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Hantera arbetsbelastning
med hjalp av systematiskt
arbetsmiljbarbete

Att ha hogre krav dn resurser i arbetet under en ldngre tid

innebar en ohilsosam arbetshelastning. Genom ett systematiskt
arbetsmiljoarbete kan du som arbetsgivare forhindra ohalsa pa grund
av arbetshelastning, och skapa en utvecklande arbetsplats dar det
finns balans mellan krav och resurser.

Exempel pa krav
* Oklara forvantningar pa arbetsinsats

* Pafrestningar som genereras av hot och valdsrisker

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

* Stor arbetsmangd

* Stindiga forandringar

Exempel pa bristande resurser
¢ Avsaknad av stod fran chefer

* Avsaknad av stod fran kolleger

* Otillrackliga kunskaper

* Otillrackliga tekniska hjalpmedel
* Otillrackligt med tid, personal

* Oklara befogenheter



I det 16pande arbetsmiljdarbetet kan fragor om ohé&lsosam
arbetsbelastning hanteras pa flera olika sétt. De centrala
aktiviteterna undersokning, riskbedomning, atgédrder och
kontroll beskrivs som fyra steg pa foljande sidor.

Vid arlig uppfdljning av arbetsmiljoarbetet kan du gora en
bedomning av vad som fungerar och vad som behover utvecklas
i arbetsmiljoarbetet for att minska ohélsosam arbetsbelastning.
Du kan ta upp fragorna vid olika samverkansaktiviteter for att
oka medverkan fran flera arbetstagare, och kontrollera att ni har
tillracklig kunskap i organisationen for att kunna genomfora rétt
atgdrder. Vid revidering av arbetsmiljopolicyn kan du se till att
arbetsbelastning finns med som en fraga.

I alla verksamheter ska det finnas rutiner for det systematiska
arbetsmiljoarbetet. Klargor rutiner for att forebygga ohédlsosam
arbetsbelastning genom att i forviag bestamma:

* Vad ni ska gora (exempelvis undersoka om det finns oklara
forvantningar pa arbetsinsats).

* Hur ni ska gora det (exempelvis avstimningssamtal med visst
underlag).

* Nér ni ska gora det (hur ofta).
* Vem som ansvarar for att det blir gjort (vilken chef eller funktion).

* Hur uppfoljningen gors (tidpunkter, metoder).



Fyra steg for att hantera ohalsosam
arbetshelastning

1. Undersdk arbetshelastning

Genom att planera och ha rutiner for att kontinuerligt
undersoka arbetsbelastning kan du tidigt fanga upp signaler
pa ifall arbetsbelastningen skapar ohélsa. Det blir da mojligt att
sdtta in atgédrder i god tid. Det kan finnas flera orsaker bakom
hoga krav och resursbrister. For att fa syn pd det &r det bra att
anvanda olika typer av undersokningar.

Det finns méanga olika sitt att undersoka risker som

finns i arbetsmiljon. Man kan till exempel anvianda
verksamhetsresultat, tidrapporter och sjukskrivningar. Det gar
att samla in uppgifter i samverkan genom att fora en dialog
om riskfyllda arbetsforhallanden och arbetskrav i den dagliga
verksamheten. Sadana samtal behover da dokumenteras sa att
informationen bevaras. Avvikelser och mindre incidenter som
har att gora med organisatoriska brister och psykisk belastning
behover ocksd dokumenteras. Undersokningar kan ske inom
ramen for olika typer av motesformer som:

* medarbetarsamtal,

* arbetsplatstriffar,

* arbetsgruppsmoten,

* skyddskommittémoten,

* ledningsmoten.

Sarskilda medarbetarundersokningar déar arbetstagarna har
mojlighet att vara anonyma kan fanga pafrestningar och brister
i arbetsmiljon som arbetstagare ser. Innan du genomfor en
medarbetarundersokning behéver du tinka igenom vilka fragor

och tillvigagangssatt som passar er och vilka fragor du vill ha
svar pa.

Alla arbetstagare pd en arbetsplats utsdtts normalt inte for
samma pafrestningar och risker. Forhallanden kan skilja sig
at mellan yrken, arbetsgrupper och funktioner. Observera att
det dr vanligt att kvinnor och mén finns inom olika grupper,
vilket innebar att de utsitts for olika pafrestningar och risker.
Se till att synliggora skillnader mellan olika grupper vid
sammanstéllningen av undersokningens resultat.

