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Prevent Schyst pa jobbet — Handledning

Valkommen!

Vilkommen till den héar handledningen f6r webbutbildningen Schyst pa jobbet.
Handledningen vander sig till dig som ska utbilda i grupp med utgangspunkt i webb-
utbildningen. I férsta hand passar den for dig som ar larare pa en utbildning f6r
personer som kommer att arbeta 1 besoksnaringen. Du kan ocksa ha nytta av den om
du ér chef, skyddsombud eller medarbetare pa en arbetsplats inom bestksnéaringen
och vill utbilda dina medarbetare eller kollegor. Anvind handledningen som stéd och
valj ut de delar som &r relevanta for just din grupp.

1. Borja med att ldsa igenom handledningen (det har dokumentet).

2. Gaigenom webbutbildningen Schyst pa jobbet. Utbildningen tar cirka 70 minuter
att ga igenom. Férdjupningskapitlet tar ungefar 20 minuter.

3. Planera din utbildning utifran den aktuella gruppens forutsittningar, till exempel
nir det giller hur mycket tid ni har och vilka férkunskaper deltagarna har. Du
kan anvanda materialet som finns 1 webbutbildningen och évningarna i den har
handledningen som grund, eller ta fram egna 6vningar anpassade efter din grupp.

Om du har ont om tid kan du istillet diskutera webbutbildningen utifran Prevents
korta guide f6r gruppdiskussioner. Du hittar guiden via webbutbildningen eller pa
Www.prevent.se.
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Fa upp arbetsmiljon pa agendan med
Schyst pa jobbet

Besoksnaringen ar ett samlingsnamn for flera olika branscher, bland annat turism, hotell
och restaurang. I de branscherna finns personer med manga olika yrken, bakgrund,
erfarenheter och intressen. Men en del av jobbet f6r de flesta handlar om att fa gaster
och besokare att trivas. Den som arbetar 1 besoksnéringen finns dar for gasternas skull.
Men gasternas guldkant pa tillvaron 4r samtidigt medarbetarnas jobb och vardag. For
att vardagen pa jobbet ska fungera ar det viktigt att alla ar med och bidrar till en god
arbetsmilj6. Det handlar bland annat om att vara férberedd pa olika situationer som
kan uppsta 1 métet med géster och kollegor — och veta hur man kan hantera dem pa
ett konstruktivt satt. Det ar inte minst viktigt f6r elever och studenter pa utbildningar
som forbereder dem for ett arbetsliv inom beséksnaringen.

Genom att arbeta med webbutbildningen Schyst pa jobbet kan alla vara med och
bidra till en schyst bransch for alla.

Din roll som utbildningsledare

I den hiar handledningen hittar du 6vningar kopplade till filmer, 6vningar och texter
1 webbutbildningen. Handledningen riktar sig till dig som ska utbilda i grupp om or-
ganisatorisk och social arbetsmiljé f6r personer som arbetar eller kommer att arbeta 1
besoksnaringen, till exempel efter avslutade studier. Om du inte redan har gatt igenom
webbutbildningen rekommenderar vi att du gor det innan du anvinder évningarna 1

handledningen.
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Som utbildningsledare kan du

sprida kunskap om framst organisatoriska och sociala arbetsmiljéfragor och om
hur deltagarna kan hantera svdra situationer som kan uppsta 1 vardagen inom
besoksnéringen

skapa forutsattningar for samtal dar deltagarna far reflektera Gver sin situation
och lara sig mer om hur de kan bidra till en god arbetsmilj6 for alla

stotta deltagarna i fragor som ror arbetsmiljé och trygghet pa arbetsplatsen.

