ARBETSMILJ
VERKET

Hantera arbetsbelastning

med hjalp av systematiskt arbetsmiljéarbete




Att ha hogre krav an resurser i arbetet
under en langre tid innebar en ohalsosam
arbetshelastning. Genom ett systematiskt
arbetsmiljoarbete kan du som arbetsgivare
forhindra ohalsa pa grund av arbetshelast-
ning, och skapa en utvecklande arbets-
plats dar det finns balans mellan krav och
resurser. Undersokning, riskbedomning,
atgarder och kontroll 4r de centrala
aktiviteterna i systematiskt arbetsmiljo-
arbete. Dessa aktiviteter hehdver vara
latta att forsta och anvinda for att vara ett
stod. Darfor har det har materialet tagits
fram.



Exempel pa krav

* Oklara forvantningar pa arbetsinsats

e Péfrestningar som genereras av hot och valdsrisker

* Kravande kontakter med klienter, kunder, anhoriga med flera
* Krav som genereras av komplexa IT-system

e Stor arbetsméngd

e Stindiga forandringar

Exempel pa bristande resurser

* Avsaknad av stod frén chefer
 Avsaknad av stod fran kolleger

¢ Otillrackliga kunskaper

e Otillrdckliga tekniska hjdlpmedel
e Otillrackligt med tid, personal

* Oklara befogenheter

Med hjdlp av systematiskt arbetsmiljoarbete i fyra steg kan arbetsgivare
forebygga att arbetsbelastning skapar ohélsa. Chefer och personer som &r
involverade i arbetsmiljoarbetet pa alla typer av arbetsplatser kan ha nytta
av tillvigagangssittet.

De fyra stegen &r tankta att vara en del av det I6pande arbetsmiljo-
arbetet pa arbetsplatsen. Tank ocksé pa att frdgor som ror ohilsosam
arbetsbelastning lyfts i samband med att du gor en arlig uppfoljning
av arbetsmiljoarbetet. Du kan till exempel behandla fragorna vid olika
samverkansaktiviteter i arbetsmiljoarbetet, ndr du kontrollerar att ni har
tillracklig kunskap for att hantera aktuella arbetsmiljofragor och vid revi-
dering av arbetsmiljopolicyn.

I alla verksamheter ska det finnas rutiner for det systematiska arbets-
miljdarbetet. Klargor rutiner for att forebygga ohédlsosam arbetsbelastning
genom att i forvéag bestimma:

* Vad ni ska gora (exempelvis de fyra stegen)

* Hur ni ska gora (exempelvis avstimningssamtal med ett visst underlag)
* Nar ni ska gora det (hur ofta, nir pa aret)

* Vem som ansvarar for att det blir gjort (vilken chef eller funktion)

e Hur uppfdljning gors (tidpunkter, metoder).



Fyra steg for att hantera ohalsosam arbetshelastning

1. UNDERSOK ARBETSBELASTNING

Genom att planera och ha rutiner for att kontinuerligt undersoka arbets-
belastning kan du tidigt fanga upp signaler pa ifall arbetsbelastningen
skapar ohilsa. Det blir da majligt att sitta in atgédrder i god tid. Det kan
finnas flera orsaker bakom hoga krav och resursbrister. For att f& syn pa
det dr det bra att anvénda olika typer av undersokningar.

Det finns manga olika sétt att undersoka risker som finns i arbetsmil-
jon. Man kan till exempel anvénda verksamhetsresultat, tidrapporter och
sjukskrivningar. Det gar att samla in uppgifter i samverkan genom att fora
en dialog om riskfyllda arbetsforhéllanden och arbetskrav i den dagliga
verksamheten. Sddana samtal behover da dokumenteras s att informatio-
nen bevaras. Avvikelser och mindre incidenter som har att géra med or-
ganisatoriska brister och psykisk belastning behtver ocksa dokumenteras.
Undersokningar kan ske inom ramen for olika typer av motesformer som:
e medarbetarsamtal,

* arbetsplatstriffar,

* arbetsgruppsméoten,

¢ skyddskommittémoten,
¢ ledningsméten.