En medarbetarundersckning kan visa hur mdnga som upplever
arbetsbelastningen som problematisk, och hur allvarlig
situationen upplevs. Den ger ddremot inte en tillracklig bild

av orsakerna. Genom exempelvis strukturerade gruppsamtal,
medarbetarsamtal eller fokuserade intervjuer med berérda
arbetstagare kan du ta reda pd bakomliggande orsaker till
riskforhallanden. Beskriv orsaker sa konkret som mojligt.

Exempel pa fragor om orsaker:
* Ar det klart och tydligt fér arbetstagarna vem som ska gora
nagot och vad som ska goras?

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

* Vet olika grupper av arbetstagare sjdlva hur de kan paverka
sin arbetsbelastning?

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

* Finns nddvandig kompetens pa alla skift, avdelningar,
grupper?

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

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

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



2. Riskbeddm

Anvand resultaten frdn undersokningen for att bedoma om
det finns risk for ohélsa for olika grupper arbetstagare. Du kan
bedtma om riskerna dr allvarliga eller inte genom att besvara
tva fragor:

¢ Kan riskerna innebira svara konsekvenser?

* Ar det hog sannolikhet att det intraffar?

I riskbedomningen behover du ta hdnsyn till:

¢ vad obalansen mellan krav och resurser kan leda till,

* hur linge perioden av hog arbetsbelastning och obalans
pagatt.

Exempel pa konsekvenser i form av ohilsa:
* olycksfall,

* vark, somnbesvéar, mag- och tarmbesvir,
¢ nedstiamdhet, trotthet,

* utmattningssyndrom.

Exempel pa konsekvenser for verksamheten:
* samre resultat, bade avseende kvalitet och kvantitet,

* konflikter, samarbetssvarigheter,
* hog personalomsattning,

* kompetensforlust,

* sjukndrvaro,

* sjukskrivningar.




3. Atgirda

Nér du ringat in vilka orsakerna till belastningen &r och
beddmt riskerna blir ndsta steg att hitta lampliga atgérder i
organisationen. Atgarder syftar till att minska kraven i arbetet
eller att oka och bygga upp resurserna for arbetet.

En bra borjan kan vara att forebygga onddiga krav och
belastningar pd arbetstagarna genom att klargora vad
arbetsgivaren forvantar sig av olika funktioner i organisationen
(tydliggora arbetsataganden genom dialog mellan arbetsgivaren
och arbetstagaren). Darefter kan du utreda om resurserna for att
utfora arbetsuppdragen ér tillrackliga.

Det dr latt att ta fram en mycket lang lista pd tankbara och
onskvédrda atgdrder. Det dr sédllan mojligt att genomfora allt.
Strdva efter att i forsta hand vidta atgédrder av langsiktig,
generell och organisatorisk natur och som du bedomer
kommer att ha effekt pa bakomliggande orsaker. Olika typer
av individuella atgdrder som exempelvis syftar till att hjdlpa
arbetstagarna med stresshantering fungerar f6r nagra, men
kommer inte dt det som orsakar och ger upphov till den
ohdlsosamma arbetsbelastningen.

Innan man vidtar atgarder kan man ocksa beh6va fundera

pa om de kommer att paverka arbetsmiljon i andra delar

i organisationen. Som exempel ndr en minskning av krav
(kvalitativa eller kvantitativa) pa den egna enheten leder till en
okad arbetsbelastning pa en annan. Sddana atgardsforslag kan
man behova stimma av forst sa att de blir rimliga.

Atgirder som r hogt prioriterade och méjliga att genomféra
med kort varsel ska utforas omedelbart. Det dr bra om

du dokumenterar alla era dtgérder, da blir de kidnda av
arbetstagarna och det &r littare att folja upp. Atgirder som
inte kan vidtas med kort varsel ska planeras och skrivas inien
handlingsplan. Atgirder som exempelvis innebir forandrade
arbetssatt sker forst nédr arbetstagarna borjar handla pa ett nytt
sdtt, vilket forutsatter att man kanner till och behédrskar det nya
arbetssittet.

Handlingsplanen &r ett viktigt internt verktyg. Om den &r
accepterad, forankrad och kidnd sd dr det ldttare att na malen
med atgdrderna.

Atgirder for att paverka arbetsbelastningen hinger ofta ihop
med hur arbetet dr organiserat, vilket dr en ledningsfraga.
Lagg tid pa att forbereda sd att frdgan hamnar pa ratt niva i
organisationen.

Tydliggor vilka som &r berérda av atgédrderna, det vill sdga vilka
som ansvarar for genomforande och vilka som berors. Forsdakra
er om att atgarderna ndr ut och fér effekt.

Det ar viktigt att det ar tydligt och klart att arbetsgivaren star
bakom och tar det yttersta ansvaret for alla atgarder och deras
konsekvenser.

