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CHECKLISTA:

Organisatorisk och social arbetsmiljo

DATUM:
FORVALTNING ELLER MOTSVARANDE:
ARBETSPLATS:

Syftet med denna checklista dr att identifiera vilken
beredskap verksamheten har for att genomfora ett
fungerande arbetsmiljdarbete inom den organisatoriska
och sociala arbetsmiljon (OSA). Att arbeta med OSA ar
egentligen inget nytt, men i och med Arbetsmiljoverkets
foreskrifter (AFS 2015:4) har dessa fragor fortydligats.

Checklistan bestér av en introduktion och fyra
kartlaggningsomraden:

o Systematiskt arbetsmiljoarbete, kunskaper och mal
(inom OSA)

e Arbetsbelastning
e Arbetstid

e Krankande sarbehandling

GOR SA HAR

Borja med att beskriva er uppfattning av nuliaget kring OSA
genom att hdmta information fran sddant som framkommit
inom dessa omraden i tidigare skyddsrondsprotokoll, hand-
lingsplaner, tillbudsrapportering, arbetsskadeanmalningar,
sjukskrivningar och/eller sddant som framkommit pa
arbetsplatstraffar och i skyddskommitté /samverkansgrupp.

ANSVARIG CHEF:
SKYDDSOMBUD:
OVRIGA DELTAGARE:

Fundera dven pa om det finns ndgra planerade forandringar
i verksamheten som kan paverka.

Anpassa checklistan till er arbetsplats genom att lagga till
egna fragor i de tomma falten. Utgd fran era behov!

Informera medarbetarna vid exempelvis en arbetsplatstraff
om att ett arbete kommer att goras med checklistan. Visa
den sa att medarbetarna kanner till vilka fragor som ska
diskuteras. Syftet dr att fa alla involverade och delaktiga i
arbetsmiljofragorna vilket bidrar till en kultur av samverkan.

Chef och skyddsombud gér sedan tillsammans igenom och
fyller i checklistan for att i samverkan skapa en gemensam
bild av nuldget for rutiner for OSA i verksamheten. Undersok
verksamheten och gor en bedémning av de risker som
upptacks och vilka konsekvenser som de kan ge om de
intraffar.

Kom overens om atgarder, utse ansvarig person, tidpunkt for
ndr det ska vara klart och nar uppfdljning ska ske. De risker
som inte atgardas direkt dokumenteras i en handlingsplan.
Anvand garna dokumenten "Riskbeddmningsmatris”

och "Riskbeddmning och handlingsplan”. Kom ihag att
dokumentera de fragor som behover behandlas hogre upp
eller i annan del av organisationen.
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Stdm av era bedomningar och forslag till atgarder med
berorda medarbetare. Har ni en gemensam bild av nulaget
och vad som kan goras?

Ansvarig chef och skyddsombud ska skriva pa checklistan.

Chefen ansvarar for att folja upp och utvirdera planerade
och genomforda atgarder. Det sker i samverkan och
aterkoppling gors till bade medarbetare liksom ansvariga
hégre upp i organisationen.

Ta hjalp fran foretagshilsovarden eller annan expertis om
behov finns.

[ checklistan betyder gront falt (Ja) att fragan inte behover
atgardas for narvarande. Orange falt (Delvis) betyder att
frdgan behover undersokas narmare eller bor atgardas
snarast. Rott falt (Nej) betyder att fragan maste atgardas
omedelbart.
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Introduktion till checklista
for OSA

Checklistan foljer strukturen i Arbetsmiljoverkets
vagledning till féreskrifterna om organisatorisk och
social arbetsmiljo (AFS 2015:4). I vagledningen definieras
organisatorisk och social arbetsmilj6 sa har:

e Den organisatoriska arbetsmiljon ar resultatet av hur
arbetet ordnas, styrs, kommuniceras och hur beslut
fattas.

e Den sociala arbetsmiljon ar hur vi samspelar med och
paverkas av de personer som finns runt omkring oss, till
exempel medarbetare och chefer. Till den rdknas dven
digitala forum som epost, sms, chatt och liknande.

