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Inledning

Som skyddsombud i Seko ar du valdigt vardefull, for dina arbetskamrater, for
Seko som fackforening men aven for din arbetsgivare. Uppdraget som
skyddsombud ar valdigt varierande och roligt, men det kan aven vara tufft
vissa ganger.

Denna vigledning &r ett hjalpmedel for dig i ditt uppdrag nar det giller Arbetsmiljoverkets
foreskrift om organisatorisk och social arbetsmiljo. Svara frigor manga ganger, men hir kom-
mer lite tips pa vigen for att fa igdng arbetet med fragorna pa just din arbetsplats.

Ténk pa att du som skyddsombud i Seko alltid ska kunna soka stod i hur du ska hantera ditt
arbetsmiljoarbete. Finns ett huvudskyddsombud pé din arbetsplats kan du vinda dig till det.
Den lokala fackliga organisation som utsett dig till skyddsombud kan ocksa hjilpa dig i din roll.
Som skyddsombud i Seko ska du aldrig kidnna dig ensam i ditt uppdrag.
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Syfte

Syftet med foreskriften dr att framja en god arbetsmiljo och forebygga risk for ohilsa pa grund
av organisatoriska och sociala férhallanden i arbetsmiljon.

Tre omraden i fokus:

+  Arbetsbelastning
«  Arbetstidens forlaggning
«  Kriankande sarbehandling (mobbning)

Viktigaste budskapet:
Foreskriften visar pé vikten av att i det systematiska arbetsmiljoarbetet arbeta med den
Organisatoriska och Sociala arbetsmiljon (OSA)




OSA-foreskriften - definitionerna

Krav i arbetet. De delar av arbetet som fordrar upprepade anstriangningar. Kraven kan exempelvis
omfatta arbetsmingd, svarighetsgrad, tidsgrans, fysiska och sociala forhéllanden. Kraven kan vara av
kognitiv, emotionell och fysisk natur.

Krdankande sarbehandling. Handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett krankande sétt
och som kan leda till ohélsa eller att dessa stélls utanfor arbetsplatsens gemenskap.

Ohalsosam arbetsbelastning. Nir kraven i arbetet mer én tillfalligt 6verskrider resurserna. Denna oba-
lans blir ohélsosam om den ar l&ngvarig och majligheterna till aterhamtning ar otillrackliga.

Social arbetsmiljé. Villkor och forutsittningar for arbetet som inkluderar socialt samspel, samarbete och
socialt stod fran chefer och kollegor.

Organisatorisk arbetsmiljo. Villkor och forutsiattningar fér arbetet som inkluderar:

1. ledning och styrning,

2. kommunikation,

3. delaktighet, handlingsutrymme,
4. fordelning av arbetsuppgifter och
5. krav, resurser och ansvar.

Resurser for arbetet. Det i arbetet som bidrar till att:

1. Uppna mal for arbetet, eller
2. Hantera krav i arbetet.

Resurser kan vara:

«  Arbetsmetoder och arbetsredskap

«  Kompetens och bemanning

+  Rimliga och tydliga mél

«  Aterkoppling pa arbetsinsats

«  Mojligheter till kontroll i arbetet

»  Socialt stod fran chefer och kollegor och méjligheter till dterhdmtning



OSA-foreskriften - kraven

5 § Systematiskt arbetsmiljoarbete och OSA

“Arbetet med den organisatoriska och sociala arbetsmiljon ska vara en del av det systematiska
arbetsmiljoarbetet (SAM).”

Det innebdr att arbetsgivaren ska arbeta i samverkan med arbetstagare och skyddsombud med
allt som ror OSA, som en del i SAM. Tank pé att de som fér arbetsmiljouppgifter i organisatio-
nen maste vara tillrackligt manga och ha de befogenheter, kunskaper och resurser de behover
for uppgiften.