Ge deltagarna méjlighet att utvecklas och stétta varandra
Arbetet med arbetsmiljon ar ett standigt utvecklingsarbete pa en arbetsplats. Att de

som ska arbeta dar blir mer medvetna om fragor som rér den organisatoriska och

sociala arbetsmiljon ar ett steg 1 utvecklingsarbetet. Planera din utbildning fér att

na deltagarna 1 just din grupp, vacka eller tillvarata deras engagemang och ge dem

mojlighet att samtala och stétta varandra. Anvind din kreativitet och fundera ut former

som fungerar for er. Bolla gérna fragor och funderingar med en kollega. Hér ar nagra

saker som kan vara bra att tdnka pa:

Utga fran verkligheten. Fokusera pa exempel och diskussioner som &r relevanta
for deltagarnas nuvarande eller blivande arbetsplatser och praktikplatser. Utga
ocksa fran vilka forkunskaper deltagarna har.

Se dig som samtalsledare snarare an kunskapsférmedlare. Fanga upp deltagarnas
kunskaper och erfarenheter genom era diskussioner.

Friamja konstruktiv dialog och reflektion. Forsok att skapa forutsattningar for
gruppdeltagarna att samtala och reflektera tillsammans pa ett konstruktivt sétt.
Uppmuntra alla att lyssna och delta aktivt.

Vilj olika typer av 6vningar. Underlitta for alla 1 gruppen att delta aktivt 1
diskussionerna genom att anvanda olika typer av 6vningar som leder till samtal. Ett
exempel ar rundor dar alla far sdga nagot, eller att varva 6vningar och diskussioner
1 helgrupp med samtal 1 par eller mindre grupper. Om det finns méjlighet kan ni
ocksa gora en del av 6vningarna skriftligt.

Prata om forvantningar. Diskutera i forvag tillsammans med deltagarna kring
vilka forvantningar som finns 1 gruppen. Vad hoppas de fa lara sig?

Ge av dig sjdlv - men limna ocksa plats at deltagarna. Nar du far en fraga fran
en deltagare, fraga garna om nagon annan av deltagarna vill svara. Du kan ocksa
anvinda dina egna erfarenheter eller reflektioner. Ju mer du ger av dig sjdlv, desto
mer ger ocksa deltagarna.
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Tank pa att vissa amnen kan vara svara att prata om

Problem i den organisatoriska och sociala arbetsmiljon, till exempel stress, sexuella
trakasserier och hot, kan vara kénsliga och svara att prata om. Det giller sarskilt om
du vet eller tror att det finns deltagare som har egna erfarenheter av sadant. Det ar
viktigt att hantera fragorna pa ett ansvarsfullt sitt med respekt for att deltagarna ar
olika individer med varierande erfarenheter och foérkunskaper. Har far du nagra tips

pa saker som &r bra att tdnka pa:

* Skapa ett tryggt gruppklimat. Dela gérna upp en stor grupp 1 mindre grupper for
att ge fler personer mojlighet att komma till tals, aven de som inte trivs med att synas
eller horas 1 stora sammanhang. Satt ocksa upp gemensamma regler for att skapa
trygghet, till exempel att en person 1 taget pratar och att du som utbildningsledare
fordelar ordet.

* Betona att det ar frivilligt att dela med sig. I ett tryggt sammanhang kan det
finnas deltagare som vill beritta om egna erfarenheter och ventilera sina upplevelser
med andra. Uppmuntra girna det 1 situationer dar det passar, men betona att det
ar frivilligt. Betona ocksa att ingen far peka ut nagon annan eller diskutera andras
berittelser utan tillatelse. Ingen ska behéva kénna sig utpekad eller ifragasatt.

* Fokusera pa losningar. Nér du utbildar elever, studenter eller personer som ér nya
1 besoksnaringen ar det sarskilt viktigt att fundera pa hur du pratar om problem
och svara fragor 1 branschen. Undvik att sprida oro och fokusera pa konstruktiva
satt att hantera problemen. Du kan till exempel betona att de allra flesta gister och
besokare beter sig bra och att syftet med era diskussioner &r att géra det lattare att
hantera svara situationer som anda kan komma att uppsta pa en arbetsplats eller

praktikplats.
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Ovningar

I det hér avsnittet far du forslag pa 6vningar som du kan anvinda nér du utbildar.
Ovningarna ir kopplade till de olika kapitlen i webbutbildningen. Hir far du ocksé
forslag pa olika sitt att lagga upp utbildningen under en eller flera lektionstillfallen eller

grupptraffar.