Organisatorisk och social arbetsmiljo hanger ihop
sinsemellan och ar dessutom tédtt sammanldankade

med andra arbetsmiljoomraden som t.ex. den fysiska
arbetsmiljon. Den fysiska arbetsmiljon sa som
exempelvis buller, anvindande av skyddsutrustning,
hjalpmedelsanvandning eller datasystem paverkar ocksa
upplevelsen av exempelvis arbetsbelastning, nyttjande
av arbetstid och kan skapa irritationer i arbetsgrupper
som kan leda till konflikter och i langden krankande
sarbehandling.

Tillsammans med vagledningen ger denna checklista
foljande:

 Overgripande kunskaper inom OSA-omradena:
kunskapskrav och mal (inom SAM), arbetsbelastning,
arbetstid samt krankande sarbehandling.

e Stod i att undersdka om det inom verksamheten
finns policys, riktlinjer, mal, kunskaper, rutiner och
handlingsplaner for att forebygga, riskbedoma, atgarda
och folja upp arbetsmiljoarbetet, det vill sdga att
identifiera och fanga upp utvecklingsbehov inom OSA-
omradena.

En 6versyn med hjélp av checklistan kan vara det forsta
steget infér genomférande av en mer detaljerad skyddsrond
inom respektive omrade.

Anvand garna checklistan tillsammans med
Arbetsmiljoverkets vagledning till foreskrifterna om
organisatorisk och social arbetsmiljo. Se garna vag-
ledningens bilaga "Lathund P4 arbetsplatsen ska man:”
for en overblick 6ver mojliga aktiviteter pa arbetsplatsen
inom OSA.
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SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE (SAM) KUNSKAPER
OCH MAL INOM 0SA

Systematiskt arbetsmiljoarbete (AFS 2001:1) ska bedrivas pa alla arbets-
platser for att astadkomma en bra arbetsmiljo. Det innebar att man
arbetar pa ett systematiskt satt for att forebygga ohalsa och olyckor.
Organisatorisk och social arbetsmiljo ar en del av de omraden som
omfattas av Arbetsmiljoverkets regelstruktur och ska ingd i det
systematiska arbetsmiljoarbetet.

SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE JA | DELVIS | NEJ | ATGARD MED KOMMENTAR ANSVARIG SKA VARA TID FOR
FOR ATGARD | KLART UPPFOLINING

1. Finns ett fungerande SAM som aven
innehaller en arbetsmiljépolicy som O ' ’
omfattar organisatorisk och social

arbetsmiljo?

2. Finns rutiner for att undersoka och

bedoma risker som kan férekomma inom O ' ’
organisatorisk och social arbetsmilj6?

3. Finns rutiner och handlingsplaner for att
atgarda och félja upp organisatoriska och O
sociala arbetsmiljorisker?

. J
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SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE

. Finns en tydlig uppgiftsfordelning
som visar vem som har ansvaret for
arbetsmiljoarbetet inom OSA?

. Har ansvariga chefer, arbetsledare och
skyddsombud tillrackliga kunskaper for
att forebygga och hantera ohalsosam
arbetsbelastning?

. Har chefer och arbetsledare tillrackliga
forutsattningar att géra nagot konkret
utifran sina kunskaper enligt fraga 5?

. Har ansvariga chefer, arbetsledare och
skyddsombud tillrackliga kunskaper for
att forebygga och hantera krankande
sarbehandling?

. Har chefer och arbetsledare tillrackliga
forutsattningar att géra nagot konkret
utifran sina kunskaper enligt fraga 7?

. Har chefer och arbetsledare befogenhet
och resurser for att anlita expertis fran
till exempel foretagshalsovarden vid
behov?

DELVIS

ATGARD MED KOMMENTAR

ANSVARIG

SKA VARA TID FOR

FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

J
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SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE

10. Har arbetsgivaren och arbetstagarna,
i samverkan, utvecklat och tagit fram
mal for den organisatoriska och
sociala arbetsmiljon som syftar till att
framja halsa och motverka ohalsa?

