UNHOoNen

Mejl och mobilpolicy

Tillganglighet efter arbetstid blir allt vanligare och har manga orsaker. Manga tjansteman har fatt

friare arbetstider och ges allt stérre méjlighet att utfora arbetsuppgifter pa distans. Unionens

undersokningar visar att de framsta skalen for tillgénglighet efter arbetstid &r att man vill underlat-

ta for kollegor, kunder och klienter. Frdgan ar komplex och kraver ett lokalt arbetsmiljdarbete for att

|6sas. For att undvika risker for ohalsa, skydda tjanstemannens fritid och skapa trivsel och arbets-

gladje pa arbetet kan man anta en mejl- och mobilpolicy pa arbetsplatsen.

Med hjalp av en mejl- och mobilpolicy kan man undvika tillgang-
lighet som dr en konsekvens av:

Otydlig férvintan pa respons pa kommunikation

Svarighet att se ndr en arbetsuppgift ar avklarad

Viljan att vara en god arbetskamrat och stélla upp

En arbetskultur ddr det finns en forvintan pa att halla sig tillganglig
Otydliga krav eller forvantningar fran arbetsgivaren

Kénslan att missa viktig information

Sa har kan ni gora:

Trdffas! Ha arbetsplatsmoten och diskutera hur ni vill ha det pa er arbetsplats
och hur ni kan né ert mal. Det kan vara bra att ha ett medlemsmaote ddr dven
de som inte ar medlemmar vdlkomnas for att ha en forutsdttningslos diskus-

sion.

Analysera. Vad ér det som orsakar tillgdngligheten pa arbetsplatsen? Tillgédng-
lighet 4r en del av den psykosociala arbetsmiljon. Arbetsgivaren ar ansvarig
for arbetsmiljon men alla pa arbetsplatsen ska ocksé vara involverade i att
forbattra arbetsmiljon, oavsett om det handlar om luftkvalitet, maskiner, hoj-
den pé skrivborden eller hogt arbetstempo och tillganglighet. Skaffa er en bild
av hur det ser ut pa arbetsplatsen med hjélp av anonyma enkéter, moten eller
diskussioner mellan chef och medarbetare.

Gor en dtgirdsplan. Fundera pa hur ni gar vidare med resultatet. Ska fragan
ga via arbetsgivare och skydds-/arbetsmiljoombud eller behovs det en annan
grupp for att fortsdtta arbetet?Forsok att satta upp mal och delmal utifran hur
ni vill att arbetsplatsen ska fungera, Behover ni samla in nagon ytterligare in-
formation for att kunna ta fram en mejl- och mobilpolicy.

Avstdmning. Diskutera ert forslag med medarbetarna. Behover nagot dndras?

Uppfolining. Kom ihag att ha med en uppf6ljning i sjalva policyn samt hur ofta
den ska utvirderas. Ger den ritt effekt? Behover nagot dndras eller fortydli-
gas? Anvind gérna enkdter for att undersoka.



UNHOoNen Exempel

Tillganglighetspolicy |

Denna tillganglighetspolicy togs fram pa en avdelning pa en stdrre arbetsplats for att skapa tydlig-
het i hur kommunikationen efter ordinarie arbetstid ska se ut. P4 arbetsplatsen finns ett val fung-
erande systematiskt arbetsmiljarbete (SAM) och manga av tjdnstemannen har fria arbetstider.
Initiativet till policyn togs av cheferna som efter en diskussion pa en arbetsplatstraff med samtliga
medarbetare tog ram en policy tillsammans med arbetsmiljdombudet. Darefter skickades forslaget
pa remiss till medarbetarna som kunde kommentera innan det slutligen antogs. Det intressanta
med denna policy &r att den tar bort kravet pa respons under delar av dygnet.

TILLGANGLIGHET PA ARBETSPLATSEN — s3 hir vill vi ha det

Mejlvett:

o Svar pa mail och telefon forvantas endast under normal arbetstid klockan
8.30-17.00. Ovriga tider férvintas inget svar.

o Var tydlig med dmnet i mejlhuvudet.