Arbetsgivaren ska:

Kartldgga/undersoka arbetsforhllanden

Bedoma risker for ohilsa och olycksfall

Formulera matbara mal (fortydligat krav i AFS 2015:4)

Atgirda de risker som kommit fram

Gora en handlingsplan for de atgiarder som inte genomf6rs omedelbart
Kontrollera/f6lja upp handlingsplanerna

SARC AN Sl e

Tank pa att det ar arbetsgivarens ansvar att gora riskbedomningar och
handlingsplaner. Som skyddsombud ska du delta och komma med forslag som du och
dina arbetskamrater tycker dr viktiga att underséka och atgdrda.



6 § Kunskaper

“Arbetsgivaren ska se till att chefer och arbetsledare har kunskaper ndr det gdller att
forebygga och hantera ohdlsosam arbetsbelastning och krdnkande sarbehandling.”

Det innebar att utbildningar ska genomforas, bor vara gemensamma for chefer, arbetsledare och

skyddsombud.

Tank pa chefer och arbetsledare maste fa forutsattningar att omsétta kunskaperna i praktiken

med tillracklig befogenhet, rimlig arbetsbelastning och stdd i sina roller.

Fragor att stalla kring utbildning

« Finns kunskap for att forebygga och hantera ohilsosam arbetsbelastning och krankande

sarbehandling och i s& fall hos vilka?
+  Hur ser man till att alla de som behover kunskap far den?

«  Vad har chefer och arbetsledare for forutsittningar att gora nigot?

Fyll pad med egna fragestillningar for att fa med det som &r viktigt pa just din arbetsplats.

Exempel pa hur en blankett for riskbedémning och handlingsplan kan se ut vad galler

kunskaper
Resultat av riskbedémning Handlingsplan
Riskkallor och risker Allvarlig Annan Atgarder Ansvarig Klart Uppféljning/
risk risk nar kontroll
Kunskaper saknas i hur man X Kartlaggning av behoven, Arbetsgivaren Juni Juli
forebygger halsosam arbets- utbildning, rutiner.
belastning
Kunskaper saknas hur man X Kartlaggning av behoven, Arbetsgivaren Aug Sep
hanterar krankande sdrbe- utbildningsinsats med t ex
handling foretagshalsovarden.
Otillracklig kunskap om hur X Utbildning, undersokning, Arbetsgivaren Maj Juni
arbetstidens forlaggning faktainhamtning, rutiner.
Brister i kunskaper om vad X Inventera behoven, ta Arbetsgivaren Aug Sep

organisatorisk arbetsmiljo
innebar

fram en utbildningsplan.




7 § Mal

“Arbetsgivaren ska sdtta upp mal for en god organisatorisk och social arbetsmiljo, som syfta
till att framja hdlsa och 6ka organisationens formdga att motverka ohdlsa.”

8§

"Malen ska dokumenteras skriftligt ndr det finns minst tio arbetstagare.”
(Tips! Under tio arbetstagare sa kan man stilla krav pa riskbedomning med skriftlig handlings-
plan, som sedan blir ett skriftligt dokument att anvianda sig av)

Det innebar att konkreta mal satts upp i samverkan. Det handlar inte bara om forebygga risker
utan att skapa forutsattningar for ett halsoframjande arbete.

Tank pa att forankra mélen i hogsta ledningen och i alla delar av organisationen for att lyckas. Se
till att alla kdnner till dem, dven nyanstillda och inhyrda.

Inventera och satta upp mal

« En bra startpunkt ar att kartlagga! Undersok fragor som var star vi just nu? Har vi samsyn?
Finns det brister och svagheter? Finns utvecklingspotential? Vad kan vi stirka och forbatt-
ra? Behovs det olika mal for olika grupper och funktioner?

« Utgdi forsta hand fran faktorerna kommunikation, larande, ledarskap, samarbete, inflytan-
de och delaktighet, och stim av mot fragorna. Utifran nuldget kan sedan konkreta, mitbara
och tidsatta aktiviteter tas fram. Det dr viktigt att det gér att bedoma néar mélen ar nddda.

Skriv ner malen! Alla ska ocksé kéanna till malen — kom dven ih&g inhyrd personal och
nyanstallda.

Fragor att stalla sig:

«  Hur har vi det nu organisatoriskt och socialt?