11. Ar malen skriftligt dokumenterade?

12. Ar méalen forankrade och kanda hos
alla berorda?

13. Finns det ett systematiskt satt att
omhanderta rapporter om ohalsa,
tillbud och olycksfall inom den organ-
isatoriska och sociala arbetsmiljon?

14. Ar frdgor om den organisatoriska
och sociala arbetsmiljon integrerade
i den arliga uppféljningen av det
systematiska arbetsmiljoarbetet?

15.

DELVIS

ATGARD MED KOMMENTAR

ANSVARIG SKA VARA TID FOR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

J

SUNTARBETSLIVS ARBETSMILJOUTBILDNING — GEMENSAM BAS FOR CHEFER OCH SKYDDSOMBUD



“suntarbetsliv

SYSTEMATISKT ARBETSMILJOARBETE DELVIS ATGARD MED KOMMENTAR A.NSV‘,ARI.(.; SRl TiD FPR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

16.

17.

18.

19.

20.

21.

J
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ARBETSBELASTNING

For en hdlsosam arbetsbelastning ska kraven och resurserna balanseras.
Kraven kan exempelvis bestd av mdngden arbete, svara och ansvarsfulla
uppgifter, att jobba mot deadlines med mera. Kraven kan vara fysiska
(exempelvis tunga lyft, repetitiva uppgifter), kognitiva (att ha manga bollar
i luften, att 16sa komplexa uppgifter), eller emotionella (att exempelvis
hantera svart sjuka eller krdvande patienter/brukare/elever eller att ha ett
serviceyrke med krav pa att vara trevlig).

En del arbetsférhallanden ar sarskilt kravande och psykiskt pafrestande. Det
kan till exempel vara arbete med risk for exempelvis hot och vald i arbetet,
bemota manniskor i svara situationer, utsattas for trauman, 16sa konflikter
och beslutsfattande under press med etiska dilemman.

Kraven och belastningen i arbetet ska anpassas till de resurser som finns.
Resurser i arbetet dr till exempel:

e tillracklig bemanning

e kompetens

¢ handlingsutrymme

e tillrdckligt med tid

e aterkoppling

e beslut som behovs

o tillgdng till internt eller externt stod/handledning vid behov
e utbildning och information vid behov

¢ arbetsredskap av olika slag

e arbetssatt med mera

En forutsattning for att en hog arbetsbelastning inte ska leda till ohélsa ar
aven tillracklig aterhdmtning for individen under arbetsdagen och éver tid.
Forutom dessa resurser ar det dven viktigt att uppdrag, arbetsuppgifter,
prioriteringar bland dessa, eventuella arbetssatt och mal ar tydliga, kinda och
rimliga. Forutsattningar och arbetsvillkor dndras till exempel vid forandrade
uppdrag, nyrekryteringar och effektiviseringar. Detta dr exempel pa dkade
krav i arbetet som behdver vdgas upp med resurser.

En ohélsosam arbetsbelastning uppstar nar kraven mer an tillfalligt
6verskrider resurserna. Nar obalansen blir ldangvarig och méjligheterna till
aterhdmtning otillracklig uppstar ohalsa. Olika atgarder kan behévas for att
komma till ratta med det, till exempel att sinka kraven eller tillféra resurser.
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ARBETSBELASTNING

22.

Finns det rutiner for att kartlagga
vilka krav och vilka resurser som
finns i arbetet for medarbetare och
arbetsgrupp och aven om dessa krav
och resurser ar i balans? (Regel-
bundet samt avstamningar vid behov)

23.

Finns det fungerande rutiner for
nar och hur dialogen kring arbets-
belastning (dvs. balansen mellan
krav och resurser) mellan chef och
medarbetare ska foras?

24,

Finns det fungerande rutiner for

hur kompetens i relation till arbets-
uppgifternas svarighetsgrad ska
kartlaggas, till exempel i medarbetar-
samtalet?

25.

Finns det fungerande rutiner for att
fanga upp tidiga signaler pa behov av
aterhamtning i arbetet?