Sérskilda medarbetarundersokningar dér arbetstagarna har mojlighet

att vara anonyma kan fanga pafrestningar och brister i arbetsmiljon som
arbetstagare ser. Innan du genomfér en medarbetarundersokning behover
du tanka igenom vilka fragor och tillvagagangssatt som passar er och vilka
fragor du vill ha svar pa.

Alla arbetstagare pa en arbetsplats utsitts normalt inte for samma pa-
frestningar och risker. Forhallanden kan skilja sig at mellan yrken, arbets-
grupper och funktioner. Observera att det &r vanligt att kvinnor och man
finns inom olika grupper, vilket innebér att de utsétts for olika pafrest-
ningar och risker. Se till att synliggora skillnader mellan olika grupper vid
sammanstillningen av undersokningens resultat.

En medarbetarundersokning kan visa hur manga som upplever arbets-
belastningen som problematisk, och hur allvarlig situationen upplevs.
Den ger ddremot inte en tillrdcklig bild av orsakerna. Genom exempelvis
strukturerade gruppsamtal, medarbetarsamtal eller fokuserade intervjuer






med berorda arbetstagare kan du ta reda pa bakomliggande orsaker till
riskforhallanden. Beskriv orsaker s& konkret som méjligt.

Exempel pa fragor om orsaker:

¢ Ar det klart och tydligt for arbetstagarna vem som ska géra ndgot och
vad som ska goras?

e Ar prioriteringar i verksamheten tydliga for ledning, mellanchefer och
arbetstagare?

* Vet olika grupper av arbetstagare sjdlva hur de kan paverka sin arbets-
belastning?

* Saknas det personal for att utfora alla arbetsuppgifter som ska utforas?

 Finns nodvandig kompetens pa alla skift, avdelningar, grupper?

o Ar arbetsmaterial, lokaler, teknisk utrustning och IT-stod anpassade till
verksamheten?

* Forekommer det hot mot personalen som inte tas om hand?

¢ Finns det tillrdckligt med stod fran chefer, kollegor och administrativ
personal?

2. RISKBEDOM

Anvénd resultaten fran undersokningen for att bedoma om det finns risk
for ohilsa for olika grupper arbetstagare. Du kan bedéma om riskerna &r
allvarliga eller inte genom att besvara tva fragor:

¢ Kan riskerna innebéra svéara konsekvenser?

* Ar det hog sannolikhet att det intréffar?

I riskbedomningen behover du ta hansyn till:
¢ vad obalansen mellan krav och resurser kan leda till,
* hur lange perioden av hog arbetsbelastning och obalans péagatt.

Exempel pa konsekvenser i form av ohilsa:

e olycksfall,

* virk, somnbesvar, mag- och tarmbesvir,
e nedstimdhet, trotthet,

* utmattningssyndrom.



Exempel pa konsekvenser for verksamheten:

e samre resultat, bade avseende kvalitet och kvantitet,
* konflikter, samarbetssvarigheter,

* hog personalomsittning,

* kompetensforlust,

¢ sjuknérvaro,

¢ sjukskrivningar.

3. ATGARDA

Nar du ringat in vilka orsakerna till belastningen &r och bedomt riskerna
blir nésta steg att hitta lampliga &tgérder i organisationen. Atgirder syftar
till att minska kraven i arbetet eller att 6ka och bygga upp resurserna f6r
arbetet.

En bra borjan kan vara att forebygga onddiga krav och belastningar pa
arbetstagarna genom att klargora vad arbetsgivaren forvéntar sig av olika
funktioner i organisationen (tydliggora arbetsataganden genom dialog
mellan arbetsgivaren och arbetstagaren). Darefter kan du utreda om resur-
serna for att utfora arbetsuppdragen ér tillrdckliga.

