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Borja har!

Vilkommen till studiehandledningen for utbildningsmaterialet » Arbetsmiljo for HVB«.
Det ér viktigt att du ar vil bekant med det material som erbjuds, sa att du kan vilja
hur du vill anvinda det pa basta satt. Den har studiehandledningen hjélper dig med
detta och ger en ram f6r hur du kan anvinda »Arbetsmilj6 for HVB« for att planera
utbildning utifran materialet.
1. Borja med att lasa studiehandledningen (det har dokumentet).
2. Bekanta dig med materialet:
»Arbetsmiljé {6r HVB« (nio avsnitt med text och kortare filmer). Skriften
»Konflikthanteraren f6r HVB«.
3. Planera din utbildning sa att den passar er och era férutsittningar, anvand

denna studiehandledning som st6d.
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Inledning

Den hir studiehandledningen ar en beskrivning av utbildningen »Arbetsmiljo for
HVB«, som bestir dels av nio avsnitt, dels av en skrift om konflikthantering.
Studiehandledningen ger en 6versikt av materialet och hur det kan anvéndas.

Studiehandledningen ar till f6r att du ska kunna anvinda materialet for att utbilda
andra, till exempel dina kollegor. Du kan se den som forslag pa hur du kan lagga upp din
utbildning. Anvind den som en informationskalla, inspiration eller direkta instruktioner.

Studiehandledningen ar framst tankt att anvandas for att stodja blandat larande.
Det innebar att »Arbetsmiljo for HVB« och Konflikthanteraren anvands 1 kom-
bination med andra former fér utbildning, reflektion och diskussion pa arbets-
platsen.

Studiehandledningen bestar av sex avsnitt. Den inleds med en genomgang av den
satsning som utbildningen &r ett resultat av. Darefter foljer en beskrivning av de
bada materialen: »Arbetsmiljo for HVB« och skriften »Konflikthanteraren for
HVB«. Sedan goér vi en 6versikt 6ver hur du kan anvinda materialet och hur du
genomfor utbildning med materialet som utgangspunkt. Dér ingar bland annat forslag
pa lektionsupplagg, sa kallade kérscheman. Vi gar ocksa igenom grundlaggande tips
och rad om vad du som leder en grupp kan tinka pa. Sedan foljer extramaterial till
grupptréffarna i form av 6vningar, diskussionsfragor och sammanfattningar for varje

avsnitt. Studiehandledningen avslutas med nagra tips infor uppf6ljning.
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Bakgrund och mal

»Arbetsmilj6 for HVB« har tagits fram av Prevent tillsammans med en partsgrupp
bestaende av representanter fran Ledarna, Kommunal, Almega och Vision. Malet ar att
det erbjudna utbildningsmaterialet ska anvandas for att 6ka kunskapen om arbetsmilj6
och arbetsmiljéarbete hos anstillda inom HVB-verksamheter, samt att materialet ska
inspirera till dialog om arbetsmilj6. Personal inom HVB ska ha tillréackligt god kunskap
for att kunna delta 1 arbetsmiljdarbetet och bidra till den goda arbetsmiljé som de har
rétt till.

Malgrupp

Malgrupp for utbildningsmaterialet ar alla som arbetar inom HVB-verksamheter
som riktar sig till unga. Aven stddboenden kan anvinda materialet. Den hir
studiehandledningen vander sig i férsta hand till den som ska leda grupptréffar

utifrdn materialet.
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»Arbetsmiljo for HVB« och Konflikthanteraren

Utbildningen »Arbetsmiljo for HVB«

Syfte och mal

Materialets syfte 4r att erbjuda en utgangspunkt fér nio kortare utbildningstraffar, som
var och en handlar om olika teman och perspektiv pa arbetsmiljé inom HVB-verk-
samhet. Malet ar att utbildningen ska ge kunskap och inspirera till en stindigt

pagaende dialog om arbetsmiljofragor.

Innehall och disposition

Materialets avsnitt har olika teman och innehéller férutom text och bild ocksa
filmer: dels reportagefilmer med experter och verksamheter, dels
korta videokommentarer diar personer som ar verksamma inom HVB far
berdtta och reflektera kring sina erfarenheter. Materialet bestar av foljande nio

avsnitt:

* Avsnitt 1 — Arbetsmilj6é f6r HVB

* Avsnitt 2 — Arbeta systematiskt

* Avsnitt 3 - Oj och aj: tillbud och olyckor
* Avsnitt 4 - Fysisk arbetsmiljé

* Avsnitt 5 — Organisatorisk och social arbetsmiljé
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 Avsnitt 6 — Konflikter, hot och vald
* Avsnitt 7 - Meningsfulla rutiner
* Avsnitt 8 - Hur far man till en bra arbetsmilj6?

* Avsnitt 9 - Hur blir arbetsmiljéarbetet langsiktigt?

Att anvanda materialet
For att kunna anvinda underlaget som utgangspunkt for utbildningstraffar pa din

arbetsplats behover du féljande:

* Mgjlighet att genomféra nio kortare traffar — Ni behéver ha majlighet att avsit-
ta tid dér hela personalgruppen kan delta, sa att alla ar med tillsammans och far
del av samma information. Férslagsvis gor ni detta som ett inslag under
arbetsplatstraffar.

¢ Utrustning f6r visning av film och text i grupp — For att kunna titta pa filmer
och eventuellt ocksa sjdlva avsnitten under traffarna behover ni en dator med
internetuppkoppling, hogtalare och gérna projektor. Kontrollera att detta finns

Innan ni satter igang!