 Var noggrann med vem som far kopia pa mejlet, skicka inte kopior i onddan

« Stdng av mailsynken utanfér normal arbetstid

Motesvett:
I moijligaste man halla moten som borjar och slutar mellan klockan 9.00 och
16.00 for att underlitta for dem som maste hdmta och limna barn

Om det dr brdadskande:

« Sms-a eller ring om det dr bradskande och utanfor arbetstid 8.30-17.00.

o Var tydlig med att det dr bradskande

« Om det inte &r tydligt att det dr bradskande sa férvintas inget svar utanfor
normal arbetstid

Om vi inte befinner oss pad kontoret:

o Skriv pé den stora whiteboardtavlan var du befinner dig.

o Meddela ndrmsta chef om du ér sjuk/borta/VAB eller dylikt med kopia till
enhetsassistenten sa att hen kan skriva pa tavlan.

+ Dela och anvind Outlook-kalendern sé att andra pa enheten kan ga in och se
om du ér tillganglig.

« Denna policy utvirderas och uppdateras varje ér.
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Tillgénglighetspolicy II

Denna policy kommer frén ett stérre industriforetag med utlandska agare och produktion och
marknader i flera tidszoner. Initiativet kom fran fackklubben efter att Arbetsmiljisombudet upp-
mérksammat att det inte fanns négra forhaliningsregler for kommunikation efter kontorstid. Efter
ett langre arbete mellan fackklubben och foretags HR-avdelning, dar frdgan varit ute pa remiss i
foretaget och i den fackliga organisationen, antogs det av arbetsgivaren. Det som &r intressantast
med denna policy &r att den lagger ansvaret pa den som kommunicerar att ta hansyn till andras
fritid. Forhalningssatt kring anvandning av tekniska arbetsredskap samt 6kad tillgénglighet och
flexibilitet i arbetet

Inledning

Foretaget verkar i en global milj6 med 6kad konkurrens och krav pa 6kad ef-
fektivitet. Foretaget och dess samarbetspartners dr spridda i manga lander och
tidszoner. For att hantera den utmaning detta leder till inom savél samarbete som
kommunikation dr nya tekniska hjialpmedel som smartphones och mobil da-
toruppkoppling en nédvindighet.

Foretaget strivar efter att vara ett modernt foretag och en attraktiv arbetsgi-
vare, detta innebir att bade erbjuda medarbetarna och foretaget mojlighet till
flexibilitet samtidigt som det maste finnas granser for tillganglighet. Nedan foljer
riktlinjer och rekommendationer till foretagets chefer.

TILLGANGLIGHETSPOLICY

Generella principer

Ny teknisk utrustning innebdr inte att medarbetaren stdndigt ska vara uppkopplad,
men den skapar majligheter till 6kad flexibilitet och leder till hogre forvintningar
pa tillganglighet.

Behovet av flexibilitet och tillgédnglighet varierar beroende pé verksamhetens
art och medarbetarens behov att fa ihop sitt livspussel. For att balansera detta,
med hénsyn till verksamhetens behov, medarbetarens hilsa och till lagstiftning,
har foretaget tagit fram négra enkla principer for hur vi bor férhalla oss till detta:

1. Inled via dialog med medarbetarna

Det ér viktigt att ha en dialog om foérvantningar om tillgdnglighet och flexibilitet.
Samtal bor hallas mellan chef och medarbetare, gemensamt inom den egna arbets-
gruppen och i ledningsgrupper. Att ha samsyn i fragan ar en grundforutsittning
for att det ska fungera.

Tillganglighet kan 6ka den totala arbetsbelastningen samtidigt som flexibili-
teten kan mojliggora ett battre livspussel. Periodvis kan det vara acceptabelt med
en hogre arbetsbelastning men inte stindigt. Som chef dr det ditt ansvar att den
totala arbetsbelastningen inte blir fér hog. Ta reda pa hur dina medarbetare mar!

2. Principer kring arbete/tillginglighet utanfor den ordinarie arbetstiden

Det ar alltid avsandarens ansvar att tdnka till innan ett mail ska skickas eller ett
telefonsamtal ringas. Var tydlig med om du férvantar dig svar. Friga dig sjilv hur
viktigt ar det att du kontak tar nagon just nu.
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Det ir inte acceptabelt att regelbundet kontakta medarbetare och kollegor pa

ledig tid, om inte rollens karaktér ar sidan. Respektera medarbetare/kollegor
som dr hemma och ér sjuka.

