Arbetsmilj6-
skolan

Prevent - Tema: Arbetsbelastning

< T
. -
> ,ﬁf‘g
PR
= g
e W -

Yefrcceepees’

o

prevent

ARBETSMILJ@ | SAMVERKAN
SVENSKT NARINGSLIV,LO & PTK

Tema: Arbetsbelastning

FORDIG SOMVILL LARA DIG MEROCH
GENOMFORA OVNINGAR | GRUPP

Hog arbetsbelastning ar en del av vardagen for manga
i skolan, men med rdtt planering, tydliga grdanser
och stod gar det manga gdanger att forebygga stress
och ohdlsa. Hdr far du ta del av tips och 6vningar om
att hantera stressiga situationer som uppstar, sdtta
grdnser och skapa balans i arbetet.



Sa har anvander du dokumentet

g )

utbildningsdeltagare)
Sidan 6-8: Beskrivning av gruppdévningar (for utbildningsledare)

Sidan 9-17: Ovningsmaterial (fér utbildningsledare och utbildnings-
deltagare)

g J

Det har dokumentet ar i forsta hand tankt att anvandas
som underlag for utbildning i grupp. Dokumentet inne-
haller bade faktatexter och forslag pa olika typer av
gruppovningar. Du som har ansvar for utbildning inom
arbetsmiljo pa skolan kan till exempel anvanda det i
samband med arbetsplatstraffar dar ni tar upp fragor
om det aktuella temat kopplat till arbetsmiljo.

Ett forslag pa upplagg for ett utbildningstillfalle ar att
du later deltagarna lasa faktatexterna infor att ni traffas
i grupp. Vid utbildningstillfallet gar ni sedan igenom en
eller flera av gruppovningarna. Ovningsmaterial i form
av fragor och texter kopplade till 6vningarna hittar du
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Hitta ratt O
Sidan 3-5: Faktatexter om temat (fér utbildningsledare och

sist i det har dokumentet i ett format som du antingen
kan visa pa skarm och lata deltagarna arbeta med till-
sammans.

I beskrivningarna till manga av ovningarna finns det
tips pa hur du som utbildningsledare kan anvanda dem
tillsammans med din grupp. Sjalvklart kan du valja bort
ovningar som inte ar relevanta for din grupp eller an-
passa Ovningarna sa att de passar battre, till exempel
beroende pa hur stor gruppen ar.

Arbetsmiljoskolans webbutbildning for skolan kan
ldgga grunden

Tema: Arbetsbelastning fokuserar pa arbetsbelastning
som arbetsmiljofraga. For dig som vill utbilda om grun-
derna inom arbetsmiljo finns ocksa Arbetsmiljoskolans
webbutbildning for skolan. Webbutbildningen ar kost-
nadsfri och tar ungefar 45 minuter att ga igenom. Det
finns ocksa en handledning till webbutbildningen. Dar
hittar du forslag pa utbildningsupplagg och Ovningar
som du aven kan ha nytta av nar du arbetar med det
har temat. Du hittar utbildningen och handledningen pa
prevent.se/skolan.




Om arbetsbelastning

Arbetsbelastning ingar i det systematiska
arbetsmiljoarbetet

Alla skolor ska arbeta systematiskt med sin arbetsmiljo,
och dar ingar bland annat fragor om arbetsbelastning. Det
ar arbetsgivarens ansvar att skolan har ett aktivt arbets-
miljoarbete som bade forebygger risker med arbetsbelast-
ningen och hanterar de problem som uppstar.

Om du vill lara dig mer om hur systematiskt arbetsmil-
joarbete fungerar i praktiken kan du gora det i temat
Arbeta med arbetsmiljon. Du kan ocksa lara dig grun-
derna i Arbetsmiljoskolans webbutbildning for skolan.

Forebygg stress med bra planering

Hog arbetsbelastning och stress kan vara positivt och
skapa energi pa kort sikt. Men det behover varvas med
tillracklig aterhamtning — annars kan det leda till ohal-
sa. Att forebygga stress och ohdlsosam arbetsbelastning
handlar darfor till stor del om att organisera och planera
arbetet pa ett bra satt.