Skriften »Konflikthanteraren for HVB«

Konflikthanterarens syfte och mal

»Konflikthanteraren for HVB« dr en kortare skrift om konflikter, hot och véld inom
HVB- verksambhet. Syftet &r att ge verktyg och principer som kan anvéndas for att
foérebygga och hantera sadana situationer. Malet ar att skriften ska ge grundlaggande
forstaelse och kunskap som sedan kan kompletteras med praktiska erfarenheter och

diskussion.

Att fa tillgang till Konflikthanteraren

Skriften finns att ladda ned kostnadsfritt pa www .prevent.se/hvb.

Innehall och disposition
»Konflikthanteraren fér HVB« har skrivits av Alexander Tilly , psykolog och
specialist pa konflikter, hot och vald. Skriften omfattar foljande kapitel:
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* Introduktion

* Verktyg att vilja bland i en spand situation

* Generella verktyg som kan férebygga konflikter

* Vilj dina strider — handlingsalternativ

* Tre typiska omstiandigheter som bidrar till upptrappning

* Summering - praktiska tips

Att anvanda Konflikthanteraren

Du viljer sjalv hur du vill anvinda »Konflikthanteraren f6r HVB«, men ett férslag ar att
ta upp den till diskussion pa nagot sdtt under era grupptraffar. I avsnitt 5
(Extrainnehdll dll varje avsnitt) finns nagra forslag.
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Genomfora utbildning med
materialet som stod

Valj upplagg utifran era forutsattningar

» Arbetsmiljo for HVB« och ar framtagen for att den ska ga att anpassa efter de olika
forutsattningar som olika verksamheter har for utbildning. Vi presenterar tre
huvudsakliga satt att anvinda materialet som st6d f6r utbildning 1 kombination med
arbetsplatstraffar eller andra gruppsammankomster. Det gar naturligtvis bra att ga
igenom materialet 4ven pa egen hand (se »Individuell genomgang av materialet«, sid
18).

Anpassa de forslag som finns 1 den hiar handledningen efter det som passar for er
arbetsplats. Men en allmidn rekommendation &r att, oavsett vilken modell som
anvinds, inleda varje traff med att aterkoppla till féregédende traff och att fraga om
deltagarna har funderat pa eller provat nagot sérskilt sedan sist. Pa sa sitt vavs de

olika traffarna samman pa ett naturligt satt.

Utbildningsledare och forberedelser

Oavsett hur ni viljer att genomféra utbildningen behéver en person utses till att

vara utbildningsansvarig. Det dr denna person som planerar utbildningen och avgér

vilka som ska delta. Utbildningen halls sedan av en utbildningsledare som &r vil

fortrogen med materialet. Utbildningsledaren och den utbildningsansvariga kan

vara samma person, men maste inte vara det. Det kan ocksa vara till exempel
arbetsplatsens skyddsombud, en chef eller nagon annan som ar intresserad av
fragorna. Har foljer nagra tips for den som planerar utbildningen:

* Kom ihéag att utbildningen och tillhdrande grupptréffar ar borjan pa en arbets-
miljosatsning. Ta inte i for mycket fran borjan, utan satsa hellre pa att f6lja upp och
fortsitta arbetet aven efter utbildningsinsatsen.

* Géigenom hela utbildningen och den har studiechandledningen for att skapa dig

en Overblick 6ver helheten. Plocka ut de delar som ar sarskilt relevanta for din

grupp-

11
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Prioritera bland innehallet sa att du ar férberedd om tiden inte racker till.

Vissa 6vningar kan kriva att du tar fram era interna dokument, till exempel f6r
rutiner eller tillbudsrapportering. Fundera 6ver detta 1 forvag.

Fundera 6ver om nagon del av materialet ska skrivas ut och delas ut till deltagar-
na i samband med varje traff. Det kan till exempel vara extramaterial fran den har
handledningen, som 6vningar eller sammanfattningar av avsnitt..

Om ni ska titta pa avsnitten tillsammans - 1 sin helhet eller delar av dem - se till
att du har tillgang till en dator med ljud, projektor eller stor skarm och att det finns
internetuppkoppling i lokalen.

Ta fram 6vrigt material — post-it-lappar, papper, pennor och andra saker som kan
behovas.

Fundera 6ver om ni ska féra diskussioner gruppvis och anpassa i sa fall moble-
manget utifrén det.

For att diskussioner ska komma igang snabbt kan det vara lampligt att 6vningar
och diskussionsfragor ar synliga for alla deltagare, till exempel pa bladderblock/

whiteboard eller pa storskdarm. Fragorna kan ocksa skrivas ut och delas ut pa

papper.

Utbildningsmiljé och utrustning
Nar ni har era grupptraffar behover ni tillgang till f6ljande:

Ett rum med plats for alla deltagare

* Dator med externa hogtalare

* Projektor eller stor skarm

* Pennor och papper
* Skriftligt utbildningsmaterial
 Ev. whiteboard, bladderblock eller liknande

Lasa fore traff

I varianten »Lasa fore traff« far alla medarbetare tid att ldsa varje avsnitt innan

grupptraffen, samt titta pa de filmer som ingar. Traffarna fokuseras da pa diskussion,

6vning och reflektioner kring filmerna. Se ocksa giarna filmerna igen och reflektera

6ver hur det som sdgs stimmer in pa er verksamhet.

Gruppledaren inleder traffen med att frdga om alla har last det aktuella avsnittet.

Sedan sammanfattar hen varje del av avsnittet och fragar om deltagarna tycker att

de har forstatt. Vilka exempel kan ni ge pa nir fragorna blir aktuella 1 er verksamhet?

Forsok gérna att rata ut fragetecken tillsammans. Om nagon stiller en fraga kan

ledaren lampligen borja med att fraga om nagon annan kan svaret, innan hen sjalv

forsoker besvara fragan.

12
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N1 kan ocksé gérna tillsammans utforska l4s mer-tipsen som finns i slutet av varje

avsnitt.