Det &r latt att ta fram en mycket lang lista pa tdnkbara och onskvirda
atgarder. Det &r sdllan majligt att genomfora allt. Strdava efter att i forsta
hand vidta dtgédrder av langsiktig, generell och organisatorisk natur och
som du bedomer kommer att ha effekt p& bakomliggande orsaker. Olika
typer av individuella atgarder som exempelvis syftar till att hjilpa arbets-
tagarna med stresshantering fungerar for nagra, men kommer inte at det
som orsakar och ger upphov till den ohélsosamma arbetsbelastningen.

Innan man vidtar dtgdrder kan man ocksa behéva fundera pa om de
kommer att paverka arbetsmiljon i andra delar i organisationen. Som
exempel nédr en minskning av krav (kvalitativa eller kvantitativa) pa den
egna enheten leder till en 6kad arbetsbelastning pd en annan. Sadana
atgardsforslag kan man behdva stimma av forst sa att de blir rimliga.

Atgérder som dr hogt prioriterade och méjliga att genomfsra med kort
varsel ska utféras omedelbart. Det &r bra om du dokumenterar alla era
atgarder, da blir de kéinda av arbetstagarna och det &r littare att folja upp.
Atgarder som inte kan vidtas med kort varsel ska planeras och skrivas in i
en handlingsplan. Atgirder som exempelvis innebir forandrade arbetssétt






sker forst nér arbetstagarna borjar handla pa ett nytt sétt, vilket forutséitter
att man kénner till och behérskar det nya arbetssittet.

Handlingsplanen ér ett viktigt internt verktyg. Om den &r accepterad,
forankrad och kind sé dr det l4ttare att nd malen med atgérderna.

Atgarder for att paverka arbetsbelastningen hénger ofta ihop med hur
arbetet dr organiserat, vilket dr en ledningsfraga. Lagg tid pa att forbereda
sa att fragan hamnar pa rétt niva i organisationen.

Tydliggor vilka som &r berdrda av atgédrderna, det vill sdga vilka som
ansvarar for genomfoérande och vilka som berors. Forsikra er om att atgar-
derna nar ut och fér effekt.

Det &r viktigt att det &r tydligt och klart att arbetsgivaren star bakom och
tar det yttersta ansvaret for alla atgérder och deras konsekvenser.

Sist i detta material hittar du tva exempel pa dokumentation fran arbets-
miljdarbetet. Exemplen kommer fran tillverkningsindustrin och aldreomsor-
gen. Bada foretagen har vidtagit arbetsmiljoatgarder som inte har fatt
avsedd effekt. Darefter har de foljt stegen i denna guide.

4. FOL) UPP ATGARDERNA

For att veta om de dtgédrder som vidtagits far avsedd effekt behover de

foljas upp pa ett systematiskt sitt. Uppfoljning av atgarderna behdver ar-

betsgivaren planera och gora tydlig. For det hér steget behover ni sarskilda

rutiner dér det framgar:

* vad man ska gora (exempelvis f6lja upp om atgérder gjort arbetsupp-
dragen tydliga, folja upp andra konsekvenser av atgéirderna)

* hur man ska gora (exempelvis avstamningssamtal med ett visst under-
lag)

* ndr man ska gora det (ndr man kan anta att atgarden kan ge avsedd
effekt)

* vem som ansvarar for att det blir gjort (vilken chef, vilken arbetsgrupp)

Vilka effekter har atgérderna haft i olika delar av organisationen? Exem-
pelvis olika avdelningar, eller pa operativ respektive strategisk niva/led-
ningsniva?



Vilka konsekvenser har det fatt, internt och externt, om exempelvis vissa

arbetsuppgifter har prioriterats bort?

Om atgérderna inte haft 6nskad effekt kan det bero pa att det finns andra
orsaker till problemen #n vad som hittills blivit synligt. Atgérder behover
ocksd vara realistiska. Om problemet flyttas fran en grupp av arbetstagare
till en annan grupp sa dr atgdarderna felriktade. Lds mer om detta i hand-
lingsplanerna fran vara tva exempelforetag sist i denna broschyr.




