa ”daligt samvete-
stress”. Det dr inte ovanligt att man da dgnar en del av fritiden at att gora
de uppgifter man tycker ér centrala.

Hur drabbas verksamheten?

Unionens undersokningar visar att medarbetare upplever att i snitt mer
an 45 minuter per dag gar bort pa grund av daligt fungerande eller daligt
utformade digitala verktyg. For vissa branscher och yrken dr det mer.
Ungefir var tionde tjansteman bedomer att de skulle kunna spara en
timme eller mer varje dag om de digitala systemen fungerade som onskat.

Det betyder 6ver 130 miljoner arbetstimmar och 44 miljarder kronor i
direkta forluster.

Men de verkliga forlusterna ar sikerligen storre, eftersom forlorade
timmar for en medarbetare i de flesta fall ocksé ger forseningar for hens
arbetskamrater i nasta led, och nista.

Kostnader for sjukdom, ersdttare, rehabilitering etc dr svarare att upp
skatta. Men vi vet att sjukskrivningar pé grund av sa kallade psykiska
problem och stress har okat kraftigt, och det finns goda skal att tro att
daligt fungerande digitala arbetsverktyg, otydliga krav och granslost
arbete dr en viktig orsak till dessa.

Det finns ett tydligt och vildokumenterat samband mellan god arbets-
miljo och lI6nsamhet - och det giller dven den digitala arbetsmiljon. En
investering i arbetsmiljo l6nar sig genom att med arbetarna presterar
battre och arbetsprocesserna blir effektivare.
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"Hur kommer vi till ritta med problemen?

Grunden for allt arbete med arbetsmiljon dr arbetsmiljolagen. I dess
andra kapitel sags att " Teknik, arbetsorganisation och arbetsinnehall
skall utformas sé att arbetstagaren inte utsitts for fysiska eller psykiska
belastningar som kan medfora ohilsa eller olycksfall” (§ 2). Dér star
ocksa att "Maskiner, redskap och andra tekniska anordningar skall vara
sé beskaffade och placerade och brukas pa sddant sitt, att betryggande
sdkerhet ges mot ohélsa” (§ 5).

Arbetsmiljolagen sédger alltsa inget specifikt om digital teknik. Men dessa
generella skrivningar gor heller inga undantag for digitala verktyg.

Den tydligaste lagtexten kring digital arbetsmiljo ar foreskriften Arbete
vid bildskarm (AFS 1998:05). Den slar fast att:

“Programvara och system skall vara lampligt utformade med hansyn
till arbetsuppgiftens krav och anvandarens férutsittningar och behov.
Programvara skall vara latt att anvanda” (§10, AFS 1998:5 Arbete vid
bildskarm)

Foreskriften om organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4) tar i
hog grad sikte pa riskerna med en ohélsosam arbetsbelastning. Paragraf
9 slér fast att arbetsgivaren, for att forebygga ohélsosam arbetsbelastning,
bor forsikra sig om att den teknik som anvinds ar utformad och an-
passad till det arbete som ska utforas.”

Samma paragraf pekar ocksé ut kognitiva férhallanden som mojlig orsak
till stress och hog arbetsbelastning:

"Det ér vésentligt att identifiera orsakerna bakom arbetsbelastningen for
att atgarderna ska ha effekt. Fragor som ror atgirder kan dven behova
hanteras pa en annan niva eller i en annan del av organisationen. Ut6ver
den organisatoriska och sociala arbetsmiljon kan fysiska, kognitiva och
ergonomiska férhallanden bidra till arbetsbelastningen.”

I arbetsmiljolagens andra kapitel sigs ocksa att "Arbetstagaren skall ges
mojlighet att medverka i utformningen av sin egen arbetssituation samt i
forandrings och utvecklingsarbete som ror hans eget arbete” (§2). Tyvirr
har detta sillan varit fallet just ndr det gallt inférandet av nya digitala
system.

Du behdver inte vara it-expert

Det kan kidnnas nervost att ta sig an problem i den digitala arbetsmiljon.
Men det dr viktigt att komma ihag att det inte dr medarbetarens eller
arbetsmiljoombudets roll att ge fardiga 16sningar pa eventuella problem.
Det ar leverantorernas, itavdelningens ansvar.