I skolans varld kan det vara en utmaning, inte minst
om det ar svart att hitta behorig personal eller i perioder
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da manga ar sjuka. Men det ar viktigt att det anda finns
en bra planering i grunden. I planeringen ska det finnas
tillrackligt med tid for paus, rast och reflektion. Det ar
ocksa viktigt att det finns lugna miljoer pa skolan dar
alla i personalen kan aterhamta sig.

Du behover fa veta i god tid hur din planering ser ut,
och det ar ditt ansvar att saga till din chef om planerin-
gen inte verkar realistisk. Da har hen en chans att antin-
gen hjalpa till sa att planeringen fungerar eller gora om
planeringen.

Satt granser

Beroende pa vilken yrkesroll du har kan du ha mojlighet
att gora en del av ditt arbete pa olika tider och platser,
till exempel hemifran eller pa mobilen pa vag till jobbet.
Om du har ett mer flexibelt arbete kan det ge en frihet
som paverkar halsan positivt. Men arbetet blir ocksa mer
granslost, och bade chefer, kollegor, elever och vardnads-
havare kan forvanta sig att du ar tillganglig digitalt eller
via telefon aven pa din fritid. Om du har for lite tid for
forberedelser och reflektion kan det ocksa leda till att du

sitter pa kvallar och helger for att komma ikapp.



Flexibiliteten kan alltsa gora det svart att dra gransen
for nar du ska jobba, och da kan det paverka halsan
negativt. For att undvika det behover arbetet vara
organiserat sa att arbetsbelastningen ar rimlig. Du ska
helt enkelt ha magjlighet att gora ditt jobb inom ramen
for din ordinarie arbetstid. Om det inte ar sa ska du
prata med din chef. Ibland kan det behovas att rektorn
meddelar bade medarbetare, elever och vairdnadshavare
vad som galler, eller sa behover ditt schema andras sa
att du far mer tid mellan vissa fasta arbetsuppgifter.

Hjalps at i stressiga situationer

Om en stressig situation redan ar ett faktum kan du och
dina kollegor hjalpas at och underlatta for varandra sa
gott ni kan. Aven nir det dr mycket att gora ir det viktigt
att folja rutinerna, prata med varandra och se till att inte
slarva med siakerheten eller dterhamtningen. Om det
behovs ska chefen hjalpa till att strukturera arbetet och
prioritera bland arbetsuppgifterna.

Sa kan du ma battre

Har ar nagra tips pa vad du sjalv kan gora for att ma battre
i stunden nar det kanns stressigt pa jobbet:
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. Fokusera pa de uppgifter som ar viktigast — det

som inte ar prioriterat far vanta. Prata med din chef
om du ar osdker pa vad du ska prioritera.

. Gor en checklista. Om du har manga saker i huvudet

kan det hjalpa att skriva en checklista over vad du
ska gora och i vilken ordning.

. Var schysst mot dig sjalv. I en riktigt stressig

situation kan du behova sanka kraven du har pa
dig sjalv. Strava inte efter att allt du gor ska over-
traffa forvantningarna. Prata med din chef om du ar
osaker pa vad som ar ratt niva — garna redan innan
det blir for stressigt.

. Ta en kort paus — om det gar. Forsok att koppla

bort det som stressar dig, till exempel genom att ta
en kort promenad eller prata med en kollega eller
van.

. Skapa variation for kroppen. Om du star eller gar

nar du jobbar kan du satta dig ner och vila en kort
stund. Och om du jobbar sittande kan du stalla dig
upp eller hoppa lite pa stallet.

. Kom ihag att andas — garna lugnt och dnda ner i

magen.



Vanta inte for lange

Din chef har ett stort ansvar nar det galler att upptacka
och hantera ohalsa pa arbetsplatsen. Det galler bland
annat ohalsa som beror pa hog arbetsbelastning. Men
du som medarbetare spelar ocksa en viktig roll. Om
du mar daligt eller upplever att nagot inte fungerar pa
arbetsplatsen ska du ta upp det med din chef. Om du
upplever att chefen inte tar det pa allvar kan du prata
med ett skyddsombud. Du kan ocksa vara uppmarksam
pa hur dina kollegor verkar ma.