Sa kan du anvanda 6vningarna

Du kan anvinda 6vningarna 1 handledningen pa olika sétt. Utga dels fran deltagarnas
erfarenhet och utbildningsniva eller arbetssituation, dels fran hur mycket tid ni har.
Tanken ér inte att du maste anvénda alla 6vningar, utan att du kan vélja ut ndgra som
du tror fungerar bra for din grupp.

Du kan anpassa 6vningarna eller skapa dina egna efter gruppens férutsattningar.
Ovningarna och fragorna ar i férsta hand anpassade for skolan. Dirfor kan du behova
Justera en del 6vningar om du utbildar yrkesverksamma, till exempel medarbetare eller
kollegor pé din arbetsplats. D4 kan du behova anpassa dvningarna efter den aktuella
arbetsplatsen och vara extra noga med att ta vara pa deltagarnas egna erfarenheter i
diskussionerna.

Du kan ocksa vilja att ldgga upp utbildningen pa olika sitt utifran olika arbetssatt
och teman. Har foljer nagra forslag pa hur du kan gora.

Ta upp ett kapitel per traff

Dela upp utbildningen pa tre eller fyra olika tillfallen. Varje tillfille kan vara en hel lektion
eller en korare del av en lektion, beroende pa hur mycket tid ni har. Om det blir tre eller
fyra tillfallen beror pa om du vill att deltagarna ska ga igenom kapitel 4 — som framst
handlar om chefers och skyddsombuds roller - eller inte. Lat deltagarna pa egen hand
ga igenom ett kapitel 1 webbutbildningen inf6r varje traff. Anvind sedan 6vningarna
kopplade till respektive kapitel som grund f6r gruppdiskussioner nér ni tréffas.

Samla deltagarnas reflektioner efter att de gatt webbutbildningen
Lat deltagarna 1 forvag ga igenom hela webbutbildningen pa egen hand. Valj ut relevanta
6vningar att ga igenom tillsammans vid ett eller flera utbildningstillfallen.

Fokusera pa filmerna

Utbildningen bestar till stor del av film, bade animerade och filmer ledda av program-
ledaren Sofia Henriksson. Du kan vilja att utga fran nagra av filmerna nir du planerar
utbildning 1 grupp. Lét deltagarna titta pa filmerna nfor eller i samband med ett eller
flera utbildningstillfallen. Go6r sedan 6vningarna som &r kopplade till filmerna. De ar
markerade med en filmsymbol.
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Prata om svara situationer

Det finns tva dilemman i varje kapitel 1 webbutbildningen. Det &r kortfattade beskriv-
ningar av svara situationer som kan uppsta pa en arbetsplats 1 besoksniringen. Vil
ut tva till tre dilemman som du tycker &r sérskilt relevanta for din grupp, och gor de
ovningar som dr kopplade till dilemman. De dr markerade med tva pratbubblor hér
1 handledningen. Du kan forstas ocksa ta fram egna 6vningar eller diskussionsfragor

som ar kopplade till dilemman och anpassade efter din grupp.
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Ovningar for kapitel 1 — Hur har vi det
pa jobbet?

Ovning 1 - Vad vet vi om organisatorisk och social arbetsmilj6?
I den hér 6vningen far deltagarna reflektera 6ver vad de vet om den organisatoriska
och sociala arbetsmiljén, varfér den ar viktig och vad de skulle vilja lara sig mer om.
Ovningen passar sirskilt bra om du inte riktigt vet vilka férkunskaper deltagarna har
och vill f& en uppfattning om det innan du planerar hela utbildningsinsatsen.

Gor girna aven 6vning 8 hir 1 handledningen - dar far du och deltagarna f6lja upp
6vningen och reflektera 6ver vad de har lart sig under utbildningen.