Men dessa méste dndé vara lyhorda for forslag fran anviandarna. Dels for
att arbetsmiljolagen kréver det. Dels darfor att lang erfarenhet visar att
system bara blir riktigt bra ndr de utvecklas i ndra samarbete med anvin-
darna sjilva.
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Verktyg for digital arbetsmiljo

Det finns ett antal verktyg till stod for att hantera den digitala arbetsmil-
jon, fran arbetsmiljoorganisationerna Prevent och Sunt arbetsliv.

Riskanalys vid upphandling och utveckling

Prevents verktyg "Infor ritt IT” bestar av checklistor for att sékra att nya
system — vare sig de upphandlas eller utvecklas - blir sa bra som mojligt.

Checklistorna ger input kring sévil kravstéllning, utvecklingsprocess
som inférande, men ocksé kring vikten av att sdtta konkreta mal for ett
system, och kring ledningens ansvar.

Utover checklistorna innehaller verktyget faktadelar och scenarios, till
stod for arbetet.

Digitala arbetsmiljoronder / IT-skyddsrond

For att kartldgga befintliga problem i arbetsmiljon finns sérskilda check-
listor for flera branscher. Sunt arbetsliv har tagit fram ett generellt verk-
tyg, kallat Digi-ronden, som kan anvidndas for att starta arbetet med att
undersoka den digitala arbetsmiljon och hitta eventuella brister.

Ta extern hjalp

Som arbetsmiljdombud kan man behova experthjilp for att reda ut pro-
blem kring digital arbetsmiljo - precis som inom andra omraden. Yrkes-
titlarna varierar, men sok i forsta hand efter konsulter eller byraer som
arbetar med anvidndbarhet, user experience (UX), employee experience
(EX), eller omraden som grénssnittsdesign, interaktionsdesign eller
tjianstedesign.

Samarbeta inom organisationen

Samarbete dr grunden for ett framgangsrikt arbetsmiljoarbete.

Har foretaget en ITavdelning dr det vésentligt att forsoka ge dem ett
arbetsmiljoperspektiv. ITavdelningar dr i grunden angeldgna om att
skapa goda tjanster och system, men perspektiven och prioriteringarna
kan vara olika. Dérfor ar det viktigt att skapa ett gott samarbetsklimat.

Det bista dr om man kan etablera ett arbetssitt dar slutanviandare och
verksamhet dr djupt engagerade i bade utveckling och férvaltning. Aven
om de flesta ITavdelningar omfattar det arbetssdttet som princip, ar det
vanligt att de inte far de tillrackliga resurserna for att arbeta pé det viset.
Med arbetsmiljolagen i ryggen kan man tillsammans driva pa for att ge
forutsattningar for detta.

Om organisationen upphandlar system snarare dn utvecklar dem, géller
det ocksa att skapa ett bra samarbete med upphandlingsavdelningen. Dar
géller det att sikra att anvindarnas krav kommer med i upphandlingsun-
derlag.
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En HR avdelning har pa manga sitt en nyckelroll for att skapa en god
digital arbetsmilj6. Det giller till exempel att se till att det ges relevant
utbildning och trdning i nya system, att nyanstéllda far en god introduk-
tion och traning i de system de forvintas anvanda.

Aven foretagshilsovarden ar en viktig resurs. De kan hjilpa till att kart-
lagga hur medarbetarna upplever problem och paverkas av dem.

Ledningens ansvar

Till sist &r dock arbetsmiljon ledningens ansvar. Att forankra vikten av
god digital arbetsmilj6 hos ledningen ar avgorande for att na framgangar.

I Prevents material "Infor ritt IT” beskrivs ledningens uppgifter sa hér:
Arbetsgivaren eller ledningen kan ta sitt ansvar genom att

« ge tydliga riktlinjer i samband med att nya I'Tprojekt initieras att
verksamhetsnytta, anvindbarhet och digital arbetsmiljo ska beaktas
vid allt férdndringsarbete

« se till att organisationens olika aktorer har tillracklig kompetens med
avseende pa den digitala arbetsmiljon

« se till att den digitala arbetsmiljon ingér som en del av det systema
tiska arbetsmiljoarbetet

o se till att foretagshdlsovard eller andra motsvarande externa resurser
i sina avtal har fatt tydliga uppdrag och ansvar som dven omfattar
den digitala arbetsmiljon.