Kérschema for Lasa fore traff
Har presenteras ett forslag pa hur du kan ligga upp grupptriffar utifrdn varianten

Lasa fore traff. Anpassa upplagget efter varje avsnitt och efter vad som passar for din

grupp-

INNEHALL TIDSATGANG MATERIAL
Introduktion 5-10 min. e Avsnitt
¢ Vilkomna etc. * Handledning

* Sammanfattning/repetition av forra traffen -
fragor och funderingar?

* Genomgéng av ev. hemuppgift

* Genomgéng av dagens tema

FILM: Om avsnittet innehaller en film ser niden 5 min. e Avsnitt

tillsammans 1,5,6,0ch9
innehaller film

Ovning: Diskutera filmen ni sag, eller gér gruppév- 5-10 min. * Handledning
ning fran avsnitt 5 1 handledningen avsnitt 5

FILM: Videokommentarer till respektive avsnitt 5 min. e Avsnitt
1. Se videokommentarerna
2. Reaktioner och reflektioner

Uppgift till ndsta gang. Vdlj bland nedanstaende: ~ Delas ut efter * Avsnitt

e Lias nasta avsnitt grupptraff * Handledning
* Las sammanfattning avsnitt 5

* Gor hemuppgift

13
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Lasa/ga igenom under traff
Den hiér varianten gar ut pa att gruppledaren laser varje avsnitt och planerar en
lektion utifran det. Ovriga deltagare far se text och film pa storskéirm under
traffarna. Detta kraver mindre forberedelser av deltagarna dn om alla ska lasa avsnittet
innan traffen, men det kan 1 stéllet ta langre tid av grupptraffen.

Grupptraffen inleds med att gruppledaren presenterar dagens tema och sedan
visar hela avsnittet for deltagarna, bade text och film. Ovningar och diskussioner
gors 1 man av tid, men kan ocksa kompletteras genom hemuppgifter till nasta traff

(se avsnitt 5).

14
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INNEHALL TIDSATGANG MATERIAL
Introduktion 5 min. e Avsnitt
¢ Valkomna etc. * Handledning

* Sammanfattning/repetition av forra traffen -
fragor och funderingar?
* Genomgéng av ev. hemuppgift

Dagens tema 1 min.

FILM: Om avsnittet innehéller en film ser niden 5 min. e Avsnitt

tillsammans 1,5,6,0ch9
1. Se filmen innehaller film

2. Reaktioner och reflektioner

Avsnittets forsta halva 5-10 min. < Avsnitt
* Lisa/ga igenom tillsammans
* Fréga om alla hanger med
* Stall diskussionsfraga, t.ex.
- Hur val kénde ni till det har?
- Hur relevant kdnns det hér for var verksamhet?
- Kan ni komma pa ett exempel pa detta 1 var

verksamhet?
Avsnittets andra halva 5-10 min. * Avsnitt
* Liasa/gd igenom * Handledning
* Fréga om alla hanger med avsnitt 5

« Stall diskussionsfraga, t.ex.
- Hur vil kidnde ni till det har?
- Hur relevant kanns det har f6r var verksamhet?
- Kan ni komma pa ett exempel dar detta tydlig-
gors 1 var verksamhet?

Ovning: Gor gruppévning frén avsnitt 5 i handled- 5 min. * Handledning
ningen avsnitt 5
FILM: Videokommentarer till respektive avsnitt 5 min. * Avsnitt

1. Se videokommentarerna
2. Reaktioner och reflektioner

Uppgift till ndsta gang: Delas * Avsnitt
* Las sammanfattning och gér hemuppgift ut efter * Handledning
grupptraff ~ avsnitt 5

15
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Lasa efter traff

I den hér varianten laser utbildningsledaren avsnitten och planerar lektioner utifran
dem. Det stélls da hogre krav pa att utbildningsledaren planerar och sedan leder
undervisning och kan berdtta om de olika teman som ingér i respektive avsnitt.
Ovningar gors i mén av tid, men kan ocksa kompletteras med hemuppgifter (se
avsnitt 5). Som minnesstod far sedan deltagarna tillgéng till det aktuella avsnittet och
laser det som uppgift till nasta gang. Alternativt kan ledaren ocksa dela ut de

sammanfattningar som finns 1 avsnitt 5 i den hir handledningen.

16
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INNEHALL TIDSATGANG MATERIAL
Introduktion 5 min. e Avsnitt
* Vilkomna etc. * Handledning

* Sammanfattning/repetition av forra traffen - fragor
och funderingar?
* Genomgéng av ev. hemuppgift

FILM: Om avsnittet innehaller en film ser ni den 5 min. e Avsnitt
tillsammans *1,5,6,0ch9
1. Se filmen innehaller film

2. Reaktioner och reflektioner

Avsnittets forsta halva 5-10 min. * Avsnitt
* Forelasning om innehéllet * Handledning
* Fréga om alla hanger med avsnitt 5

- Stall diskussionsfraga, t.ex.

- Hur vil kdnde ni till det hér?

- Hur relevant kinns det hér for vér verksamhet?

- Kan ni komma pa ett exempel pa detta 1 var
verksamhet?