Du kan gora sa har:

1. Beskriv varfor du tycker att det ar viktigt att ta arbetsmiljon pa allvar och vad
arbetsmiljé innebar. Forklara ocksa att ni under utbildningen kommer att fokusera
pa organisatorisk och social arbetsmilj6. Du kan utga fran det som stér i rutan Info
fran utbildningsledaren har nedanfor eller prata utifran dina egna erfarenheter.

2. Stall fragan »Vad tanker du pa néar du hor ordet organisatorisk och social arbets-
milj6?« och lat var och en av deltagarna skriva ner det forsta de kommer att tinka pa.

3. Gor en runda med hela gruppen dar var och en far mojlighet att beratta vad hen
har skrivit.

4. Lat deltagarna diskutera 1 grupp och vilja ut tre saker som utmirker den
organisatoriska och sociala arbetsmiljon pa deras arbetsplats och tre saker som
de skulle vilja lara sig mer om nar det giller den delen av arbetsmiljén. De har
sakerna kan vara sadant som deltagarna tog upp under rundan, eller sidant som
de kommer att tinka pa under diskussionen.

5. Skriv upp de sex sakerna fran steg 4 1 en lista. Utgd gdrna fran listan nér du planerar
den fortsatta utbildningen for deltagarna. Utga ocksa fran listan om ni gor 6vning

8 hir 1 handledningen.

Info fran utbildningsledaren

Man kan dela upp arbetsmiljén i tva delar. Den ena ér fysisk arbetsmiljé och
den andra kallas for organisatorisk och social arbetsmiljé. I var bransch behéver
man ofta jobba med kroppen genom att sta och ga, lyfta och anvanda hander
och armar. Det ingar i den fysiska arbetsmiljon. Men en minst lika stor del av
arbetet handlar om relationer, kommunikation och service. Det ingar i den

organisatoriska och sociala arbetsmiljén.
Fortsdtter pd ndista sida
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Fortsattning fran foregdende sida

De tva delarna bildar tillsammans en helhet som spelar stor roll f6r hur du har
det pa jobbet. Om vi fokuserar pa den organisatoriska och sociala arbetsmiljén
kan vi konstatera att var bransch ar positiv, fartfylld och social. Men det kan vara
svart att hinna med och ricka till ibland. Och eftersom vi ménga ganger jobbar
med ménniskor vet vi inte alltid vad vi kommer att méta under ett arbetspass.
Det kan uppsta situationer som ar svara, obekviama eller rentav farliga. Da
behéver du veta att du har dina kollegors st6d.

Nagra exempel pa sadant som kan vara svart ar
* stress och hog arbetsbelastning
* sexuella trakasserier fran gaster och besokare
* hot och vald fran géster och besokare.
De hiar problemen ar inte unika for var bransch, utan de finns 6verallt 1 samhallet.

Men eftersom de kan paverka vardagen ér det viktigt att alla kdnner till dem.
Vibehover ocksa veta hur vi ska forebygga och hantera dem pa ett bra sitt.

Ovning 2 - Svara situationer

I den hér 6vningen far deltagarna reflektera 6ver en film som handlar om olika svara
situationer som kan uppstd pa en arbetsplats.

Du kan gora sa har:

1. Lat deltagarna titta pa Film 3: Svara situationer i kapitel 1 1 webbutbildningen.
Uppmana dem att skriva ner eventuella reflektioner under tiden eller efterat.

2. Dela in gruppen i mindre grupper.

3. Lat deltagarna ta stéllning till det som ségs 1 filmen. Du kan till exempel utga fran
fragorna i rutan har nedanfor.

4. Avsluta med diskussion 1 helgrupp dar deltagarna far reflektera tillsammans 6ver
fragorna och de olika gruppernas svar.

Fragor:

* Hur tror du att det ser ut 1 den del av branschen som du arbetar 1 eller kommer
att arbeta i? Tror du att beskrivningen 1 filmen stammer?