For att sdkra detta bor ledningen uppritta styrande dokument eller poli-
cies, till ledning for alla relevanta delar inom organisationen.

35



Forandringar
pa kontoret

Foriandringar pa ett kontor kan besta av allt fran organisationsférand-
ringar till nya lokaler och nya arbetsverktyg. Arbetsmiljoombudets roll dr
att delta redan da arbetsgivaren planerar att gora en férdndring. Da kan
arbetsmiljoombudet foretrida arbetstagarna och vaka 6ver skyddet mot
ohilsa och olycksfall och se till att arbetsgivaren bedriver ett systematiskt
arbetsmiljoarbete®.

Det innebdr i praktiken att arbetsmiljoombudet:

« tillsammans med arbetsgivare och arbetstagare ska forsoka forutse
alla risker en framtida forandring kan innebdra

o ska vara med och lamna sina egna och arbetstagarnas dsikter om de
risker som framkommer inf6r en férandring

o ska genomfora en riskbedomning® tillsammans med arbetsgivaren

« i samverkan med arbetsgivaren ska utarbeta en handlingsplan med
atgdrder for att ta bort riskerna.

For att organisationen ska vara vil férberedd inf6r en férandring ska
arbetsgivare, arbetsmiljoombud och skyddsorganisation i samverkan
utarbeta en rutin som beskriver hur en forandring ska ga till i foretaget.

Tips och rad till arbetsmiljsombud, medarbetare och chefer
infor en forandring:

o Var tydlig. Arbetsgivaren (cheferna) maste vara medvetna om att
individerna i organisationen reagerar pa olika sitt infor en forandring.
Vissa upplever ett storre eller mindre hot beroende pa om de ar ridda
for att forlora négot, till exempel arbetet, status, kontorsrum, arbets-
kamrater eller arbetsuppgifter som man trivs med. Andra kan istéllet
uppleva forindringen som en mojlighet att f4 gora nagot annat och
roligare. Ofta finns en oro for vad férandringen kommer att innebdra
just for mig. Oron kan skapa stress eftersom man inte har kontroll
over forandringen. Stressen gor att personalen mar daligt och det
blir oroligt inom foretaget. Darfor ar tydlighet mycket viktigt vid en
forestaende forandring.

12. Arbetsmiljolagen kap. 6, 4 § och Arbetsmiljéverkets foreskrift Systematiskt arbetsmiljoarbete AFS 2001:1
13. Se Unionens broschyr Riskbeddmning med kvalitet
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o Informera. Ge faktabaserad sann information och diskutera den med
personalen i ett tidigt skede. Tala om f6r personalen vad som &r tankt
att fordndras och 1at personalen ge synpunkter. Brist pd kunskaper
om forandringen skapar ryktesspridning som kan vara forodande for
foretaget.

« Delaktighet. Personalen maste kdnna sig delaktig och uppleva att de
har mojlighet att paverka hur férandringen ska ga till och vad resultatet
ska bli. Fardiga forslag kan upplevas som ett underkdnnande av
personalens kompetens och engagemang i arbetet. Cheferna star for
mycket av informationen och konfronteras med personalens reaktioner
pé forandringen. Cheferna ska ha en beredskap for att kunna hantera
dessa reaktioner och ryktesspridning/spekulationer. Cheferna kan
ocksa raka ut for att enskilda individer gar igenom en kris. D4 ska
cheferna veta hur de ska hantera detta och var de kan fa hjalp. Se till
att cheferna dr utbildade.

o Tidplan. Utarbeta en detaljerad tidplan for hur féorandringen ska
genomforas. Forst gor vi det hér, nar det ar klart gor vi detta och sa
vidare.