«  Hur vill vi att det ska vara inom en bestamd framtid?

«  Hur nér vi dit?

« Ar det forankrat hos alla (inklusive hogsta ledningen)?

Exempel pa hur en blankett for riskbedémning och handlingsplan kan se ut vad galler mal

Resultat av riskbedomning Handlingsplan
Riskkallor och risker Allvarlig Annan Atgérder Ansvarig Klart Uppfdljning/
risk risk nar kontroll
Mal saknas for den organisa- X Kartlaggning av nulaget, Arbetsgivaren Juni Juli
toriska och sociala arbets- hitta goda exempel, ta
miljén fram mal i samverkan
Dalig forankring i foretaget, X Lata alla bli delaktiga fran Arbetsgivaren
ingen vet riktigt vad som hogsta ledning och ut till
galler, vem som ar ansvarig alla i foretaget. Samverkan
for vad. i alla led. Introduktion.




9 § Arbetsbelastning - resurser och krav

“Arbetsgivaren ska se till att de arbetsuppgifter och befogenheter som tilldelas arbetstagarna
inte ger upphov till ohdlsosam arbetsbelastning.”

Det innebdr att det skall vara balans mellan krav och resurser i arbetet. Detta giller alla anstall-
da, aven chefer och arbetsledare. Det dr viktigt att arbetsgivaren inom ramen for sitt arbetsmil-
joarbete undersoker och dtgirdar risker kopplade till arbetsbelastning.

Tank pa att det ar viktigt att det finns ett ledarskap och ett klimat dir alla, i en regelbunden dia-
log, far mojligheten att berétta hur balansen &r just nu. Var uppmarksam pé tecken och signaler
pa ohilsosam arbetsbelastning, till exempel sjukfranvaro och hogt 6vertidsuttag. Utéver den
organisatoriska och sociala arbetsmiljon kan fysiska, kognitiva och ergonomiska forhallanden
bidra till arbetsbelastningen.

10 § Arbetsbelastning - tydlighet
“Arbetsgivaren skall se till att de anstdllda kdanner till forutsdttningarna for sitt jobb.”

Det innebar att var och en har klart for sig vad som ingér och inte i arbetsuppgifterna. Vilka
arbetsuppgifter som ska prioriteras nar tillginglig tid inte racker till f6r alla arbetsuppgifter som
ska utforas, och vem de kan vénda sig till for att fa hjalp och stod for att utfora arbetet.

Tank pa att ett otydligt arbetsinnehall ar en grogrund for konflikter och stress, samtidigt som
det paverkar verksamhetens resultat. Arbetsgivaren ska darutover sikerstilla att arbetstagarna
kanner till vilka befogenheter de har for att kunna mota uppgifterna.

11 § Arbetsbelastning - psykiskt pafrestande arbete

“Arbetsgivaren ska motverka att starkt psykiskt pafrestande arbetsuppgifter och arbetssitua-
tioner inte leder till ohdlsa.”

Det innebar att kartlidgga vilka arbetsuppgifter som ar psykiskt péfrestande i den egna verksam-
heten, skapa rutiner for att hantera dessa och se till s att alla pa arbetsplatsen har kunskaper
om detta. (Exempel pa arbetsuppgifter och arbetssituationer som kan vara starkt psykiskt pa-
frestande ar att bemota manniskor i svara situationer, utsattas for trauman, 16sa konflikter, fatta
svéra beslut under press dar ocksé etiska dilemman ingér.)

Tank pa att det ar viktigt att skapa forutsiattningar for de anstéllda att beritta for arbetsgivaren
om sarskilt pafrestande arbetsforhallanden for att kunna forhindra ohdlsa. (Exempel pé detta ar
regelbundet stod av handledare eller tillgang till annan expert inom omrédet, sirskilda informa-
tions- och utbildningsinsatser, hjilp och stod fran andra arbetstagare, och rutiner for att hantera
kravande situationer i kontakter med kunder, klienter med flera).