Sist i detta material hittar du tva exempel pa
dokumentation fran arbetsmiljéarbetet. Exemplen kommer
fran tillverkningsindustrin och aldreomsorgen. Bada
foretagen har vidtagit arbetsmiljoatgarder som inte har fatt
avsedd effekt. Darefter har de foljt stegen i denna guide.
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4. Folj upp atgarderna

For att veta om de atgdarder som vidtagits far avsedd effekt
behover de foljas upp pa ett systematiskt siatt. Uppfoljning av
atgarderna behover arbetsgivaren planera och gora tydlig. For
det hér steget behover ni sarskilda rutiner dar det framgar:

* vad man ska gora (exempelvis folja upp om éatgérder gjort
arbetsuppdragen tydliga, f6lja upp andra konsekvenser av
atgarderna)

* hur man ska gora (exempelvis avstimningssamtal med ett
visst underlag)

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

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

arbetsgrupp)

Vilka effekter har dtgarderna haft i olika delar av
organisationen? Exempelvis olika avdelningar, eller pa operativ
respektive strategisk niva/ledningsniva?

Vilka konsekvenser har det fatt, internt och externt, om
exempelvis vissa arbetsuppgifter har prioriterats bort?

Om atgarderna inte haft 6nskad effekt kan det bero pa att det
finns andra orsaker till problemen &n vad som hittills blivit
synligt. Atgzrder behdver ocksd vara realistiska. Om problemet
flyttas frdn en grupp av arbetstagare till en annan grupp sa ar
atgarderna felriktade. Lds mer om detta i handlingsplanerna
fran vara tva exempelfdretag sist i denna broschyr.
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Checklista — hantera ohdlsosam
arbetshelastning

1. Undersok arbetsbelastning

O Undersoker du om det finns arbetstagare, inklusive chefer,
som har arbetsbelastning som kan leda till ohélsa?

O Omfattas alla arbetstagare och funktioner av
undersokningarna?

O Behover du komplettera undersokningen?

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

O De personer som omfattas av riskerna - kommer de till tals
om vilka orsaker de ser?

O Medverkar skyddsorganisationen for att ta reda pd orsaker?

O Behover ni anlita foretagshidlsovard eller annan extern resurs?

2. Riskbedom

O Finns det risk for ohélsa pa arbetsplatsen pa grund av
obalans i krav och resurser?

O Ar riskerna allvarliga ur hilsosynpunkt?

3. Atgirda
O Ta fram en handlingsplan med konkreta atgérder

O Har du kommit fram till vad som &r viktigast att gora hos er
for att minska riskerna?

O Har du 6vervagt att ta bort eller minska krav?
O Har du 6vervagt att oka eller tillféra resurser?

O Har du tagit fram en handlingsplan for de atgarder ni
planerar?

O Har du bestimt vem som har till uppgift att halla
handlingsplanen uppdaterad?

O Ar handlingsplanen kind for alla pa arbetsplatsen?

O Har du forankrat atgarderna pd berérda nivder i
organisationen?

O Har du bestimt vem som ansvarar for att genomfora
respektive atgard?

O De personer som dr ansvariga for atgarder - har de
befogenheter att till exempel prioritera bort arbetsuppgifter
eller 6ka de resurser som behovs? (Ibland behover frdgan
returneras till en hogre chefsniv4, eller till hogsta ledningen.)

4. Folj upp atgirderna

O Har arbetsbelastningen minskat genom de atgérder ni
vidtagit?

O Finns det andra positiva konsekvenser av dtgarderna som ni

kan tydliggora?

O Har atgarderna fatt negativa konsekvenser? Om ja - har
du en plan for att hantera dem?
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Exempel 1: Foretag inom tillverkningsindustrin

Orderingangen har succesivt 6kat och produktionsmalen hojts.
Atgérder har vidtagits for att klargora forvantningarna pa
arbetsinsatser nar det galler kvantitet och kvalitet. M&tesformer
har ordnats for att battre hjalpas at med arbetsuppgifterna.

Pa produktionsenheten ar arbetstempot fortsatt hogt.
Medarbetarsamtal ger signaler om att arbetstagare ar slutkdérda
och medarbetarenkaten visar stressymptom och minskad trivsel.

Produktionsenheten

Riskbeddmning

Tva aldre maskiner har brister ur anvandbarhets- och
belastningssynpunkt och det ansamlas tidvis jobb vid
maskinerna. Tva nya maskiner som uppfyller de ergonomiska

kraven ska kdpas in. Efter inkérning férvantas en

produktionsdkning med hjalp av maskinerna.