« Folj upp. Hogsta ledningen ska kontrollera med cheferna att forand-
ringen och effekterna av fordndringen blev som foretaget tankt.
Cheferna ska kontrollera samma sak med sin personal. Trots att man
genomfort en vil genomtéinkt fordndring kan man missa nagot, eller
sd intrédffar ndgot som dndrar forutsattningarna. Foretaget kan bli
tvunget att gora korrigeringar i efterhand.

* Riskbeddmning. Tag hjdlp av checklistor och gor en riskbedéomning av
arbetsmiljoeffekterna for att fa fram de risker som finns med férand-
ringen. Utarbeta en handlingsplan med atgarder for de risker som
uppticks. Genomfor och folj upp atgarderna.

Ovanstaende beskrivning stiller en hel del kunskapskrav pa béde arbets-
miljoombud och chefer infér en férandring, vilket gor att information
och utbildning ar viktigt. Besitter man inte sjilv kunskap inom ett visst
omrade sa dr det generella radet att anvinda expertis fran foretagshilso-
varden som till exempel skyddsingenjor eller ergonom infor fysiska for-
andringar och beteendevetare eller organisationskonsulter inf6r organi-
sationsforandringar.
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Organisationsforandring

Den tyngsta och svaraste organisationsférandringen ar nar det handlar
om en minskning av ett foretags verksamhet med personalneddragningar
som foljd. Vid dessa tillfillen ldgger foretag och fackforening ofta stor
vikt vid de personer som dr tvungna att lamna verksamheten. Men det ar
lika viktigt att fokusera pa hur personalen som blir kvar kommer att ha
det efter att forandringen dr genomford.

Hair dr exempel pa nagra faktorer som dr viktiga att titta pa:

e Arbetsméngd — klarar den personal som &r kvar av att genomfora sina
arbetsuppgifter inom sin normala arbetstid?

o Forlaggning av arbetstider — utokas arbetstiderna eller forlaggs de till
andra tider dn innan organisationsforandringen, och i sa fall hur
paverkar det personalen?

« Samarbete - kommer den personal som &r kvar att kunna samarbeta
pa ett bra sdtt? Finns bra kommunikationsvagar?

o Utveckling — ndr man drar ner pa verksamheten, finns fortfarande
mojlighet till utbildning och utveckling inom foretaget?

o Ansvar och befogenheter — Gverensstammer ansvaret med befogen-
heterna efter organisationsforandringen och har personalen ratt
kunskap och kompetens for sitt ansvar och eventuellt f6r nya arbets-
uppgifter?

« Variation - kommer det att finnas majlighet till variation i arbetet sa
att belastningsbesvar undviks och sa att arbetet blir intressant att
genomfora?

Négot som ofta gloms bort ér att genomfora riskbedomningar nar foretag
expanderar. De faktorer som namns ovan ar ofta aktuella dven vid expan-
sion. Gar expansionen fort sa behover foretaget virdera just hastigheten
eftersom det maste finnas medarbetare i den befintliga organisationen
som kan introducera ny personal pa ett bra sitt.

De senaste 10-20 dren har férandring blivit en vardagsingrediens i
arbetslivet. De som leder dagens foretag motiverar stindiga organisa-
tionsfordandringar med att foretaget maste hallas uppdaterat med mark-
nadens krav, det vill sdga foretaget maste organiseras efter omvéarlden och
kundernas behov. Medarbetarna far stindigt ldra sig att ingé i nya grup-
per, anta nya arbetsuppgifter och bérja fran bérjan med att bygga upp en
gruppgemenskap med nya arbetskamrater.

Sténdiga forandringar hanterar vi ménniskor pa olika satt
och olika val.
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Aven om alla i grunden vill ha en slags trygghetsram, sa ser den ramen
olika ut for olika individer. En del medarbetare kan tanka sig att ha en
ganska 16s ram. Det riacker om de vet vilken grupp de kommer att inga i,
gruppens viktigaste mél, och individuella ansvarsomraden.

En medarbetare med behov av en fastare ram, borjar genast fundera 6ver
hur den nya vardagen kommer att gestalta sig med fragor som: ”Vilka ska
jag sitta i samma rum eller landskap som? Vilka kommer att ingé i min
grupp? Kénner jag dem sen tidigare? Hur kommer mina arbetsuppgifter
att se ut? Klarar jag av mina nya arbetsuppgifter och ansvarsomraden?”