Fragor att stalla sig:

«  Vilka krav stills i arbetet och vilka resurser finns det? Ar de i balans?
»  Finns det mgjligheter till aterhdmtning?
« Finns det sétt att rapportera om och finga upp signaler om ohilsosam arbetsbelastning?



Ar det Klart vad som forvintas goras?

Ar det klart vad det ska leda till, hur det ska goras och vad som behévs for att utfora arbetet?
Ar det Klart vad som ska goras forst vid tidsbrist?

Ar det klart vem som kan hjilpa och stédja och vilka befogenheter som giller?
Vad finns det for forum for dialog?

Ar arbetstagarna utsatta for stark psykisk pafrestning?
Om de ar det, har man vidtagit atgarder for att motverka ohilsa och i sa fall vilka atgéarder?
Behover behovet av raster och pauser ses 6ver?

Exempel pa hur en blankett for riskbeddémning och handlingsplan kan se ut vad galler

arbetsbelastning

Resultat av riskbedomning Handlingsplan
Riskkallor och risker Allvarlig Annan Atgarder Ansvarig Klart Uppfodljning/
risk risk nar kontroll
Oklara férvantningar pa vad X Tydliga rutinpr tas fram, Arbetsgivaren Juni Juli
som skall utféras, otydlighet mandat Ses over, resurser
i krav. kopplat till kraven skall
kartlaggas.
Prioriteringsordning saknas X Kartlaggning, riskbedém- Arbetsgivaren Aug Sep
vid arbetsanhopning, risk for ning, ta med expertkom-
ohadlsa och stress. Ingen ater- petens fran foretagshalso-
hamtning planerad (ex raster varden.
och pauser) eller otillracklig
bemanning.
Riskbedémningar saknas pa X Arbetsplatstraffar, sam- Arbetsgivaren Maj Juni
omradet. Metoder for under- verkan mellan arbets-
sOkning av arbetsbelastning ar givare - skyddsombud
bristfalliga. - arbetstagare. Ta fram
enkater.
Handlingsplaner och rutiner X Riskbeddmningar, inter- Arbetsgivaren Aug Sep
vid stark psykisk pafrestande vjuer av arbetstagare,
arbete saknas. handlingsplan med tydliga
prioriteringar och stod.
Stort dvertidsuttag. X Kartlaggning av nulaget, Arbetsgivaren Aug Sep

skapa rutiner och kon-
trollfunktion. Se éver
bemanning.




12 § Arbetstid

“Arbetsgivaren ska forebygga att arbetstidens forldggning leder till ohdlsa redan i
planeringsstadiet.”

Det innebar att skapa goda mojligheter till &terhdmtning, badde mentalt och fysiskt. Bade under
arbetsdagen och mellan arbetspass. Arbetsgivaren bor dven ta hansyn till att arbetstidens for-
laggning paverkar risken for olyckor.

Tank pa att skiftarbete, arbete nattetid, delade arbetspass, stor omfattning av 6vertidsarbete,
ldnga arbetspass, och langtgdende majligheter att utféra arbete pé olika tider och platser med
forvantningar pa att vara standigt ndbar innebar storre risker for ohilsa.

Gillande kollektivavtal dr viktigt att ta hansyn till nar det giller arbetstid, samt vid nyteck-
nande av avtal ta hansyn till denna foreskrift.

Fragor att stalla sig:

«  Finns det risk for ohilsa pa grund av arbetstidens forlaggning?
«  Om det finns, kan de helt undvikas?
« Om inte, vilka atgirder har vidtagits for att motverka ohélsa?

Exempel pa hur en blankett for riskbeddmning och handlingsplan kan se ut vad galler
arbetstid

Resultat av riskbedomning Handlingsplan
Riskkallor och risker Allvarlig Annan Atgarder Ansvarig Klart Uppfodljning/
risk risk nér kontroll
Finns risk for ohalsa pa grund X Riskbeddmning infor Arbetsgivaren Juni Juli
av arbetstidens forlaggning (ex schemalaggning, bédg
standig natt, skiftgang, delade grundschema och indi-

viduella scheman. Skapa

arbetspass). mallar och dokument fér
viktiga fragor.
Stort 6vertidsuttag. X Kartlaggning av nulaget, Arbetsgivaren Aug Sep

skapa rutiner och kon-
trollfunktion. Se éver
bemanning.