* Har du egna erfarenheter av liknande situationer, eller har du hort talas om

det, fran tidigare eller nuvarande arbetsplatser eller praktikplatser?

* Hur tror du att man méar om man jobbar pa en arbetsplats dar de hér typerna
av problem foérekommer regelbundet?

10
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Ovning 3 - Hantera ett dilemma
I den hir 6vningen far deltagarna reflektera kring ett dilemma som kan uppsta 1 arbetet.

Vidlj ut en av de tva dilemmasituationerna 1 kapitel 1 — Sexuella trakasserier eller inte?

eller En hotfull gést — som deltagarna far ta stallning till och diskutera.

Du kan gora sa har:

1.
2.

Presentera den dilemmasituation du har valt ut.

Presentera de olika svarsalternativen som ingér i dilemmat. Om ni gér 6vningen
pa plats 1 samma rum kan du lagga ut lappar med svarsalternativen pa olika stéllen
1 rummet. Gor ytterligare en lapp for deltagare som inte tycker att nagot av svars-
alternativen passar eller som har ett annat foérslag.

Lat deltagarna stélla sig vid den lapp som stimmer bést 6verens med deras virde-
ringar. Kom ihag att det 1 regel inte finns nagot ritt eller fel svar.

Be dem som star vid samma lapp att berdtta for varandra varfér de har valt det
alternativet. Om det ar manga som har valt samma delar du upp dem i mindre
grupper. Om ndgon stir ensam vid sin lapp far hen beritta for dig varfér hen har
valt det alternativet. Hall dig sedan i nérheten sd att personen inte blir ensam i den
delen av rummet.

Be négon eller nagra fran varje alternativ férklara for hela gruppen varfér de har valt
det. De andra grupperna far inte kommentera eller ifragasatta forklaringen. Fraga
om nagon vill byta alternativ efter att ha hort de andra gruppernas férklaringar.

Tacka och lat alla sdtta sig pa sina platser. Presentera dterkopplingen som kommer
efter svarsalternativen i dilemmat 1 webbutbildningen. Lat deltagarna diskutera
aterkopplingen. Héller de med? Finns det nagot mer som ar viktigt att tanka pa?

Avsluta med att lata deltagarna 1 helgrupp eller mindre grupper fundera 6ver
eventuella egna erfarenheter av liknande situationer. Utga fran reflektionsfragorna
under rubriken Fundera och reflektera i dilemmat 1 webbutbildningen.

11
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Ovningar fér kapitel 2 - Jobba fére-
byggande

Ovning 4 - Hur kommunicerar vi med gister och besdkare?
I den hir 6vningen far deltagarna reflektera 6ver hur de kommunicerar med géster och

besokare och hur kommunikationen kan paverka risken for trakasserier, hot och vald.

Du kan gora sa har:

1.

Lat deltagarna titta pa filmen Film 6: Kommunikation 4r grunden i kapitel 2 1
webbutbildningen.

Stall fragan »Vad ar viktigast att tdnka pa 1 kommunikationen med en gést?« och
14t var och en av deltagarna skriva ner det forsta de kommer att tanka pa.

Still sedan fragan »Pa vilket sitt kan god kommunikation minska risken for kon-
flikter?« och lat pa samma sitt deltagarna skriva ner sina tankar.

Gor en runda med hela gruppen dar var och en far méjlighet att berétta vad hen
har skrivit.

Lat deltagarna diskutera i grupp och vilja ut tre saker som utmérker god
kommunikation med géster och tre saker som skulle kunna férsvara kom-
munikationen och samarbetet med gasten. De hér sakerna kan vara sadant som
tas upp filmen, sddant som deltagarna tog upp under rundan eller saidant som de
kommer att tanka pa under diskussionen.

Avsluta diskussionen med att beskriva varfor du tycker att det dr viktigt att strava
efter god och tydlig kommunikation. Du kan utg# frén det som stér i rutan Aterkopp-
ling fran utbildningsledaren eller beskriva med egna ord utifran dina erfarenheter.