Om du jobbar pé helger och kvillar tank da pa att jobba off-line eller vinta

med att skicka mailet till dagen efter. Anvand funktionen "delay delivery” (for-
drojd leverans).

3. Principer kring arbete utanfor arbetsplatsen (exempelvis hemarbete)

Det kan ibland finnas behov att sporadiskt arbeta utanfor arbetsplatsen, mojlighe-
ten beror pa typ av roll och verksamhetens art. Det ar dock alltid upp till ndrmaste
chef att besluta i fragan. Om det sker pa regelbunden basis ska 6verenskommelse
om distansarbete upprittas.

Du som chef ska stimma av i din ledningsgrupp hur er sektion/avdelning ska
forhélla er till hemarbete.

Det ar viktigt att papeka att det inte ar en réttighet eller ndgon rattvisefraga
Det kravs ett fortroende och 6ppenhet mellan chef och medarbetare samt att
man kommer 6verens om vad som ska géras och hur uppfoljning genomfors.
Som chef maste du vara uppmarksam pa att arbete hemifrén och oregelbund-
na arbetstider kan dolja problem.

Aven om man ir sjuk kan man ha viss arbetsformédga. Det kan i vissa fall till
och med vara lampligt att jobba hemifran helt eller delvis, exempelvis vid risk
for smitta.

Att arbeta hemifran samma dag som man “vabbar” dr mojligt sé lange man
inte tar ut 16n och tillféllig fordldrapenning fér samma tid. Lon + ersdttning
far ej heller 6verstiga ordinarie arbets tid (normalt 8 timmar).

Vid hemarbete méste tidredovisning hanteras manuellt.
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Tillgénglighetspolicy il

Denna tillganglighetspolicy kommer frén ett mindre fretag med cirka 30 tjanstemén. Initiativet till
en policy togs av nagra av medarbetarna eftersom ménga kande ett krav pa sig att hela tiden var
kontaktbara. Efter en diskussion pa arbetsplatsen kom man fram till ett gemensamt dokument som
sedan faststalldes av arbetsgivaren som tydliggjorde reglerna.

TILLGANGLIGHETSPOLICY

Idag kan vi sjdlva bestimma nir pa dygnet man ska utfora en arbetsuppgift, men
tank pa att bara for att du viljer att jobba vid en tidpunkt sa kanske nagon annan
har tankt vara ledig. Darfor dr det viktigt att vi har respekt for varandra nar vi
kommunicerar via mejl och telefon.

+ Ledningen kommer inte att kommunicera ut nagon viktig information utan-
for ordinarie kontorstid. All viktig information skickas bara under kontorstid
eller delges pa moten.

 Det finns ingen forvéntan pa svar fran kommunikation som sker utanfor ordi-
narie kontorstid

« Om det passar dig far du girna arbeta kvill och helg, men anvénd gérna for-
drojd leverans av mejl for att inte stora kollegorna pa fritiden.

o Cheferna har ett sédrskilt ansvar att forega med gott exempel

« Fragan ska aterkommande diskuteras under arbetsplatstriffarna

Vad kan en tillgénglighetspolicy annars innehalla? Har dr nagra
forslag:

o Fortydligande om ndr man forvintas vara tillganglig, och ndr man inte for-
vantas vara det.

« Forhallningsregler for kommunikation.

« Tydliggérande av arbetsgivarens syn.

 Regler for uppfoljning.

« Regler for systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM), exempelvis en policy som
foljs upp i, eller som en del av, foretagets arbetsmiljopolicy

+ Aterkommande mitningar, exempelvis med hjilp av enkitverktyg.

o Skrivningar om hur policyn ska efterlevas.

+ Andra begransningar, exempelvis att ha mailsynken avstdngd under vissa ti-
der.

« Tydliggorande kring hur viktig information kommuniceras fran ledning.

 Ansvarsfordelning av exempelvis kundkontakter, joursystem eller beredskaps-
avtal

« Malsittningar och visioner om hur arbetsplatsen ska fungera.

« Inforande av affarstider gentemot kunder.