- Ovningsuppgift fran avsnitt 5

Avsnittets andra halva 5-10 min. * Avsnitt
* Foreldsning om innehéllet * Handledning
* Fréga om alla hanger med avsnitt 5

« Stall diskussionsfraga, t.ex.
- Hur val kdnde ni till det har?
- Hur relevant kinns det hir f6r var verksamhet?
- Kan ni komma pa ett exempel pa detta 1 var

verksamhet?
- Ovningsuppgift fran avsnitt 5

FILM: Videokommentarer till respektive avsnitt 5 min. * Avsnitt
1. Se videokommentarerna
2. Reaktioner och reflektioner

Uppgift till nasta gang: Delas * Avsnitt
Vi]j bland nedanstiende: ut efter * Handledning
* Lias avsnitt for denna lektion grupptriff avsnitt 5
+ Las sammanfattning och gor
reflektionsuppgift

17
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Individuell genomgang av materialet

Materialet ar 1 férsta hand framtaget for att anvandas som utgangspunkt vid
grupptriffar, men det gar ocksa utmarkt att lasa Konflikthanteraren som individ. Du
kan di anvinda den hir handledningen som ett stod f6r dina egna reflektioner.
Det kan ocksa vara en god id¢ att dnda diskutera de nya kunskaperna och de
reflektioner som gors tillsammans med kollegor i det dagliga arbetet och hjalpas &t

att tillimpa det 1 verksamheten.

18



Prevent Arbetsmiljo for HVB - Handledning

Att leda en grupp

Vad innebar det att vara ledare for en grupp?

Attleda en utbildning med vuxna yrkesverksamma personer innebar att du har att géra
med kompetenta personer som besitter mycket kunskaper inom sitt omrade — kanske
mer kunskap an din egen. Det dr ndgot som du inte behéver skrammas av, utan ta det
1 stallet tillvara: fanga upp deltagarnas kunskaper och erfarenheter. Se pa utbildningen
som en process som ni gar igenom tillsammans, dér du ar en processledare snarare an
en kunskapsférmedlare.

Som ledare f6r den har utbildningen handleder du alltsa dina deltagare genom att
stodja deras larande pa flera olika satt: du berattar, uppmuntrar till reflektion och inleder
diskussioner. For att lyfta fram viktiga perspektiv och fa alla deltagare att kdnna sig
bekvima behéver du dven ge uppmuntran och kommentera och omformulera sadant

som sags.

Planera grupptraffarna

Infoér varje traff sitter du dig in 1 innehallet och planerar vad ni ska gora tillsammans
under traffen. I den héar handledningen finns férslag pa korscheman med en struktur
for grupptriffar. Dem kan du anvinda som utgangspunkt och fylla pa med
punkter utifran varje avsnitt och utifran vad som passar for din grupp. Du avgor
sjalv hur mycket tid du kan och behéver lagga pa planering, men en valplanerad

grupptraff har stérre chans att fylla sitt syfte och bli meningsfull.

Nagra snabba tips for forsta grupptraffen

* Diskutera tillsammans med deltagarna vilka férvantningar som finns pa
utbildningen.

* Sétt upp mal tillsammans med deltagarna: vad vill ni uppna?

* F6lj upp malen 16pande under utbildningen och dokumentera det ni
gor.

19
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* For dialog, inte monolog.

* Var en férebild - se till att ocksa sjilv gora det du vill att deltagarna ska gora.

* Uppmuntra deltagarna att reflektera 6ver hur deras arbetsmiljé fungerar 1 olika
perspektiv.

* Nar du far en fraga fran en deltagare, fraga garna om ndgon annan av deltagarna

vill svara.

Att kommunicera

Ordet kommunikation betyder »att géra gemensam«. I all kommunikation mellan
méanniskor finns det sdndare, mottagare och ett eller flera budskap. Kommunikation
ar komplext, men som ledare behéver du kunna kommunicera med dina deltagare. I
kommunikationen anvander du férutom sprak med ord ocksé kroppssprak och »ton-
sprak«. Om du berittar nagot roligt kan du ha ett positivt tonfall och se glad ut, men
om du later och ser ut likadant nir du berittar nagot allvarligt kommer det att tas emot
pa ett helt annat sdtt av mottagarna. Deltagarna ser dig och hor dig, sa efterstrava att

det du sager ocksa dverensstimmer med hur du sager det.

Skapa ett bra diskussionsklimat

Den hir utbildningen gar ut pa att ni tillsammans ska dra lardomar och reflektera ver
olika 16sningar. Att ha ett bra klimat for diskussion ar da helt nédviandigt. Ga gérna
igenom ndgra »regler« for era diskussioner, till exempel att aldrig avbryta varandra
och att lata alla komma till tals. Det kan ocksa vara till god hjalp att du som ledare ar
personlig och berdttar om egna erfarenheter eller reflektioner. Ju mer du ger av dig

sjalv desto mer ger ocksa deltagarna.

Ge alla utrymme

De individer som din grupp bestar av har med all sannolikhet olika férmaga och vilja
att synas och ta plats 1 grupp. Som ledare har du ansvaret for att utrymmet férdelas
Jamnt i gruppen, sa att alla far komma till tals. Det kan innebéra att uppmuntra lagmalda
personer och att delvis halla tillbaka personer som tar mycket plats. Det dr ocksa bra
att anvanda olika typer av forum, till exempel rundor dar alla far saga nagot och att ha
6vningar och diskussioner bade 1 helgrupp och 1 par eller mindre grupper. Kanske kan
ni gora en del skriftliga 6vningar ocksa, sa att den som ar mest bekvim med att uttrycka
sig 1 skrift ocksa far komma till tals pa ett bra satt. Har far du garna vara kreativ och

fundera ut former som fungerar for just din grupp.
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Vi lér oss olika

Vilken larstil har du? Kanske lar du dig bast genom att lasa, eller sa dr du en person
som garna lyssnar och antecknar. Kanske vill du helst prova pa saker och lar dig bast
genom att diskutera och 6va tillsammans med andra? Alla har vi olika satt att ldra oss
saker. Det beh6ver du ta hansyn till nar du leder en grupp. Precis som nar det galler
att ge alla utrymme ér det for detta syfte lampligt att anvinda olika typer av
forum och 6vningar. Materialet har i sig olika format (text, bild, film, reflektion), sa

det kan du utnyttja.
Lastips

Om du vill lara dig mer om vuxnas larande kan du ldsa om det i Staffan Larssons bok

Vuxendidaktik (Stockholm: Natur & Kultur, 2013).
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Extrainnehalltillvarjeavsnitt:
Ovningar,sammanfattningaroch
hemuppgifter

I det har avsnittet finns extrainnehall som du kan anvénda till grupptraffarna. Extra-
innehéllet utgdrs av gruppdvningar, sammanfattningar och hemuppgifter
kopplade till varje avsnitt. Ibland finns det flera gruppévningar att vilja emellan.
Du avgoér sjalv vilka och hur méanga gruppévningar du vill anvanda dig av. Kanske
har du egna 6vningar som passar battre?