Checklista — hantera ohdlsosam arbetshelastning

1. UNDERSOK ARBETSBELASTNING

e Undersdker du om det finns arbetstagare, inklusive chefer, som har arbetsbelast-
ning som kan leda till ohélsa?

e Omfattas alla arbetstagare och funktioner av undersékningarna?

e Behover du komplettera undersékningen?

e Utreds organisatoriska forutsattningar som bidrar till obalans mellan krav och
resurser?

e De personer som omfattas av riskerna — kommer de till tals om vilka orsaker de ser?

e Medverkar skyddsorganisationen for att ta reda pa orsaker?

e Behdover ni anlita féretagshalsovard eller annan extern resurs?

2. RISKBEDOM

e Finns det risk for ohalsa pa arbetsplatsen pa grund av obalans i krav och resurser?
e Ar riskerna allvarliga ur halsosynpunkt?

3. ATGARDA

¢ Ta fram en handlingsplan med konkreta atgarder

e Har du kommit fram till vad som ar viktigast att géra hos er for att minska riskerna?

e Har du dvervagt att ta bort eller minska krav?

e Har du dvervagt att dka eller tillfora resurser?

e Har du tagit fram en handlingsplan fér de atgarder ni planerar?

e Har du bestamt vem som har till uppgift att halla handlingsplanen uppdaterad?

e Ar handlingsplanen kand fér alla pa arbetsplatsen?

e Har du forankrat atgarderna pa berorda nivaer i organisationen?

e Har du bestamt vem som ansvarar for att genomfora respektive atgard?

e De personer som ar ansvariga for atgarder — har de befogenheter att till exempel
prioritera bort arbetsuppgifter eller 6ka de resurser som behévs? (Ibland behdver
fragan returneras till en hogre chefsniva, eller till hégsta ledningen.)

4. FOL) UPP ATGARDERNA

e Har arbetsbelastningen minskat genom de atgarder ni vidtagit?
e Finns det andra positiva konsekvenser av atgarderna som ni kan tydliggéra?
e Har atgarderna fatt negativa konsekvenser? Om ja — har du en plan fér att hantera dem?

......................................................1.1....



Exempel 1: Foretag inom tillverkningsindustrin

Orderingangen har succesivt 6kat och produktionsmalen hdjts. Atgarder har vidtagits
for att klargéra férvantningarna pa arbetsinsatser nar det galler kvantitet och kvalitet.
Motesformer har ordnats for att battre hjalpas at med arbetsuppgifterna. Pa produk-
tionsenheten ar arbetstempot fortsatt hogt. Medarbetarsamtal ger signaler om att
arbetstagare ar slutkérda och medarbetarenkaten visar stressymptom och minskad
trivsel. Tva aldre maskiner har brister ur anvandbarhets- och belastningssynpunkt
och det ansamlas tidvis jobb vid maskinerna. Tva nya maskiner som uppfyller de
ergonomiska kraven ska kdpas in. Efter inkdrning férvantas en produktionsékning
med hjalp av maskinerna.

Produktionsenheten

Riskbeddmning

Undersdk arbetsbelastningen Risk Riskernas orsaker

Hogt arbetstempo, hogt dvertids- Allvarlig Produktionsmalen 6verstiger befintliga
uttag, hog sjukfranvaro, minskad kapaciteten.

produktion.

Medarbetarsamtal visar mins- Allvarlig Produktionspersonal saknas for att hinna
kad arbetsgladje och att flera ar med.

slutkdrda. Enkatundersékning
visar |ag trivsel och symptom pa
arbetsrelaterad stress.

Brister hos tva maskiner. Allvarlig Foraldrade maskiner 6kar kraven och
riskerar ge upphov till belastningsskador.
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Handlingsplan

Prioriterade atgarder Retur uppat? Ansvarig | Klart | Uppféljning och kontroll
Tydliggdrande av arbets- Nej Enhets- | 15 Uppféljning visade att
uppdrag med faststallande chef nov atgarderna inte varit

av kvalitetskrav. Morgon- tillrackliga. Problemen
moten fér omférdelning av verkar kvarsta en langre
arbetsuppgifter och om- tid. Ny undersokning gors
prioriteringar nar tiden inte med hjalp av enkat och
racker till. medarbetarsamtal.
Nyanstélla tva medarbeta- Nej Enhets- | 1 Inte gjort annu.

re. Stélla i ordning tva nya chef mars

arbetsplatser i befintliga

lokaler. Foretagshalsovarden

bistar i arbetet.