Handlingsplan

Undersik arbetshelastningen Risk Riskernas orsaker Prioriterade atgarder Retur uppat? | Ansvarig Klart | Uppfdljning och kontroll
Hogt arbetstempo, hogt Allvarlig Produktionsmalen 6verstiger befintliga Tydliggérande av arbets- Nej Enhetschef | 15 Uppféljning visade att
overtidsuttag, hog sjukfranvaro, kapaciteten. uppdrag med faststallande av nov atgarderna inte varit
minskad produktion. kvalitetskrav. Morgonmoten tillrackliga. Problemen
for omfordelning av verkar kvarsta en langre
arbetsuppgifter och om- tid. Ny undersokning gbrs
prioriteringar nar tiden inte med hjalp av enkat och
racker till. medarbetarsamtal.
Medarbetarsamtal visar minskad | Allvarlig Produktionspersonal saknas for att hinna Nyanstélla tvd medarbetare. | Nej Enhetschef | 1 Inte gjort annu.
arbetsgladje och att flera ar med. Stalla i ordning tva nya mars
slutkérda. Enkatundersokning arbetsplatser i befintliga
visar lag trivsel och symptom pa lokaler. Foretagshalsovarden
arbetsrelaterad stress. bistér i arbetet.
Brister hos tva maskiner. Allvarlig Foraldrade maskiner tkar kraven och Inkdp och inkorning av tva Ja VD, med 15 Inte gjort annu.
riskerar ge upphov till belastningsskador. nya maskiner. stod av april
enhetschef.

Under inkdrningsperiod:
tillfalligt sénkta produktions-
mal, kunderna meddelas
om langre leveranstid,
kundtjanst bemannas med
en extra person.

Foretagshéalsovarden
kontrollerar ergonomin och
arbetsmiljon vid arbete med
nya maskiner.
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Exempel 2: Foretag inom omsorgshranschen

Sektionen for aldreomsorg bestar av tva enheter, en
hemtjanstenhet och en aldreboendeenhet. Hemtjénstenheten
har 37 medarbetare och enheten for aldreboende har 48
medarbetare. Samarbetet brister och det ar dalig stamning bland

de anstéllda.

Enhet: Aldreboende

Riskbedomning

Atgarder har vidtagits for att starka gruppsammanhaliningen
och utveckla medarbetarskapet. Métesformer har ordnats for att
battre hjalpas &t med arbetsuppgifterna. Andéa kvarstar problem
med konflikter, minskad arbetsgladje och for lite stod fran

chefen.

Handlingsplan

Undersok arbetsbelastningen Risk Riskernas orsaker Prioriterade atgarder Retur uppat? | Ansvarig Klart | Uppféljning och kontroll
Statistik 6ver sjukfranvaro visar Allvarlig Troligen flera orsaker. Konferens for att starka Nej Enhetschef 5 Uppféljning visade att
okad korttidsfranvaro och fler gruppsammanhallningen nov atgarderna inte varit
langtidssjukskrivna i stress- och arbeta med tillrackliga. Béttre
relaterad sjukdom. medarbetarskapet. underlag behovs for
Morgonméten for att att forsta orsakerna till
fordela/omférdela arbete. ohélsa. Ny undersokning
gbrs med hjalp av enkat
och medarbetarsamtal.
Medarbetarsamtal visar pa for Allvarlig Otydlighet som ror arbetsuppgifterna Tydliggbra arbetsuppgifter, | Nej Enhetschef 1 Inte gjort annu.
lite stod fran chefen, otydlighet leder till att arbetstagare gor olika skriftliga kvalitetskrav och feb
kring arbetsuppgifter, flera tolkningar, manga gor mer &an forvantat. prioriteringar.
konfhkte”r, flera uppger minskad Féretagshalsovarden
arbetsgladie. -
stdmmer av om
arbetsbelastningen é&r rimlig
och om det &r mojligt att
folja skriftliga prioriteringar.
Enkatundersdkning visar att Allvarlig For ménga understallda hos varje Uppdelning av Ja Sektionschef | 1 Inte gjort annu.
enhetscheferna inte hinner med enhetschef. aldreboendeenheten juni

sitt arbete.

Avsaknad av ledningsstdd leder till
oenighet, informellt ledarskap, konflikter
och dalig stamning.

pa tva enheter med 24
medarbetare pa varje
enhet.

Rekrytering av en ny chef.

Senarelagga inférande
av det nya systemet for
administration.
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Fler exemplar av broschyren bestalls fran:
Arbetsmiljéverket, 112 79 Stockholm
Telefon 010-73090 00

E-post: arbetsmiljoverket@av.se

Bestallningsnummer ADI 701

Var vision: Alla vill och kan skapa en bra arbetsmiljé

ARBETSMILJO
VERKET

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