Aterkoppling fran utbildningsledaren

Har ar nagra tips pa saker som kan underlatta kommunikationen med géster:

* Attge god service ar grunden. I det ingar att vara trevlig och gora sitt basta
for att gasten ska fa en bra upplevelse.

* Forebygg problem och missforstand genom att vara tydlig. Se till att du
och gisten forstar varandra genom att foérsakra dig om att hen har f6rstatt vad
du menar. Om du sjalv ar oséker pa vad gasten menar - fraga! Det minskar
risken for missforstand som 1 sin tur kan leda till konflikter.

* Se till att giasterna far samma information pa olika stillen. Beroende
pa vad som ingar 1 ditt jobb kan du behéva foérklara for en gast vilka regler
som giller. Det kan till exempel handla om att informera tydligt om vad som

Fortsdtter pd ndista sida
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Fortsittning fran foregdende sida

ingar i priset. Man kan gora det pa olika sitt, ofta genom att prata direkt med
gasterna. Man kan ocksa kommunicera genom skriftlig information bade
digitalt — till exempel pa foretagets webbplats och 1 eventuella appar — och
pa plats genom exempelvis skyltar, broschyrer och menyer. Det 4r viktigt
att den skrivna informationen stimmer 6verens med det du kommunicerar
muntligt. Annars 6kar risken fér missférstand och missnéje som 1 sin tur

kan leda till konflikter.

* Prata med chefen eller dina kollegor om du upplever att era regler inte ar
tydliga eller att skriven information inte stimmer.

Ovning 5 - Hantera stress

I'den hir 6vningen far deltagarna reflektera 6ver sina egna erfarenheter av stress. De far
ocksa fundera pa hur deras agerande kan paverka andra.

Du kan goéra sa har:

1. Lat deltagarna var for sig, 1 par eller i smagrupper fundera 6ver fragorna i rutan
har nedanfor.

Gor gemensamt 1 helgrupp en lista 6ver saker som kan skapa stress pa en arbetsplats.
Gor pa samma sitt en lista 6ver saker som kan minska stressen.

Avsluta med att lata deltagarna diskutera och tillsammans reflektera 6ver hur man
kan stétta varandra som kollegor 1 en stressig situation och vad chefen kan géra
for att minska stressen for medarbetarna.

Fragor:

* Ivilka typer av situationer kdnner du dig stressad? Ge garna exempel fran
praktik- eller arbetsplatser som du har varit pa.

* Hur brukar du reagera ndar du kdnner dig stressad?

* Hur tror du att dina reaktioner pa stress kan paverka personer omkring dig,
till exempel kollegor?

* Hur brukar du hantera stressiga situationer?
* Hur skulle du kunna hjélpa en kollega som upplever stress?

* Vad tycker du att chefen ska gora for att minska medarbetarnas stress?

13
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Ovning 6 - Hantera ett dilemma

I den hir 6vningen far deltagarna reflektera kring ett dilemma som kan uppsta 1 arbetet.
Vidlj ut en av dilemmasituationerna i kapitel 2 — Forebygg stress eller O6nskade kom-
plimanger och inviter — som deltagarna far ta stillning till och diskutera. Utga fran

beskrivningen av évning 3 har 1 handledningen.

14
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Ovningar for kapitel 3 — Hantera det som
hander

Ovning 7 - Var gar grinsen?
I den hér 6vningen far deltagarna prata om var gransen gar mellan sadant som ar en

del av jobbet och sadant som inte dr acceptabelt.

Du kan gora sa har:

1.

Presentera kortfattat 3-5 olika svara situationer som kan uppsta i den del av bran-
schen som deltagarna arbetar i eller kommer att arbeta 1. Du kan vilja aktuella
situationer fran deltagarnas vardag, utga fran situationerna som presenteras i web-
butbildningens dilemman eller hitta pa egna exempelsituationer. Om du vill kan du
vilja att fokusera pa antingen svéra situationer mellan kollegor pa en arbetsplats
eller situationer dér det 4r gaster eller besokare som beter sig oacceptabelt.