Det finns inget rétt eller fel. Bade “fast-ramarna™ och "l6s-
ramarna” behovs for att foretaget ska blir framgangsrikt.

De senaste arens debatt kring utbridndhet i arbetslivet har pekat pa att
bade "fast- och losramarna” kan bli utbrinda. ”Fast-ramarna” for att den
standiga otryggheten till slut skapar sddan dngest att de inte langre klarar
av att arbeta. "Los-ramarna” blir utbridnda just for att ramen &r for 16s
och sviavande. De kan arbeta hur mycket som helst utan att veta om de
har levererat ratt.

Ledarskapet har en avgorande betydelse for hur de olika "ram-typerna”
klarar av sin tillvaro pa jobbet.
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Ett satt att forsta forandring

Forandringens fyra rum — en teori om foréndring.

Teorin beskriver de ”fyra rummen” eller tillstdnd vi passerar nér vi genom-
gar en forandring. Rummen kallas i tur och ordning; néjdhetsrummet,
censurrummet, forvirringsrummet och slutligen inspirationsrummet.

I ndjdhetsrummet dr kdnslan bra. Du dr n6jd med din arbetssituation och
kénslan av status-quo dr helt ok. Men sa dyker ett orosmoln upp vid
horisonten. Det kan vara en planerad organisationsférandring eller att
foretaget ska sdljas.

Nu haller néjdheten pa att ga forlorad. Utan att du sjdlv ar medveten om
det s& oroar du dig och kan upptrada retligt och surt. Nu har du klivit in i
censurrummet men forsoker latsas som om ingenting har hint, som om du
alltjamt dr nojd.

Nir forandringen ér ett faktum intrader du i forvirringsrummet.

Nu dr du tvungen att limna det gamla bakom dig. Krisen &r ett 6ppet
faktum och inte langre dold i censurrummet. Det sker en liten dod nér
du maste limna det gamla bakom sig. Det dr i detta skede det nya kan
utkristallisera sig som en mojlighet, en vision. Nu har du passerat in i
inspirationsrummet. Dér rader kédnslan av mojligheter och ny energi.

Nir vi lyckas forverkliga mojligheterna eller tillrackligt manga av dem &r
vi redo att ater kliva in i ngjdhetsrummet som denna gang kanske till och
med ér lite rikare dn tidigare, eftersom vi lart oss ndgot under resans gang.

\

N&jdhetsrummet Inspirationsrummet

Censurrummet Forvirringsrummet
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Tips till arbetsmiljoombud, medarbetare och chefer.
Chefer och ledare kan 6ka sin kunskap kring férandringsteorier:

o Genom att som chef sjilv reflektera 6ver hur man upplever forand-
ring kommer man ocksa lattare forstd hur man maste informera,
involvera och leda sina medarbetare under féorandringsprocesser.
Framfor allt kan man forsté att varje individs sé kallade fyra-rums
process” kommer att ta olika lang tid och upplevas olika.

o Medarbetare och arbetsmiljoombud ska vara delaktiga redan i

planeringsstadiet. Lyssna pa dem som &r beroérda av forandringen,
de har ofta bra losningar och idéer.

o Lagg ner tid pa planeringsstadiet, skapa utrymme f6r behandling och
reflektion.

o Ligg tid pa information och kommunikation. Informationen ska vara
saklig och faktabaserad. Hellre for mycket information én for lite.
Informera regelbundet &ven om att det inte finns ndgon ny information.
Lat det inte ga for lang tid mellan informationstillfallena, d4 finns
risk for rykten och spekulationer.

« Rittvis behandling. Alla som dr berorda av férdandringen ska fa
mojlighet att yttra sig.

« Se till att resultatet av forandringen blir battre dn vad det var tidigare.
Ser resultatet ut att bli simre sa finns det ingen orsak att genomfora
forandringen.

o Setillbaka pa tidigare forandringar, vad var bra respektive daligt den
gangen?