DELVIS

ATGARD MED KOMMENTAR

ANSVARIG SKA VARA TID FOR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING
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ANSVARIG SKA VARA TID FOR

ARBETSBELASTNING DELVIS ATGARD MED KOMMENTAR A Fr "
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

26. Finns det fungerande rutiner och
forum for dialog mellan chef och
medarbetare for att tillsammans ga
igenom och klargéra: (1) vilka arbets-
uppgifter som ska utféras, (2) for-
vantade resultat (3) om det finns sar-
skilda arbetssatt som ska anvandas
(4) vad som ska prioriteras om tiden
inte racker (5) vem de kan vanda sig
till for hjalp och stod att utfora
arbetet och (6) vilka befogenheter
medarbetaren har enligt 1-5.

27. Finns det fungerande rutiner for stod
och prioritering av arbetsuppgifter vid
hog belastning?

28. Finns det fungerande rutiner for
hur ohalsosam arbetsbelastning ska
uppmarksammas och hanteras?

29. Har ni identifierat nagra
arbetsuppgifter som ar starkt psykiskt
pafrestande i verksamheten?
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ARBETSBELASTNING DELVIS

30.

Har ni vidtagit atgarder for att fore-
bygga och motverka att arbetsupp- O
gifter och arbetssituationer som ar

starkt psykiskt pafrestande leder till
ohalsa?

31

32.

33.

34

35.

ANSVARIG SKA VARA TID FOR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

J

SUNTARBETSLIVS ARBETSMILJOUTBILDNING — GEMENSAM BAS FOR CHEFER OCH SKYDDSOMBUD



“suntarbetsliv

ARBETSTID

Det ar val kant att arbetstidens forlaggning kan utgora en risk for ohalsa hos
arbetstagarna. Trots det behover arbete forlaggas pa arbetstider som innebar
risker for ohdlsa. Det gar inte att undvika exempelvis inom vard, omsorg eller
raddningstjansten. Framforallt giller detta skiftarbete, nattarbete, delade
arbetspass, mycket 6vertidsarbete, langa arbetspass eller att ett mycket
flexibelt arbete i tid och rum kan utgora en risk for ohélsa.

Om det systematiska arbetsmiljoarbetet visar att det finns risker relaterade
till férlaggning av arbetstid, bor man forst ta stdllning till om de gar att
undvika. Om det inte ar mojligt bor atgarderna forebygga att det leder till
ohalsa, till exempel genom forandrade scheman, byte av arbetsuppgifter,
forlagga skiftarbetet pa annat satt eller att i mojligaste man, forlagga riskfyllda
arbetsuppgifter pa dagtid med mera. Somn, vila och pauser dr nédvandiga.
Det handlar om den nédvéndiga dterhdmtningen mellan arbetspassen men
aven under arbetsdagen. Langa pass och nattarbete kan kréva flera raster och
pauser.

[ Arbetsmiljoverkets vagledning beskrivs hur langtgdende mojligheter att
utfora arbetet pa olika tider och platser, till exempel med mobiler och datorer,
kan innebéra risker for att arbetet blir granslost och inkréaktar pa vila och
aterhamtning. Arbetsgivaren bor darfor tydliggdra granserna for att minimera
riskerna och behalla kontrollen 6ver arbetstidens forlaggning.

Enligt vagledningen ar arbetstidslagen i stora delar dispositiv. Detta innebar
att kollektivavtal kan ersatta bestammelserna. Arbetsmiljélagen och
foreskrifter som utfiardas utifran arbetsmiljolagen ar inte dispositiva vilket
innebdr att arbetstidslagens bestammelser eller kollektivavtal galler parallellt
med bestdmmelserna i arbetsmiljolagen och 12 § i foreskrifterna om OSA

(AFS 2015:4).
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ARBETSTID

36.

Har verksamheten kunskaper om
hur olika satt att forlagga arbetstiden
paverkar halsan hos arbetstagare?

37.

Genomfors riskbedomning vid
forandringar av arbetstidens
forlaggning, till exempel vid
schemalaggning?

38.