Aven sammanfattningar och hemuppgifter anvinder du pé det sitt som passar for
din arbetsplats. Men om du vill anvinda dig av dem kan du ldmpligen dela ut dem till
alla deltagare sa att de far med sig nagot fran varje traff och har skriftliga instruktioner
att utga ifran nar de har hemuppgifter.

Sist 1 avsnittet finns extradvningar som inte 4r knutna till ett visst tema eller

avsnitt. Dem kan du anvinda nér du sjalv tycker att de passar.
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Avsnitt 1 - Arbetsmiljoé for HVB

m Gruppovning: Vad kan vi om arbetsmiljé? Vad tanker du pa nar du hor ordet
arbetsmilj6?
a) Skriv ned din f6rsta association.
b) Skriv ned tre saker som utmérker arbetsmiljon 1 HVB-verksamheter.
¢) Diskutera dina svar med dina kollegor. Kom tillsammans fram till tre punkter

med saker ni behover ldra er mer om nir det giller arbetsmiljo.

l!!] Sammanfattning

Det ar litt att glomma bort att ett HVB ocksa édr en arbetsmilj6 déar du och dina kollegor
ska kunna arbeta sakert, trivas och utvecklas. Men det ar nddvandigt att prioritera bade
din och dina kollegors hilsa och trivsel. Det finns lagar som anger hur varje arbetsplats
ska arbeta med arbetsmiljon. Dir star det att arbetsgivaren ar den som har ansvar fér
arbetsmiljon, men att anstillda deltar 1 arbetet och ska siga till om det 4r nagot som

inte ar bra. Anstéllda kan ocksa engagera sig som skyddsombud/arbetsmiljoombud.

n Hemuppgift

Vad gor du redan nu for arbetsmiljéarbete? Till nasta traff, fundera pa vad du gér som
kan ses som en del av ett arbetsmiljéarbete. Skriv garna ner det du kommer pa och

diskutera garna med kollegor.
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Avsnitt 2 - Arbeta systematiskt

Gruppoévning: Hur introducerar ni nyanstallda?
Viken introduktion fick du nir du borjade? Diskutera hur era introduktioner fungerar,
bland annat om foéljande ingar:

* Arbetsuppgifter

* Verksamheten 1 stort

 Sakerhetsrisker och hur de hanteras

* Arbetsplatsens systematiska arbetsmiljéarbete

Ta tillsammans fram tre styrkor och tre saker som behover férbittras. Ta sedan med
detta nir ni utvecklar era introduktioner.

Ni kan titta pa Socialstyrelsens sida Kunskapsguiden, dar det finns information
som &r avsedd just fér yrkesintroduktion pa HVB (http://www.kunskapsguiden.se/
barn-och- unga/ Teman/yrkesintro-hvb-barn/Sidor/default.aspx).

Sammanfattning

Alla arbetsplatser ska arbeta systematiskt med arbetsmiljoarbete. Det kallas
systematiskt arbetsmiljoarbete (SAM) och beskrivs 1 sdrskilda foreskrifter fran
Arbetsmiljoverket. SAM gar ut pa att arbeta férebyggande mot ohilsa och olyckor.
Det finns fyra centrala delar i SAM: att undersoka arbetsmiljon och identifiera risker;
att gora riskbedémningar och planera for dtgarder; att atgarda risker och problem;
att kontrollera effekten av at-giarderna. Dessa delar ska utforas 1 samverkan mellan
arbetsgivaren och arbetstagare. De pagar l6pande och avloser varandra 1 ett standigt
forbattringsarbete. Ett annat exempel pa systematiskt arbetsmiljéarbete ér att ge alla

nyanstéllda en introduktion till arbetet.

Hemuppgift
Nasta avsnitt handlar om hur vi ska hantera risker, tillbud och olyckor. Prata med
dina kollegor om tillbud eller olyckor ni har varit med om. Hur rapporterades

handelsen och hur arbetar ni for att férebygga att det hander igen?
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Avsnitt 3 - Oj och aj

Gruppovningar

1. Vilka risker finns pa er arbetsplats? Diskutera olika typer av risker, exempelvis
sadana med lag sannolikhet men stor potentiell skada och sdédana med liten potentiell
skada men hogre sannolikhet.

2. Vad har ni varit med om f6r tillbud? Hur ser era rutiner {or tillbudsrapportering ut?
Gor en gemensam genomgang.

3. Ga tillsammans igenom ett exempel pa ett tillbud och hur det hanterades. Vad gjordes
forst? Hur skulle ni hantera ett liknande tillbud om det hande nu?

Sammanfattning

Tillbud ar handelser som skulle kunna orsaka skada, men som slutar val. Nar han-
delserna leder till att ndgon skadas, riknas de som olycksfall. Det som &r en olycka
for en person, kan dessutom vara ett tillbud f6r nagon annan. Att rapportera och
analysera olyckor och tillbud ar nédvandigt for att férebygga nya liknande handelser:
vad kan vi gora for att det inte ska handa igen? Ett annat satt ar att regelbundet géra

riskbedémningar och dtgarda de risker som identifieras.
Hemuppgift

Prata med en vién eller anhérig om tillbud och olyckor. Hur rapporterar de tillbud och
olyckor pa hens arbetsplats och hur arbetar de for att férebygga dem?