Ju tidigare din chef far veta att du eller nagon annan
pa arbetsplatsen mar daligt, desto storre ar mojligheten
att hantera situationen innan det behover ga sa langt att
du eller en kollega blir sjukskriven.
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Gruppovning: Hur paverkar vi
varandra?

I den har ovningen far deltagarna reflektera over sina

erfarenheter av stress och fundera pa hur de paverkar

varandra.

Du kan gora sa har:

1.

Lat deltagarna var for sig, i par eller i smagrupper
fundera over fragorna pa sidan 9.

Gor gemensamt i helgrupp en lista 6ver saker som
kan skapa stress pa en arbetsplats.

GoOr pa samma sitt en lista 6ver saker som kan minska
stressen.

Avsluta med att lata deltagarna diskutera och till-
sammans reflektera over hur man kan stotta var-
andra som kollegor i en stressig situation och vad
chefen kan gora for att minska stressen.

Sammanfatta diskussionen och ge forslag pa vad som
kan bli nasta steg i arbetet for att minska stressen pa
just er arbetsplats.
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Dilemmadovning: Risk for kaos i
klassrummet

I den har ovningen far deltagarna ta stallning till och

diskutera ett dilemma som kan uppsta i skolan. Vad ska

man gora nar flera i personalen ar sjuka och resurserna

inte racker till for alla elever?

Du kan gora sa har:

1.
2.

Presentera dilemmasituationen som finns pa sidan 10.

Presentera de olika svarsalternativen. Om ni gor
ovningen pa plats i samma rum kan du lagga ut lappar
med svarsalternativen pa olika stallen i rummet. Gor
ytterligare en lapp for deltagare som inte tycker att
nagot av svarsalternativen passar eller som har ett
annat forslag.

Lat deltagarna stilla sig vid den lapp som stammer
bast 6verens med deras asikt. Kom ihag att det i regel
inte finns nagot ratt eller fel svar.

Be de som star vid samma lapp att beratta for var-
andra varfor de har valt det alternativet. Om det ar



manga som har valt samma kan du dela in dem i
mindre grupper. Om nagon star ensam vid sin lapp
far hen beratta for dig varfor hen har valt det alter-
nativet. Hall dig sedan i narheten sa att personen
inte blir ensam i den delen av rummet.

Be nagon eller nagra fran varje alternativ forklara
for hela gruppen varfor de har valt det. De andra
grupperna far inte kommentera eller ifragasatta for-
klaringen. Fraga om nagon vill byta alternativ efter
att ha hort de andra gruppernas forklaringar.

. Tacka och lat alla satta sig pa sina platser. Presentera
aterkopplingen som finns pa sidan 11. Lat deltagar-
na diskutera aterkopplingen. Haller de med? Finns
det nagot mer som ar viktigt att tanka pa?

Lat deltagarna i helgrupp eller mindre grupper fun-
dera 6ver om de har egna erfarenheter av liknande
situationer. Utga fran reflektionsfragorna pa sidan 12.
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8. Avsluta 6vningen genom att sammanfatta det ni har

diskuterat och ta upp eventuella saker som ni kan
behova gora for att forebygga eller hantera liknande
situationer pa er arbetsplats.

Diskussionsodvning: : Hantera hog
arbetsbelastning

I den har 6vningen far deltagarna diskutera hur man kan

hantera hog arbetsbelastning.

Du kan gora sa har:

1.

Lat deltagarna lasa igenom tipsen under rubriken Sa
kan du ma battre pa sidan 13.

Lat dem diskutera fragorna pa sidan 14 i par, i sma-
grupper eller i helgrupp.

Avsluta ovningen genom att sammanfatta diskus-
sionen.



Dilemmaovning: Kranglande digitala
system

I den har ovningen far deltagarna fundera pa vad man
kan gora nar digitala system inte fungerar som de ska.