Dela in gruppen i par eller mindre grupper och lat dem diskutera de olika situatio-
nerna som du har presenterat. Utga fran fragorna i rutan hér nedanfor.

Lat deltagarna berdtta om hur de har bedomt de olika situationerna 1 helgrupp.

Diskutera om det finns likheter och skillnader mellan de olika parens eller gruppernas
bedémningar. Ar det négon eller nigra situationer dér det verkar vara sirskilt svért
att dra grinsen mellan acceptabelt och oacceptabelt? Vad kan det bero pa?

Avsluta med att tillsammans 1 helgrupp ta fram en lista 6ver beteenden och situ-
ationer som inte dr okej och forslag pa rutiner som man skulle kunna ha for att
hantera sddana beteenden och situationer pa en arbetsplats.

Fragor:

* Vilken eller vilka av situationerna tycker du ingar som en naturlig del av
arbetet? Varfor?

* Vilken eller vilka av situationerna tycker du gar 6ver gransen f6r vad som
ar acceptabelt? Varfor?

* Vilken eller vilka av situationerna skulle du tycka vara littast respektive
svarast att hantera? Varfor?

15
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Ovning 8 - Vad vet vi om organisatorisk och social arbetsmiljé nu da?
I den hér 6vningen far du och deltagarna étervinda till tre av punkterna som ni tog
fram 1 det fjarde steget 1 6vning 1, det vill sdga tre saker som deltagarna ville lara sig
mer om. Vad har de lart sig om organisatorisk och social arbetsmiljé sedan dess?

Du kan goéra sa har:

1. Stéll fragan »Vad har du lart dig om organisatorisk och social arbetsmiljé under
utbildningen?« och lat var och en av deltagarna skriva ner det forsta de kommer
att tanka pa.

2. Gor en runda med hela gruppen dar var och en far mojlighet att beritta vad hen
har skrivit.

3. Lat deltagarna diskutera i grupp utifran fragorna i rutan har nedanfér. Be deltagarna
att valja ut de tre viktigaste sakerna som de har lart sig, och tre saker som de fort-
farande inte har fitt svar pa. De hir sakerna kan vara sadant som deltagarna tog
upp under rundan, eller sidant som de kommer att tinka pa under diskussionen.

4. Diskutera de punkter som deltagarna upplever att de inte har fatt svar pa. Har du
ndgra svar eller perspektiv att dela med dig av? Kan du eller nagon av deltagarna
undersoka punkterna for att hitta svar att dela med sig av till resten av gruppen?

Fragor:

* Vilka ér de viktigaste sakerna ni har lart er om organisatorisk och social
arbetsmilj6?

* Finns det situationer kopplade till organisatorisk och social arbetsmiljé som
ni fortfarande kénner er osikra inf6r?

Ovning 9 - Hantera ett dilemma

I den hir 6vningen far deltagarna reflektera kring ett dilemma som kan uppsta 1 arbetet.
Vil ut en av dilemmasituationerna i kapitel 3 — Grénslosa gaster eller Nér en situation
trappas upp — som deltagarna far ta stallning till och diskutera. Utga fran beskrivningen
av 6vning 3 1 den har handledningen.
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Ovningar for kapitel 4 — Fér dig som
vill veta mer

Ovningarna kopplade till kapitel 4 handlar i forsta hand om chefens roll och ansvar i
arbetsmiljoarbetet. Men det ar inte bara nuvarande eller blivande chefer som kan gora
6vningarna, utan du kan anvinda dem for att deltagarna ska fa fordjupa sig i chefens
arbete med arbetsmiljon.

Ovning 10 - Systematiskt arbetsmiljoarbete
I den hdr 6vningen far deltagarna lara sig mer om systematiskt arbetsmiljoarbete och
samverkan mellan olika roller pa en arbetsplats.