Har verksamheten kunskaper om och
beredskap att forebygga ohalsa vid
forlaggning av arbetstid exempelvis
under natt- och skiftarbete, vid
delade arbetspass, jourtid, mertid,
dvertid och nar arbete utfors bade pa
arbetsplatsen och i hemmet?

39.

Finns det plats och utrymme for
ostord aterhamtning vid raster och
pauser?

40.

Finns det rutiner for att individers
mojlighet till aterhamtning tas i akt
nar schema planeras?

DELVIS

ATGARD MED KOMMENTAR

ANSVARIG SKA VARA TID FOR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING
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ARBETSTID DELVIS ATGARD MED KOMMENTAR A.NSV‘,ARI.(.; SRl TiD FPR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

41.

42.

43.

4h,

45,

46.

J
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KRANKANDE SARBEHANDLING

Arbetsgivaren ska forebygga, uppmérksamma och hantera krankande Kriankande sirbehandling definieras i foreskrifterna si hir: "Handlingar
sarbehandling. Som med allt arbetsmiljéarbete ar det nodvandigt att som riktas mot en eller flera arbetstagare pa ett krankande sitt och som
medarbetare far vara med och paverka. Involvera girna alla i en dialog kring kan leda till ohélsa eller att dessa stills utanfér arbetsplatsens gemenskap.”
vad som kan vara kréankande sarbehandling pé er arbetsplats och hur ni kan [ Arbetsmiljoverkets viagledning framgar att krankningar kan vara bade ord
forebygga det. och handling. Féretagshilsovarden kan vara en viktig resurs for att hantera

krankande sarbehandling.
Nar det galler hantering av krankande sarbehandling ska det finnas kdnda

rutiner dar det ska framgd vem som tar emot information, vad som hander
med informationen samt hur och var utsatta kan fa snabb hjélp. Konflikter,
hog arbetsbelastning, oklar arbetsférdelning och forandringar kan utgora
sarskilda risker for krankande sarbehandling. Ibland kan problem med
krankande sarbehandling angrénsa till fragor om hot och vald som behandlas
i foreskrifterna "Vald och hot i arbetsmiljon” (AFS 1993:2).

ANSVARIG SKA VARA TID FOR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

KRANKANDE SARBEHANDLING JA | DELVIS | NEJ | ATGARD MED KOMMENTAR

47. Finns det en policy dar det framgar
att krankande sarbehandling inte ar (\
accepterat?

48. Patalar arbetsgivaren pa ett
klargorande satt att krankande (\
sarbehandling inte ar accepterat?
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KRANKANDE SARBEHANDLING

49.

Finns det rutiner dar det framgar

(1) hur och till vem information ska
ges om att krankande sarbehandling
forekommer, (2) vad som hander med
informationen och (3) hur och var
den utsatte snabbt kan fa hjalp?

50.

Ar rutinerna enligt fraga 49 kinda
i verksamheten?

51.

Har chef i verksamheten tillrackliga
kunskaper om och resurser (interna
och externa) for hur man férebygger
krankande sarbehandling?

52.

Har chef i verksamheten tillrackliga
kunskaper om och resurser (interna
och externa) for hur man hanterar
krankande sarbehandling?

53.

DELVIS

ATGARD MED KOMMENTAR

ANSVARIG SKA VARA TID FOR
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING
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ANSVARIG SKA VARA TID FOR

KRANKANDE SARBEHANDLING DELVIS ATGARD MED KOMMENTAR A Fr "
FOR ATGARD KLART UPPFOLJNING

54.

55.

56.

57.

58.

59.

J
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UNDERSKRIFT AV ANSVARIG CHEF OCH SKYDDSOMBUD

NAMNTECKNING ANSVARIG CHEF NAMNFORTYDLIGANDE NAMNTECKNING SKYDDSOMBUD NAMNFORTYDLIGANDE

For ytterligare kunskap om organisatorisk och social arbetsmiljo se
Arbetsmiljoverkets hemsida: www.av.se SUNTARBETSLIVS ARBETSMILJOUTBILDNING — GEMENSAM BAS FOR CHEFER OCH SKYDDSOMBUD
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