13 § Krankande sarbehandling - forebygga

“Arbetsgivaren ska klargéra att krdnkande sdrbehandling inte accepteras i verksamheten.
Arbetsgivaren ska vidta atgarder for att motverka forhallanden i arbetsmiljon som kan ge
upphov till krdnkande sdrbehandling.”

Det innebar att det skall finnas en skriftlig policy om kriankande sarbehandling. Tydligt budskap
att det inte accepteras och rutiner for hur det ska motverkas och hanteras. (Chefer och arbetsle-
dande personal har ett sarskilt ansvar nar det géller att forebygga, uppméarksamma och hantera
krankande sdrbehandling. Det ar darfor viktigt att de uppfyller kunskapskraveni 6 §).

Tank pa vilka forhéllanden pa arbetsplatsen som kan ligga bakom kriankande siarbehandling.
Missnoje och konflikter pd grund av arbetsbelastning? Forutséttningar for samarbete? Organi-
sationsforandringar som skapat otydlighet? Ledarskapet? Bemanning?

14 § Krankande sarbehandling - rutiner

“Arbetsgivaren ska se till att det finns rutiner for hur krdnkande sdrbehandling ska hanteras.”

Det innebar att i rutinerna ska féljande framga:

1. Vem man ska vinda sig till om krinkande siarbehandling forekommer
2. Vad som hiander med informationen och vad mottagaren ska gora?
3. Hur, och var, far de som r utsatta snabb hjalp?

Alla pé arbetsplatsen skall kinna till dessa rutiner. (t ex genom utbildning, information, arbets-
platstriffar).

Tank pa att ingripa snabbt och gora en bedomning av situationen for att forhindra att den for-
varras och se till att punkt 3 ar tillgodosedd. Ett undermaligt utredningsférfarande nar det giller
krankande sdrbehandling kan vara skadligt bade ur arbetsmiljé- och hilsosynpunkt. Den som
genomfor en utredning bor darfor ha tillracklig kompetens, agera opartiskt och ha de berérdas
fortroende (giller dven skyddsombudet).

(Arbetsmiljolagstiftningens dandamal ar att forebygga ohilsa och olycksfall och reglerar inte
fragor om kompensation och skuld. En arbetstagarorganisation eller juridiskt ombud kan ge
juridisk hjalp).

Fragor att stalla sig:

« Finns en policy om kriankande siarbehandling?

+  Ar arbetstagarna informerade om innehillet i policyn om kriinkande sirbehandling

« Finns det kunskap hos alla om vad kriankande sarbehandling ar?

«  Ar det tydligt att det inte dr accepterat?

« Har man koll pa det som kan orsaka kriankande sarbehandling?

«  GOr man nigonting at det?

« Har alla information om vem eller vilka man ska tala med gillande kriankande sdrbehand-
ling?

» Vetdessaisin tur vad de ska gora och var informationen hamnar?

«  Stér det ar klart var den utsatte kan fa hjilp s snabbt som mgjligt?

10



Exempel pa hur en blankett for riskbedémning och handlingsplan kan se ut vad galler
krankande sarbehandling

Resultat av riskbedomning Handlingsplan
Riskkallor och risker Allvarlig Annan Atgarder Ansvarig Klart Uppfdljning/
risk risk nér kontroll
Det saknas en tydlig policy X Ta fram rutiner och policy Arbetsgivaren Juni Juli
samt rutiner gallande krankan- i samverkan arbetsgivare
de sarbehandling - skyddsombud - arbets-
tagare.
Kunskap finns bara hos ett X Kartlaggning av behovet, Arbetsgivaren Aug Sep
fatal vad krankande sarbe- utbildning, rutiner
handling ar
Det saknas rutiner/informa- X Inventera vart vi star idag Arbetsgivaren Maj Juni

tion om till vem man skall

vanda sig gallande krankande

sarbehandling

och vart vi vill. Hur nar
vi dit?
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Tips och exempel