Vad sager lagen

Arbetsmiljolagen (AML) anger att arbetsforhallandena ska anpassas

till ménniskors olika forutsattningar i fysiskt och psykiskt hdnseende.
Arbetstagaren ska ges mojlighet att medverka i utformningen av sin egen
arbetssituation samt i forandrings- och utvecklingsarbete som ror hans
eget arbete".

AML kap 6, 4§

Skyddsombud ska delta vid planering av nya eller dndrade lokaler, anord-
ningar, arbetsprocesser, arbetsmetoder och av arbetsorganisation liksom
vid planering av anvindning av dmnen som kan medfora ohdlsa eller
olycksfall. Skyddsombud ska vidare delta vid upprdittandet av handlings-
planer enligt reglerna om systematiskt arbetsmiljoarbete.

Arbetsgivaren ska underrditta skyddsombud om fordndringar av betydelse
for arbetsmiljoforhallandena inom ombudets omrdide.

14. Arbetsmiljolagen, kap 2 §1
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Forandring av lokaler

Precis som vid en organisationsféridndring sa ska arbetsgivaren i
samverkan med arbetstagarna genomfora en riskbedomning infor
en ombyggnation, nybyggnation eller flytt till nya lokaler.

Hir 4r exempel pa nagra faktorer som ar viktiga att titta pa:

Lokalens storlek - se till att personalen fir en funktionell arbetsplats dir
var och en har plats for den utrustning de behover och sa mycket plats
att de inte stor varandra (géller frimst kontorslandskap).

Belysning - sorj for en bra allmanbelysning, en fordel om den gar att
variera.

Buller — anvind tysta maskiner och utrustningar. Stall krav pa detta vid
inkop. Finns risk for storande ljud, angrip killan. Om detta inte gar,
anviand ljudddmpande utrustning som skdrmvéggar, absorbenter och
textilier.

Ventilation — se till att ha ett luftflode som gor att man kan halla en lag
koldioxidhalt samtidigt som det inte blir dragigt i lokalen.

Termiskt klimat — hall en temperatur pé ca 20-22° C som ar behaglig bade
pa sommar- och vinterhalvaret.

Utrustning och mébler — anvind mobler som gor att arbetstagaren kan
variera sin arbetsstdllning och utrustning som dr anvindarvanlig och
réitt installd.

Utrymningsvagar och slackutrustning — se till att utrymningsvagar ar skyl-
tade, att det finns tillrackligt med sldckutrustning och att personalen
tatt tillracklig kunskap.

Paus-, mat- och vilrum - se till att det finns majlighet att vila och virma
medhavd mat och édta den i darfor avsett utrymme. Det dr ocksa bra
med tillgang till personalmatsal eller restaurang i nirheten av foretaget.

Lokalen ska vara anpassad till individen och arbetsuppgifter.

Det ar viktigt att fa fram eventuella risker for ovanstaende faktorer innan

férandringen, annars kan det fa stora konsekvenser. Till exempel kan en
flytt, eller en vagg som tas bort eller sitts upp orsaka att ventilation och
klimat férandras helt i en lokal. Vid nybyggnation ar det viktigt att perso-
nalen som ska arbeta i lokalerna i framtiden blir involverade vid plane-
ringen sa att lokalerna blir s anvandarvinliga som majligt.
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Forandring av utrustning
som personalen ska anvanda

Innan inkop av nya produkter och system, exempelvis IT-system och
programvaror, bor en noggrann verksamhets- och behovsanalys genom-
foras. En kravspecifikation och en handlingsplan bor arbetas fram. Det
finns flera fillor i en upphandling dér det kan bli dyrbart att satsa pa

fel produkt eller fel system. Darfor kan det vara nodvandigt att anlita
extern specialkompetens inom till exempel ergonomi, om sadan saknas.
Utnyttja ocksd den kvalitetsmédrkning som finns f6r kontorsutrustning.

I verksambhets- och behovsanalysen ska arbetsmiljéfaktorerna virderas
noggrant. Darfor ar en riskbedomning enligt foreskriften om det syste-
matiska arbetsmiljoarbetet® ofta nodvandig. I dessa analyser har arbetsgi-
varen en skyldighet att samverka med arbetsmiljoombudet. Som tidigare
ndmnts finns det kanske behov av stdd fran extern specialkompetens fran
till exempel foretagshdlsovarden.