Du kan gora sa har:

1. Planera en kort presentation dir du gar igenom vad systematiskt arbetsmiljoarbete
och samverkan innebar. Du kan utga fran faktarutan hir nedanfor eller fran din
egen kunskap och erfarenhet. Anpassa svarighetsgraden och mangden information
efter deltagarnas férkunskaper.

2. Hall presentationen for deltagarna. Visa garna SAM-hjulet under presentationen
(ett stérre hjul finns i slutet av det hir dokumentet).

Lat deltagarna i par eller smagrupper diskutera fragorna i rutan under faktarutan.

Avsluta med diskussion 1 helgrupp dar deltagarna far reflektera tillsammans 6ver
fragorna och de olika gruppernas svar.

Faktaruta: Arbeta systematiskt
Ett sitt att prioritera arbetsmiljon och férebygga akuta problem &r att arbeta med
det som kallas systematiskt arbetsmiljoarbete och férkortas SAM. Det handlar
om att prata om arbetsmiljén pa ett lite mer ordnat och systematiskt satt an vad
man oftast gor 1 vardagen.

Alla arbetsplatser 1 Sverige ska ha ett systematiskt arbetsmiljoarbete. Malet
med det dr att férebygga ohélsa och olyckor och att atgarda problem och risker
innan nagot behéver handa. Arbetet bygger pa fyra viktiga aktiviteter:

1. att undersoka arbetsmiljén och uppticka risker
2. att bedéma riskerna och planera for atgarder
3. att atgirda risker och problem

4. att kontrollera om atgirderna har gett 6nskat resultat.

Fortsdtter pd ndsta sida
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Fortsittning fran foregdende sida

Aktiviteterna avloser hela tiden varandra, som ett hjul som gar runt. Tanken
ar att de ska leda till ett standigt forbattringsarbete, bland annat eftersom for-
andringar av olika slag kan skapa nya risker. Det kan till exempel handla om
en flytt till andra lokaler, férandringar 1 personalgruppen eller nya leverantorer.

Hjulet visar ocksa att medarbetare och chefer ska gora aktiviteterna tillsam-

mans — 1 samverkan. Alla ska vara med 1 arbetsmiljoarbetet!
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Fragor:

* Vad tror du att det finns f6r fordelar med att arbeta systematiskt med arbets-
miljon pa en arbetsplats?

* Finns det ndgra nackdelar? I sa fall vilka?

* Vad kan det finnas for hinder som gor det svart att arbeta systematiskt med
arbetsmiljon?

* Vad tror du att man kan gora for att underlitta det systematiska
arbetsmiljéarbetet?

Ovning 11 - Hur ska chefen fa med sig medarbetarna?

I den hir 6vningen far deltagarna reflektera 6ver vad en chef kan gora for att skapa
kunskap om och engagemang for arbetsmiljén - bland alla medarbetare.

Du kan gora sa har:

1. Lat deltagarna titta pa filmen Film 13: Vick engagemang 1 kapitel 4 1 webb-
utbildningen.

Dela in deltagarna i smagrupper och lat dem diskutera fragorna i rutan hir nedanfér.

Avsluta med diskussion 1 helgrupp om vad som utmirker en chef som gor ett bra
jobb for allas arbetsmiljo.
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Fragor:
* Vad tycker du om chefernas férslag i filmen?

* Tank dig att du sjalv ar chef pa en arbetsplats. Vad skulle du vilja géra
for att skapa engagemang och fa med dig medarbetarna i det systematiska
arbetsmiljéarbetet? Vad skulle du férs6ka undvika att gora?

Ovning 12 - Hantera ett dilemma

® I den hiar 6vningen far deltagarna reflektera kring ett dilemma som kan uppsta 1
arbetet. Vilj ut en av dilemmasituationerna 1 kapitel 4 — Lonehelg eller Kramar - som
deltagarna far ta stallning till och diskutera. Utga fran beskrivningen av évning 3 1
den hér handledningen.
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