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Tydlig dialog, att alla ar delaktiga och att viktig infor-
mation nar fram dr ndgra av de saker som bidrar till
en vdl fungerande kommunikation pa skolan. Har far
du ta del av tips och ovningar hur skolan kan utveckla
ert sdtt att prata med varandra, med elever och med
vardnadshavare.



Sa har anvander du dokumentet

g )

utbildningsdeltagare)
Sidan 5-6: Beskrivning av gruppdévningar (for utbildningsledare)

Sidan 7-10: 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
arbets-miljo pa skolan kan till exempel anvianda 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
sist i det har dokumentet i ett format som du antingen
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Hitta ratt O
Sidan 3—4: Faktatexter om temat (fér utbildningsledare och

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 anvianda dem
tillsammans med din grupp. Sjalvklart kan du valja
bort ovningar som inte ar relevanta for din grupp eller
anpassa ovningarna sa att de passar battre, till exempel
beroende pa hur stor gruppen ar.

Arbetsmiljoskolans webbutbildning for skolan kan
lagga grunden

Tema: Kommunikation fokuserar pa kommunikation
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 Gvningar
som du aven kan ha nytta av nar du arbetar med det
har temat. Du hittar utbildningen och handledningen pa
prevent.se/skolan.




Om kommunikation

Kommunikation ingar i det systematiska
arbetsmiljoarbetet

Alla skolor ska arbeta systematiskt med sin arbetsmiljo,
och dar ingar bland annat fragor om kommunikation.
Det ar arbetsgivarens ansvar att skolan har ett aktivt
arbetsmiljoarbete som bade forebygger risker kopplade
till kommunikation och hanterar de problem som upp-
star.

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.

Kommunikation ar grunden

Kommunikation pa arbetsplatsen handlar om att alla
har mogjlighet att komma till tals, vara delaktiga och
paverka sin egen arbetssituation. Det handlar ocksa om
att chefer och medarbetare bade far och delar med sig av
tydlig information — till ratt personer och i ratt tid. Dess-
utom handlar det om att det finns gemensamma regler
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for hur vi pratar med varandra pa arbetsplatsen pa ett
tydligt, trevligt och konstruktivt sitt, och hur vi hanterar
missforstand och konflikter som dnda kan uppsta.

For manga som arbetar i skolan ar det sjalvklart och
en del av arbetet att kommunicera tydligt och anstranga
sig for att bade forsta och bli forstadd.

Att kommunicera tydligt och trevligt ar en sjalvklar del
avjobbet formanga. Att forsta andraochbliforstadd aren
forutsattning for att na fram till savil kollegor som elever
och vardnadshavare. Men det ar inte alltid man lyckas
agera eller kommunicera som man skulle vilja, till
exempel pa grund av stress.

Om kommunikationen och dialogen fungerar bra
bidrar det till att medarbetarna trivs och mar battre pa
jobbet. Det minskar ocksa risken for krankande sar-
behandling och diskriminering.

Prata om hur ni ska kommunicera

Samtalsklimatet pa arbetsplatsen behover vara oppet
och tillitande bdde mellan chefer och medarbetare och
fran medarbetare till medarbetare. Rektorn behover se

till att det finns tydliga kommunikationsvagar som alla



kanner till och som fungerar bra, och att det finns satt
att bade formedla information och ha en dialog.

Har ar nagra forslag pa hur ni pa din arbetsplats kan
starka er kommunikation:

1. Ta fram gemensamma regler for hur ni ska kom-
municera med varandra. Reglerna kan bland annat
handla om att ni ska anvanda ett respektfullt sprak
och lyssna pa varandra. Folj regelbundet upp om
reglerna fungerar och justera dem om det behovs.

2. Avsluta arbetsplatstraffar och andra moten med att
reflektera over hur ni upplevde kommunikations-
klimatet under motet.

3. Fokusera pasakfragorna nar ni diskuterar problem
i arbetsmiljon. Undvik att 1agga skulden pa enskilda
personer. Tank pa att ord och handlingar kan upp-
levas som krankande och aven orsaka ohalsa.

Alla har ratt att kdnna sig trygga pa jobbet

Alla har ratt att kanna sig trygga med hur ni kommu-
nicerar och pratar med varandra pa jobbet. Darfor har
arbetsgivaren ansvar for att forebygga krankande sar-
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behandling, trakasserier och diskriminering. Arbets-
givaren ska ocksa undersoka om det forekommer och
genomfora atgirder om det visar sig att det fore-
kommer. Det ingar i det systematiska arbetsmiljo-
arbetet. Om du upplever att det finns problem med det
har pa arbetsplatsen eller om du undrar hur arbetet for
att motverka det gar till ska du prata med din chef eller
nagon annan ansvarig person som du har fortroende for.



Diskussionsdvning: Hur pratar ni
med varandra?

I den har ovningen far deltagarna fundera over och prata

om hur de kommunicerar pa arbetsplatsen.

Du kan gora sa har:

1.

Lat deltagarna diskutera fragorna pa sidan 7 i par, i
smagrupper eller i helgrupp.

Avsluta ovningen genom att sammanfatta diskus-
sionen.

Dilemmadvning: Gar det att fore-
bygga stress med kommunikation?