Hur ska man arbeta nar det inte gar att folja rutinerna
for kommunikation pa ett bra satt?

Du kan gora sa har:

1. Folj steg 1-8 under rubriken Risk for kaos i klass-
rummet som finns tidigare i det har dokumentet.

2. Anvand 6vningsmaterialet pa sidorna 15, 16 och 17.
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Hur paverkar vi varandra? — Fragor

-
1. | vilka typer av situationer kanner du dig stressad? Ge garna exempel fran din arbetsvardag. o

2. Hur brukar du reagera nar du kanner dig stressad?

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

4. Hur brukar du hantera stressiga situationer?
5. Hur skulle du kunna hjalpa en kollega som kanner sig stressad?

6. Vad tycker du att chefen ska gora for att minska stressen?
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Risk for kaos i klassrumet — Vad tycker du?

f )

Astrid arbetar i en klass med 25 elever. Flera av eleverna har atgardsprogram och sarskilda Q

behov, och det har forekommit att elever kranker varandra bade pa och mellan lektionerna.
Bemanningen i klassrummet ska enligt planeringen vara tva elevassistenter och en larare,

men nar skoldagen bdrjar ar manga medarbetare sjuka.

Nar Astrid kommer till klassrummet inser hon att hon ar ensam vuxen pa plats. Samtidigt ar
nastan alla elever dar. Astrid kanner direkt hur hon blir stressad och orolig dver hur hon ska
klara av lektionen. Vad tycker du att hon ska gora?

1. Bita ihop och genomfora lektionen sa gott det gar
2. Stalla in lektionen

3. Kontakta rektor och kollegor och be om stod
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Risk for kaos i klassrumet — Aterkoppling

-

Det ar aldrig fel att kontakta rektorn eller kollegorna och be om stod om man stalls infor en
uppgift som man upplever som for svar, som Astrid gor i det har fallet. Ofta gar det lattare att
|6sa problemet tillsammans eller fa hjalp med att prioritera eller anpassa uppgiften.

Det spelar ocksa roll var Astrid arbetar. Om hon arbetar med yngre aldrar har skolan ett tillsyns-
ansvar, vilket gor att hon inte kan stalla in lektionen och Iamna eleverna. Da behdver hon och
hennes chef och kollegor 16sa situationen pa nagot satt. Om hon istallet arbetar pa en gymnasie-
skola och bedémer att hon inte kan genomfdra lektionen pa ett sakert satt, till exempel for att
eleverna ska hantera maskiner eller annan utrustning, kan det vara mgjligt och lampligt att stalla
in lektionen eller byta ut riskfyllda moment.

Aven om Astrid bestammer sig for att bita ihop och inte ta hjalp av rektorn eller kollegorna kan
det vara bra att prata med rektorn om situationen i efterhand. Rektorn kan till exempel behova
se over rutinerna for nar man tar in och fordelar vikarier i verksamheten. Rektorn kan ocksa
behdva se dver kommunikationen sa att personalen hinner forbereda sig och planera om vid
tillfallen nar manga ar sjuka.
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Risk for kaos i klassrumet — Fundera och reflektera

-

Fundera och reflektera éver de har fragorna:

Har du nagon gang stallts infér en liknande situation? Vad gjorde du da?

Vad tycker du att rektorn ska gora for att forhindra att sddana har situationer uppstar?

Om du ar chef kan du aven fundera pa det har:

Vad skulle du vilja att dina medarbetare gor om de hamnar i en situation som liknar Astrids?

Vad kan du som chef gora for att underlatta for de medarbetare som ar pa jobbet nar manga
ar franvarande?

\

O
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Sa kan du ma battre

-
Har ar nagra tips pa vad du sjalv kan gora for att ma battre i stunden nar det kanns stressigt
pa jobbet:

1. Fokusera pa de uppgifter som ar viktigast — det som inte ar prioriterat far vanta. Prata
med din chef om du ar osaker pa vad du ska prioritera.

2. Gor en checklista. Om du har manga saker i huvudet kan det hjalpa att skriva en check-
lista Over vad du ska gora och i vilken ordning.