Inkop av nya produkter och nya system som ska anvidndas i arbetet inne-
bér néstan alltid en forandring. Stéll fragor om bland annat vilken nytta
det nya systemet eller de nya produkterna skapar fér medarbetarna och
vilka risker det innebér? Vilka forandringar kan det bli i arbetsinnehall,
kommunikation med arbetskamrater, arbetsméngd, nya arbetsmetoder,
stress, arbetstider och sa vidare?

Kom ihag! Vid inkop av ny arbetsutrustning och nya system giller det att
avsitta tillracklig med tid och resurser for information, utbildning och
traning for anvandarna.

15. Arbetsmiljoverkets foreskrift Systematiskt arbetsmiljoarbete AFS 2001:1
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Systematiskt
brandskyddsarbete

Brandskydd

Brand ér en av de allvarligaste olyckor som kan intriffa pa ett kontor.
Aven om sannolikheten ir liten kan konsekvenserna bli svara.

Forebyggande arbete dr det bista skyddet. Det handlar om planering,
organisation, teknisk utrustning, utbildning, dokumentation och ater-
kommande 6vningar.

Det finns ett lagkrav att fastighetsigare eller nyttjaren (hyresgisten)
ska bedriva ett forebyggande arbete som skydd mot olyckor. Darf6r har
Rédddningsverket gett ut rad om att brandskyddsarbetet ska bedrivas pa
motsvarande sitt som det systematiska arbetsmiljoarbetet®.

P4 ett kontor kan det handla om att kontrollera utrymningsplanen, att
uppsamlingsplats finns anslagen”, att det finns nédutgangar med tillrack-
lig kapacitet och att utrymningsvigarna dr vl skyltade och fria. Se till
att s manga som mojligt far utbildning, trina personalen regelbundet

i utrymning och se till att dokumentation och uppf6ljning av l6pande
atgarder fungerar. Det dr av avgorande betydelse att bestimma vilka
delar som fastighetsdgaren respektive nyttjaren ansvarar for och vem
som dr brandskyddsansvarig.

16. Statens réddningsverks forfattningssamling, SRVFS 2004:3
17. Arbetsmiljéverkets foreskrift Arbetsplatsens utformning, AFS 2020:1 frn 1januari 2021 (AFS 2009:2 tom 31 dec 2020)
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Forsta hjalpen
och krisstod

Det ska finnas rutiner for att hantera en olycka eller en plotslig akut sjuk-
dom pé arbetsplatsen. Den forsta hjdlpen som sitts in pa plats kan vara
skillnaden mellan liv och déd, eller mellan en mindre akut skada och en
forvirrad skada. Darfor ska det pé alla arbetsplatser finnas personal som
ar utbildad i forsta hjdlpen, dar ocksé hjirt- och lungraddning bor ingé i
utbildningen®.

Utrustning for forsta hjalpen ska vara anpassad med hénsyn till de risker
som finns pé arbetsplatsen. Pa ett kontor kan det oftast bestd av férbands-
material. Dessutom ska en beredskap, kunskap och rutiner for krisstod
finnas organiserad pa arbetsplatsen. Det handlar da om att kunna ta
hand om chockad och orolig personal vid en intréffad olycka, hot, vald
eller annan traumatisk hindelse.

18. Arbetsmiljoverkets foreskrift ForstaHjalpen och krisstdd, AFS 1999:7
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Samarbete

Detta material ar framtaget av Unionen i samarbete med Catarina Sall-
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UNHONEN

SVERIGES STORSTA FACKFORBUND
Hos oss ar alla tjansteman i det privata arbetslivet
vélkomna, oavsett utbildning och befattning.

Bland vara medlemmar hittar du manga chefer

och dessutom bade egenféretagare och studenter.
VAr vision &r att tillsammans skapa framgang,
trygghet och gladje i arbetslivet.

Tnr 2668-3 ISBN: 978-91-7391-451-2 Produktion: Unionen Foto: Alex Giacomini, Camilla Svensk