I den har 6vningen far deltagarna fundera pa hur man

kan forebygga stress i situationer dar arbetet inte rullar

pa enligt planen. Gar det att 1osa problemen i forvag

genom att prata om dem?
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Du kan gora sa har:

1.

Presentera dilemmasituationen som finns i rutan Vad
tycker du? pa sidan 8.

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

Lat deltagarna stilla sig vid den lapp som stammer
bast overens 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 varandra
varfor de har valt det alternativet. Om det ar manga
som har valt samma kan du dela in dem i mindre grup-
per. Om nagon star ensam vid sin lapp far hen berat-
ta for dig varfor hen har valt det alternativet. Hall dig
sedan i narheten sa att personen inte blir ensam i den
delen av rummet.



5. 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.

6. Tacka och lat alla sitta sig pa sina platser. Presentera
dterkopplingen som finns i rutan Aterkoppling p4
sidan 9. Lat deltagarna diskutera aterkopplingen.
Haller de med? Finns det nagot mer som ar viktigt att
tanka pa?

7. Lat deltagarna i helgrupp eller mindre grupper funde-
ra over om de har egna erfarenheter av liknande situ-
ationer. Utga fran reflektionsfragorna under rubriken
Fundera och reflektera pa sidan 10.

8. Avsluta ovningen genom att sammanfatta det ni har
diskuterat och ta upp eventuella saker som ni kan be-
hova gora for att forebygga eller hantera liknande situ-
ationer pa er arbetsplats.
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Hur pratar ni med varandra? — Fragor

f1. W

Hur upplever du att ni pratar med varandra pa arbetsplatsen? Ar stdmningen allmant Q

positiv eller negativ?

2. Kanner du dig bekvam med sattet ni pratar med varandra? Varfor eller varfor inte?

3. Finns det nagot du skulle vilja andra pa i sattet ni pratar med varandra?

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

1. Hur upplever du jargongen pa skolan just nu?

2. Vilket ansvar har du for att jargongen pa skolan upplevs som positiv och konstruktiv av alla?

3. Har skolan informerat alla medarbetare om att krankande sarbehandling och trakasserier
inte accepteras pa arbetsplatsen och hur man ska géra om man skulle bli utsatt?

4. Har du fatt utbildning om krankande sarbehandling och hur du som chef ska arbeta for att
forebygga och atgarda det?
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Gar det att forebygga stress med kommunikation? — Vad tycker du?

-
Fatima och Daniel jobbar bada i koket pa en stor skola. | onsdags blev det valdigt stressigt,

bland annat for att en leverans med ravaror inte kom som planerat. Nagon hade visst missat
att gora bestallningen i tid — och det ar en forutsattning for att det ska flyta pa smidigt i koket.

Under dagen blev stamningen mellan kollegorna sur och otrevlig eftersom bada var sa
stressade. Daniel upplevde att Fatima korde éver honom och inte lat honom skota sitt jobb,
medan Fatima tyckte att Daniel prioriterade fel och inte tog tillrackligt mycket ansvar. Bada
gick hem fran arbetspasset med en klump i magen.

Vad tycker du att Fatima och Daniel ska gora for att forhindra att samma sak hander nasta
gang det blir stressigt pa jobbet?

1. Ingenting — det I0ser sig sakert av sig sjalv.
2. Prata med varandra, be om ursakt och anstranga sig for att vara trevligare mot varandra.

3. Ta hjalp av chefen med att planera stressiga situationer, till exempel nar det galler vad de
ska prioritera och hur de ska samarbeta.
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Gar det att forebygga stress med kommunikation? — Aterkoppling

-
Om Fatima och Daniel inte gér nagonting ar risken stor att problemet uppstar igen nasta gang
nagot oplanerat hander. Darfér ar det bra om de pratar ihop sig — pa egen hand eller tillsammans
med chefen — om hur de kan kommunicera och hantera stressiga situationer pa ett battre satt.

De behover bland annat prata om

» vad de ska prioritera om tiden inte racker {ill
« vilka arbetsuppgifter som ska utféras och pa vilket satt
« vilket resultat de ska uppna

« hur de kan prata med varandra och hjalpas at for att samarbetet ska fungera bra.

Det kan lata sjalvklart, men om de inte har en gemensam syn pa vad som ar viktigast okar
risken for konflikter. Det kan i sin tur gora att de kanner sig mer stressade och mar samre pa
jobbet. Nar kommunikationen och samarbetet istallet fungerar ar chansen storre att bada mar
och presterar battre.
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Gar det att forebygga stress med kommunikation? — Fundera och reflektera

-
Fundera och reflektera éver de har fragorna. Nar du ar klar fortsatter du med utbildningen.

1. Har du varit med om att det har uppstatt en konflikt for att du och en kollega har haft olika
syn pa hur ni ska gora jobbet? Vad gjorde ni da for att I6sa situationen och forbattra sam-
arbetet?

2. Fodrandras ditt satt att kommunicera nar du ar stressad? Hur kan det i sa fall paverka dina
kollegor?

Om du ar chef kan du aven fundera pa det har:
1. Hur kan du stotta dina medarbetare nar det hander ovantade saker?

2. Vet alla pa arbetsplatsen hur de ska prioritera arbetsuppgifter och samarbeta nar det blir
stressigt?

Prevent - Tema: Kommunikation

10