25



Prevent Arbetsmiljo for HVB - Handledning

Avsnitt 4 - Fysisk arbetsmiljo

Grupp6vning

1. Vilka forbattringar skulle ni behova av er fysiska arbetsmilj6? Leta tillsammans
upp Prevents checklista for allmédn skyddsrond och ga igenom de fysiska faktorerna.
Diskutera var det finns brister.

2. Hur kan ni gora er fysiska arbetsmilj6 battre?

3. Ga tllsammans igenom hur ert systematiska brandskyddsarbete gar till. Finns det

saker som behéver fortydligas eller goras om?

Sammanfattning

Arbetsmiljén har bade fysiska, organisatoriska och sociala faktorer. Fysiska arbets-
miljofaktorer ar hur arbetsplatsen ser ut och fungerar rent fysiskt. Det kan handla om
till exempel ergonomi, luft, ljud, ljus, brandskydd, férsta hjélpen-utrustning, perso-
nalutrymmen, planlésning och lokalernas skick. For att ma bra och kunna prestera pa
arbetet behéver vi till exempel variation, aterhamtning och god luftkvalitet. Det finns

ocksa fysiska aspekter av ensamarbete.
Hemuppgift

Utforska vad som giller for fysisk arbetsmiljé genom att leta dig runt pa Prevents

webbplats (www.prevent.se). Vilka omraden ar sarskilt relevanta for dig?
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Avsnitt 5 - Organisatorisk och social arbetsmiljo

Gruppovningar

1. Anstillda 1 HVB-verksamheter upplever ibland att olika regelverk krockartill
exempel ndr det giller ungdomars integritet och personalens sédkerhet. Hur ténker

ni kring det, finns det situationer dar det ar svart att gora ett bra jobb och samtidigt
folja de regler och lagar som galler? Diskutera tillsammans hur ni kan 16sa sdédana
dilemman.

2. Diskutera f6ljande uttalande: »Socialt arbete tjanar inte pa att du tar genvagar forbi
arbetsmiljéarbetet.« Haller ni med? Pa vilket sétt kan verksamhetens kvalitet och ung-
domarnas maende gynnas av att ni har en god arbetsmilj6?

3. Ensamarbete: Vad behover du for att kianna dig trygg med att arbeta ensam? Fundera

forst en och en (anteckna girna) och diskutera sedan tillsammans.

Sammanfattning

Organisatorisk och social arbetsmilj6 handlar om hur arbetets organisation och sociala
faktorer paverkar arbetsmiljon. Att prioritera eller ens komma ihag att tdnka pa ar-
betsmilj6 kan vara svart nar man arbetar med utsatta manniskor 1 familjeliknande
forhallanden, men arbetsplatser med en god arbetsmiljé brukar ocksa ha en god kvalitet
pa sitt arbete. Du behover, f6r bade din egen och de boendes skull, ha din yrkesroll
klar for dig. Arbetsplatsen behover ocksa forebygga stress pa olika sitt, samt se till att

det finns tillgang till stéd. Det géller inte minst under ensamarbete.

Hemuppgift
Hur fungerar den organisatoriska och sociala arbetsmiljon hos er? Anvind gérna en
checklista fran Prevent och férsok identifiera omraden som fungerar sarskilt bra. Hur

ska ni gora for att behdlla det som fungerar bra pa lang sikt?
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Avsnitt 6 — Konflikter, hot och vald

Gruppovning: Redskap for att hantera konflikter, hot och vald

1. Repetera tillsammans vilka redskap ni har for att hantera konflikter och risk fér hot

och vald 1 arbetet. Har ni till exempel gatt utbildning eller last litteratur 1 &zmnet? Hur

ser rutinerna ut?

2. Gor en gemensam genomgang av foljande modell ur »Konflikthanteraren for HVB«.
Varfor dr konfliktsituationen illustrerad som en triangel och indelad 1 just Sakfragan,

Beteenden och Attityder?

Beteenden
—vad som ségs och gérs och
hur detta sker.

Konflikt-
situation
Attityder Sakfragan
— handlar om var inre vérld, var varldsbild, — det som det &r uppenbart
antaganden, drivkrafter, férvdntningar m.m. att vi pratar om.

En konfliktsituation gar att dela upp i tre dimensioner (efter Galtungs ABC-triangel).
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3. Diskutera foljande modell ur »Konflikthanteraren f6r HVB« 1 mindre grupper eller
par. Forsok hitta exempel pa verkliga situationer dér ni kan diskutera olika I6sningar
med fokus pa Std pa sig, Samarbeta, Kompromissa, Undvika och Ge med sig. Fungerar

vissa typer av 10sningar bittre 1 vissa typer av situationer eller for vissa personer?

Min vilja
A
Sta pa sig Samarbeta
Kompromissa
Undvika Ge med sig
>

Motpartens vilja

(Fritt efter Thomas och Kilmann Conflict Mode Instrument.)