Tecken som kan tyda pa brister i den organisatoriska och sociala arbetsmiljon

Sjukskrivningar, sjuknirvaro, hog personalomsattning
Olyckor, olyckstillbud och avvikelser
Overtidsarbete, tar med arbete hem, jobbar 6ver pa raster eller luncher

Har ni verktygen for att hantera det? Om inte sa ar det hog tid att tillsammans ta tag i detta och
genom samverkan med arbetsgivaren fa dem att ta sitt arbetsgivaransvar. Det ar viktigt att lyfta

hur man skall arbeta med detta i skyddskommittéer eller andra forum som finns kring arbets-

miljo och att vi lyfter det som en samverkansfraga.

Finns inga forum péa din arbetsplats? D4 ar det hog tid att forsoka fa till det med arbetsmil-

jOansvarig hos arbetsgivaren. Har kan facklig forhandling vara till hjalp om det gér trogt. Som

skyddsombud skall man aldrig kdnna sig ensam utan d& maste Seko som organisation stétta.

Exempel pa verktyg for undersokning av den organisatoriska och sociala arbetsmiljon

Samtal i vardagen

Medarbetarsamtal

Medarbetarenkéter

Fokusgrupper

Avgéngsintervjuer

Arbetsplatstriffar

Statistik (personalomséttning, sjukfrénvaro, 6vertidsuttag, n6jd kund index etc)
Hailsoundersokningar

Intervjukartlaggningar

Arbetsbelastning - krav i arbetet (vad kan det vara?)

Arbetsmingd

Tidsramar
Svarighetsgrad/kompetens
Psykisk péfrestning
Otydlighet i roll/uppgifter

Arbetsbelastning - resurser i arbetet (vad kan det vara?)

Arbetsmetoder

Arbetsredskap

Kompetens

Bemanning

Socialt stod fran kollegor och chefer
Aterkoppling pé arbetsinsats
Péaverkansmgjligheter i arbetet
Mojligheter till &terhdmtning
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Organisatoriska och sociala faktorer som kan bidra till ohalsa (riskfaktorer)

Hoga krav och smé mdjligheter att paverka i arbetet
Liten beloning i forhéllande till anstringningen
Bristande medmanskligt stod

Upplevda orittvisor

Konflikter eller mobbing

Osikerhet i anstéllningen

Nattarbete

Skiftarbete

Léanga arbetsveckor

Hur reagerar/agerar personer pa ohdlsosam belastning

Okad anstringningsgrad

Overtidsarbete

Minska/hoppa 6ver pauser

Sanka kvaliteten

Ta risker

Arbeta pa semestern

Ta ut semester istéllet for sjukskrivning

Sjuknarvaro — gé till jobbet istillet for att sjukskriva sig

Signaler pa ohalsosam arbetsbelastning

Lag kvalitet eller sen leverans

Bristande motivation, irritation, nedstamdhet
Samre koncentrationsférméga

Minnesstorningar

Samarbetssvarigheter, konflikter, krankningar
Soémnstorningar, vark, mag-tarmbesvar
Sjukskrivning, sjuknérvaro, hog personalomsittning
Tillbud, olyckor

Motverka att arbetstidens forlaggning leder till ohalsa genom att

Undvika arbetstidsforlaggning som innebar risker (om det gir)

Forstarka mojligheter till aterhamtning (raster, pauser, enklare uppgifter)
Forlagga belastande och riskfyllda arbetsmoment till dagtid

Erbjuda medicinska kontroller

Begrinsa kontakter pa ledig tid (mobil, mejl osv)

Medursschema vid skiftarbete

Fem forhallanden att uppmarksamma kring krankande sarbehandling

RN

Konflikter

Arbetsbelastning
Arbetsfordelning
Forutsittningar for samarbete
Konsekvenser av férandringar

13



Har kan du fylla i de risker du vill ta
upp med din arbetsgivare

Klart Uppfoljning/kontroll
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