3. Var schysst mot dig sjalv. | en riktigt stressig situation kan du behova sanka kraven du
har pa dig sjalv. Strava inte efter att allt du gor ska overtraffa forvantningarna. Prata med
din chef om du ar osaker pa vad som ar ratt niva — garna redan innan det blir for stressigt.

4. Ta en kort paus — om det gar. Férsok att koppla bort det som stressar dig, till exempel
genom att ta en kort promenad eller prata med en kollega eller van.

5. Skapa variation for kroppen. Om du star eller gar nar du jobbar kan du satta dig ner och
vila en kort stund. Och om du jobbar sittande kan du stalla dig upp eller hoppa lite pa stallet.

6. Kom ihag att andas — garna lugnt och anda ner i magen.
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Sa kan du ma battre - Fragor

i )

1. Har du nagra fler tips for att hantera stress och hog arbetsbelastning? | sa fall vilka?

2. Brukar du och dina kollegor hjalpas at nar det ar mycket att géra? Hur gar det i sa fall till? 0

Vem tar initiativ till det?

3. Vad tycker du att din chef skulle kunna gora for att forbattra arbetsbelastningen for dig och

dina kollegor?
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Kranglande digitala system — Vad tycker du?

-

en digital plattform. Plattformen kranglar ofta, men med lite talamod brukar det fungera till slut.
Men idag har Kim brattom. Informationen ar redan forsenad eftersom flera i personalen har
varit sjuka under veckan, och nu ar det fredag eftermiddag. Vardnadshavarna behover fa infor-
mationen innan helgen, och Kim sjalv behover ga fran jobbet i tid for att hamta sina egna barn

Kim arbetar i fritidshem och behover varje vecka skicka ut information till vardnadshavarna via 0

pa en annan skola.

Kim blir mer och mer stressad over att tekniken inte fungerar. Det ar inte tillatet att skicka ut
information via mejl enligt skolans rutiner, och det finns ingen it-support att fa tag i. Vad tycker
du att Kim ska gora?

1. Kontakta rektorn och be om att fa skicka mejl till vardnadshavarna just den har gangen
2. Ga hem utan att ha skickat ut informationen — fungerar det inte sa fungerar det inte

3. Be nagon annan hamta barnen och stanna kvar pa jobbet tills problemet ar |0st
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Kranglande digitala system — Aterkoppling

-
Olika tekniska I6sningar och digitala system ar viktiga for skolans verksamhet. Nar de inte
fungerar kan de skapa oro och stress i en redan pressad arbetssituation. Om det finns en it-
avdelning pa skolan eller it-support som ar tillganglig via telefon ar det ofta ett bra forsta steg
att kontakta dem for att fa hjalp nar tekniken kranglar.

Kim ska inte behdva stanna langre pa jobbet for att tekniken och skolans rutiner gor att det inte
gar att gora klart veckans arbete. Kim kan behdva be rektorn eller nagon annan ansvarig chef
om hjalp med att prioritera eller besluta hur informationen ska na ut. Kanske kan nagon annan
forsdka skicka informationen senare pa eftermiddagen, eller sa far man gora ett undantag fran
rutinerna och skicka den via mejl den har gangen. | sa fall ar det dock viktigt att folja skolans
rutiner for att behandla personuppgifter via mejl sa att inte vardnadshavarna kan se andra
vardnadshavares mejladresser.
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Kranglande digitala system — Fundera och reflektera

! )

Fundera och reflektera over de har fragorna: o

1. Vilka digitala system anvander du i din vardag?

2. Har det nagon gang hant att de inte fungerat som de ska? Vad gjorde du i sa fall da?
3. Vet du vem du kan vanda dig till for att fa hjalp om tekniken kranglar?

Om du ar chef kan du aven fundera pa det har:

4. Har din skola rutiner for hur man ska anvanda digitala system — och vad man ska gora om
tekniken inte fungerar?

5. Vad skulle du kunna gora pa din skola for att forebygga att personalen hamnar i liknande
situationer som Kim i exemplet?
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