I!!j Sammanfattning

Alla som arbetar med manniskor paverkas av risken f6r hot och vald i arbete, det géller
sarskilt 1 arbeten dar ménniskor befinner sig 1 utsatta lagen och mar daligt. Inom HVB
kan det uppsta konflikter och hot och véld av flera slag: mellan ungdomar, mellan
ungdom och personal, mellan medarbetare samt hot och vald utifran. Precis som 1
annat arbetsmiljdarbete ar det férebyggande arbetet centralt. Varje arbetsplats ska géra
riskbedémningar och vidta atgarder for att minska riskerna samt ha rutiner fér om
nagot hander. Grundlaggande nar det géller att hantera hotfulla situationer som uppstar
ar att halla sig lugn och kommunicera pa ett medvetet sétt. Det kraver bade 6vning
och kunskap, och dérfor ar det en god idé att all personal far utbildning i dessa fragor.
Tips! Las ocksa »Konflikthanteraren f6r HVB«, dar finns mer konkreta tips pa hur
konflikter, hot och vald kan férebyggas och hanteras inom HVB-verksamheter.

a Hemuppgift

Bekanta dig med »Konflikthanteraren f6r HVB« och fundera 6ver hur du kan anvinda

den som redskap 1 ditt arbete. Diskutera garna med kollegor.
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Avsnitt 7 - Meningsfulla rutiner

Gruppoévning: Vilka rutiner har ni?
Ga tillsammans igenom vilka rutiner ni har i1 ert arbete. Hur paverkar de er arbetsmilj6?

Hur ser ni till att alla kanner till dem?

Sammanfattning

Rutiner beskriver nir, var, hur och av vem olika arbetsuppgifter ska utféras. De ar ett

satt att se till att alla vet vad som galler pa arbetsplatsen. Det ar ocksa ett redskap for att

uppna att alla pa arbetsplatsen har samma férhallningssitt till olika situationer 1 arbetet.
Det finns rutiner som ingdr 1 det systematiska arbetsmiljéarbetet. Vissa rutiner ska

finnas pa alla arbetsplatser, andra galler f6r arbetsplatser med tio eller fler arbetstagare.

I Prevents checklistor kan du enkelt kontrollera om ni har de rutiner som kravs.

Hemuppgift

Under grupptraffen gick ni tillsammans igenom vilka rutiner ni har. Fanns det rutiner
som du inte kdnde till? Ga igenom rutinerna pa egen hand och fundera pa féljande
fragor:

a) Vilka rutiner behover du 6va mer pa?

b) Vilka rutiner tycker du skulle behéva uppdateras?
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Avsnitt 8 — Hur far man till en bra arbetsmilj6?

Gruppoévning: En bra arbetsmiljo
Vad ar en bra arbetsmilj6? Prata 1 par och férsok tillsammans beskriva en arbetsplats
med en god arbetsmilj6. Hur arbetar en sadan arbetsplats med rutiner och riskbedém-

ning? Vilket ansvar for arbetsmilj6 tar arbetstagarna respektive arbetsgivaren?

Sammanfattning

Att reflektera 6ver arbetsmiljon ska vara en sjalvklar aspekt av arbetsdagen, men hur
kan vi fa in dessa perspektiv 1 vardagen? En god arbetsmilj6é 4r beroende av att bade
arbetsgivare och arbetstagare deltar och att de arbetar tillsammans. Riskbedémningar
har till exempel betydligt battre férutsattningar att bli lyckade om de som utfoér de
aktuella arbetsuppgifterna ar med och beréttar om hur det brukar ga till. En arbetsplats
dar alla kdnner och tar ett gemensamt ansvar for sin egen och andra sékerhet har en
god sakerhetskultur. Sarskilt viktiga dr ledningens attityder och agerande, eftersom

det sander signaler om vad som géller pa arbetsplatsen.
Hemuppgift

Reflektera 6ver hur sdkerhetskulturen ser ut pa er arbetsplats. Vilka attityder till sakerhet

och arbetsmiljé rader och hur paverkar de dig?
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Avsnitt 9 — Hur blir arbetsmiljoarbetet langsiktigt?

Gruppovningar

1. Dela upp gruppen i par eller mindre grupper. Varje par eller grupp far sedan diskutera
de exempel som tas upp 1 filmen och komma fram till férslag pa hur ni kan ga tillvaga
for att gora motsvarande atgarder 1 er verksamhet. Presentera era forslag 1 helgrupp
och diskutera vilka l6sningar ni vill ga vidare med.

2. Vad behéver du for att du ska vara néjd med din arbetsmiljo? Borja med att fundera
ut tre arbetsmiljéatgarder som du tycker ar centrala pa din arbetsplats. Det kan vara
sadant ni redan gor eller sadant du anser behéver inféras. Ta sedan fram ett férslag
for hur varje atgard kan bli langsiktig. Hur ofta och pa vilket sitt behéver atgéarden
foljas upp for att den inte ska glémmas bort eller bli inaktuell? Hur kan ni paminna
varandra 1 det dagliga arbetet?

3. Diskussion: Hur kan vi arbeta vidare? Nu nir ni har gatt igenom utbildningen kan
det vara lampligt att fundera 6ver foljande fragor:

a) Vad har vi lart oss?

b) Hur kan vi g& vidare?

¢) Finns det ndgot som kan forbattras i1 var verksamhet? Kommer vi att géra nagot
annorlunda i framtiden?

d) Hur kan vi hjalpas &t och stotta varandra?

e) Nar och hur ska den hér utbildningsinsatsen foljas upp for att kunskapen och

perspektiven ska héllas levande 1 var verksamhet?

Sammanfattning
For att halla igdng arbetsmiljoarbetet behéver ni 16pande f6lja upp hur det gar. Darfor
ar det en fordel att dokumentera arbetet, att alla gérs medvetna om vad som gors och
att regelbundet ha avstimningar om arbetsmiljén. Aven tgérder som ni har planerat
efter en riskbedémning ska foljas upp.

Kom ihdg att kunskap ar en farskvara, sé se till att halla kunskapen levande genom
till exempel diskussioner och erfarenhetsutbyte kollegor emellan.