Inkép och inkdrning av tva Ja VD, 15 Inte gjort annu.

nya maskiner. med april

Under inkérningsperiod: stod av

sl . enhets-

tillfalligt sdnkta produktions- chef.

mal, kunderna meddelas om
langre leveranstid, kund-
tjanst bemannas med en
extra person.

Foretagshalsovarden
kontrollerar ergonomin och
arbetsmiljon vid arbete med
nya maskiner.




Exempel 2: Foretag inom omsorgshranschen

Sektionen for dldreomsorg bestar av tva enheter, en hemtjanstenhet och en &ldreboen-
deenhet. Hemtjanstenheten har 37 medarbetare och enheten for dldreboende har 48
medarbetare. Samarbetet brister och det ar dalig stamning bland de anstallda. Atgarder
har vidtagits for att starka gruppsammanhallningen och utveckla medarbetarskapet.
Métesformer har ordnats for att battre hjalpas &t med arbetsuppgifterna. And& kvarstar
problem med konflikter, minskad arbetsgladje och for lite stéd fran chefen.

Enhet: Aldreboende

Riskbedémning

Undersok arbetsbelastningen Risk Riskernas orsaker

Statistik dver sjukfranvaro visar Allvarlig Troligen flera orsaker.

okad korttidsfranvaro och fler

langtidssjukskrivna i stress-

relaterad sjukdom.

Medarbetarsamtal visar pa for lite | Allvarlig Otydlighet som ror arbetsuppgifterna leder
stéd fran chefen, otydlighet kring till att arbetstagare gor olika tolkningar,
arbetsuppgifter, flera konflikter, manga gor mer an forvantat.

flera uppger minskad arbets-

gladje.

Enkatundersokning visar att Allvarlig For manga understallda hos varje enhets-

enhetscheferna inte hinner med
sitt arbete.

chef.

Avsaknad av ledningsstdd leder till oenig-
het, informellt ledarskap, konflikter och
dalig stamning.




Handlingsplan

Prioriterade atgarder Retur uppat? Ansvarig | Klart | Uppfdljning och kontroll
Konferens for att starka Nej Enhets- | 5 nov | Uppféljning visade att
gruppsammanhallningen chef atgarderna inte varit

och arbeta med medarbetar- tillrackliga. Battre under-
skapet. Morgonméten for att lag behovs for att forsta
férdela/omfordela arbete. orsakerna till ohalsa. Ny

undersdkning gors med
hjalp av enkat och med-
arbetarsamtal.

Tydliggdra arbetsuppgifter, Nej Enhets- | 1 feb | Inte gjort annu.
skriftliga kvalitetskrav och chef
prioriteringar.

Foretagshalsovarden stam-
mer av om arbetsbelastning-
en ar rimlig och om det &r
mojligt att félja skriftliga
prioriteringar.

Uppdelning av aldreboende- | Ja Sek- 1 Inte gjort annu.
enheten pa tva enheter med tions- juni
24 medarbetare pa varje chef
enhet.

Rekrytering av en ny chef.

Senarelagga inférande av det
nya systemet for adminis-
tration.




Fler exemplar av broschyren bestalls fran:
Arbetsmiljéverket, 112 79 Stockholm
Telefon 010-73090 00

E-post: arbetsmiljoverket@av.se

av.se

Best nr ADI 701

Vér vision: Alla vill och kan skapa en bra arbetsmiljo

ARBETSMILJO
VERKET

Arbetsmiljéverket | Lindhagensgatan 133 | 11279 Stockholm | Telefon 010-7309000 | av.se
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