Lycka till med arbetsmiljoarbetet i framtiden!
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Extradvningar

1. Vad tanker du om saken? — Egna »videokommentarer«
Valj nagot av avsnitten och titta en gang till pa de avslutande videokommentarerna.
Lét deltagarna ta stillning till det som sdgs. Ni kan till exempel fundera pa
foljande fragor:

» Haller du med om det som sags? Varfor? Varfor inte?

* Fungerar det likadant i ditt arbete eller dr det olika beroende pa arbetsuppgifter?

* Vad skulle du ha sagt om det var du som blev intervjuad?

Folj garna upp 6vningen med att gora era egna kommentarer, det vill siga lata deltagarna

latsas att de blir intervjuade och sjdlva svara pa fragorna.

2. Konflikthanterarens tips och citat

I »Konflikthanteraren fér HVB« finns 16pande tips och citat. Dessa finns samlade
nedan. G4 igenom nagra av dem tillsammans, 1 mindre grupper eller 1 helgrupp. Ge
konkreta exempel pa nir det som tas upp &r relevant hos er, eller diskutera reflektioner
och reaktioner pa uttalandet. Haller ni med? Stimmer detta hos er?

« »Du kan péaverka din arbetsmiljé genom ditt eget beteende. Ar du medveten om

din egen roll har du stérre mojlighet att paverka och undvika konflikt.«

»Vara forvintningar och bilder av situationer och méanniskor paverkar starkt hur

vi reagerar och vad vi viljer att gora.«

»I en enskild situation kan bade tyngdpunkten och l6sningen finnas i antingen

sakfragor, beteenden eller de inre drivkrafterna.«

»Strid eller inte? Det ar viktigt att vdga in troliga konsekvenser pa bade kort och

pa langre sikt for att kunna fatta ratt beslut.«

»Skilj pa handling och person. Sitt granser mot oonskade beteenden och hand-

lingar snarare dn mot méanniskor.«

»Ordval spelar ofta stor roll i en konfliktsituation och en omformulering kan

ibland l6sa upp en lasning.«

»Att vadja till ndgons egenintresse kan vara effektivt 1 en konflikt. Vi ar ofta

intresserade av vad som gynnar oss sjalva.«

»Prova att upprepa, likt en papegoja, det personen har sagt. Pa sa sitt vinner du
tid for att backa undan, kalla pa hjélp eller tdnka.»

»En 6ppen dorr kan vara det som gor att motparten vljer att sticka 1 stallet for att
ta till vald.«

»Ge inte motparten makten 6ver ditt humor. Hitta ett perspektiv dar du kan

behalla lugnet och kontrollen.«
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»Att lyssna fardigt kan vara till god hjalp for att bemoéta en upprord person. Utan
mothugg kan personen lugna sig.«

»Vireagerar olika, men i de flesta situationer finns olika handlingsalternativ som
vi behéver bli medvetna om for att hitta bra 16sningar.«

»Det som avgor vad som ar ett optimalt alternativ ar vad som star pa spel och vad
som ligger 1 de olika vagskalarna, bade pa kort och pa ldngre sikt.«

»Vissa har latt for att sdga ifran pa ett bra sitt men har kanske svarare att erkdnna
misstag. Andra dr mycket prestigelosa men tycker det dr obehagligt att beh6va
sitta tydliga granser.«

»Som social varelse ar det extra smartsamt att bli tillintetgjord infér andra. Fokus
flyttas direkt fran den ursprungliga sakfragan till att ateruppritta det forlorade
anseendet.»

»Beskriv endast konsekvenser du verkligen ar beredd att genomféra. Du kan
ocksa omformulera ett hot om konsekvenser sa att det 1 stillet uppfattas som ett
alternativ — da flyttas fokus fran problem till l6sningar.«

»Att stéllas infor ett fullbordat faktum kan upplevas krankande. En forklaring kan
i stillet ddimpa en konflikt.»

»Att forsta sin egen roll 1 en konflikt ar ett viktigt steg; bade nar man sagt eller
gjort nagot galet eller varit s3 bra man kan!«

»Om regler och rutiner har férklarats och ar begripliga kianner sig ungdomarna

respekterade...«
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Uppfoljning

Genom uppfoljning kan ni sékerstdlla att ni har uppnatt en férbattring i verksamheten
med hjélp av utbildningsinsatsen. Pa sa satt befaster ni nya kunskaper och ser till att
de arbetas in 1 det langsiktiga arbetet.

Det finns manga olika sitt att gora en uppfoljning, men hér finner du ett antal
fragor ni kan anvanda for att samla in information. Svaren pa fragorna samlar den

utbildningsansvariga in fran medarbetarna.

Exempel pa fragor som kan stallas

* Vilket material har vi/jag haft mest nytta av?

* Vilket tema var mest relevant?

* Vilka férdndringar genomférdes under eller efter utbildningsinsatsen?

* Hur har arbetsmiljén férandrats?

* Har arbetsmiljon blivit battre? Gradera pa en skala fran 1 till 5 hur du upplever
din arbetsmilj6 1 dag (1 = mycket dalig, 5 = mycket bra). Hur skulle du ha grade-
rat arbetsmiljon innan den hir insatsen?

* Vilken férandring har gjort storst skillnad?

* Ar det nagon forandring vi dnnu inte har genomfért men behover eller vill
genomfora?

* Ar det nagot som har varit svért att forandra? Finns det i sé fall nagot vi kan géra
for att det ska bli lattare?

* Behover vi mer och/eller annan utbildning?

Exempel pa I6pande uppfoéljning

Det hir utbildningsmaterialet ar tdnkt att det ska kunna anvéndas vid arbetsplatstraffar
eller liknande. En god idé ar darfor att fortsatta anvanda era arbetsplatstraffar for att
folja upp arbetsmiljoarbetet. GOr en arsplan och ta upp olika teman pa varje traff, samt

se till att alla 1 personalgruppen far komma till tals om hur de har det.
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