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Vård i
annans hem
Den här handboken vänder sig till dig som ska vara samtals-
ledare under övningarna med materialet Vård i annans hem. 
Materialet är tänkt att fungera som ett stöd för arbetsgruppen 
i arbetet med att uppnå en bättre arbetssituation. Din uppgift 
som samtalsledare är att tydliggöra syftet med och leda arbets-
gången i övningarna samt berätta hur resultaten ska användas. 

Chefen för arbetsgruppen behöver inte vara samtals ledare, 
men många gånger faller det sig naturligt att chefen leder 
övningarna. Oavsett vem som är samtalsledare är det chefen 
som har ansvaret för att övningarna genomförs på rätt sätt 
och för att chefen och arbetsgruppen får förutsättningar att 
arbeta vidare med resultaten. 

Här hittar du exempel på arbetsgång, syften och råd 
om praktiska förberedelser. Om du själv bekantar dig med 
 övningarna och dess syften inför arbetet blir det lättare att 
leda övningen i din egen stil och använda handboken 
som ett stöd. 

Materialet har utvecklats i nära samarbete med era kollegor 
runt om i landet. 
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materialet gå till .....................  6
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» Från ärende till uppföljning ...  17
» Situationer i vardagen .........  19
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Arbetsbok
Arbetsboken innehåller instruktioner till samtliga 
övningar. Varje del tagare har sin egen arbetsbok 
att skriva ner sina och arbetsgruppens slutsatser 
och lärdomar i.

Materialets olika delar

INTRODUKTION

VILKA VI ÄR

Hur pratar vi med varandra?
En av de viktigaste förutsättningarna för en bra arbetsmiljö är att vi kan 
 kommunicera med varandra. I den här övningen  refl ekterar ni över era 
samtal i arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bli 
bättre?
 När övningen är avslutad har ni kommit fram till ett samtals kontrakt 
med gemensamma spelregler för samtal i arbetsgruppen. Det kommer 
ni att ha stor nytta av längre fram i övningarna. Ni har också fått tillfälle 
att själva refl ektera över er egen roll. Övningen utgår från era möten i 
arbetsgruppen, men samtalskontraktet gäller såklart alla samtal ni har 
på jobbet.  

Vår arbetsmiljö
Arbetsmiljö kan defi nieras på många sätt. Men det är inte 
defi nitionen av ordet som är viktig i den här  övningen. 
Det viktiga är vad ni kan göra för att förbättra det som ni 
själva ser som er arbetsmiljö. 
 När övningen är avslutad har ni gemensamt lyft fram 
områden ni ska arbeta vidare med. Var och en har dess-
utom fått möjlighet att själv refl ektera över hur man kan 
bidra till förbättringar. 

Genom åren
Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid 
och prata om framtiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är 
 övningens huvudsakliga syfte. 
 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick, pratat 
om hur det ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och 
kommit fram till hur ni kan möta den på bästa sätt. 

Vårt arbete  •  23

Ni kan arbeta på olika sätt:
• Samtalsledaren sätter en tid för arbetet, lämpligen 30 minuter, och så  

arbetar ni igenom det antal kort ni hinner med. Se till att plocka från 
samtliga kortkategorier.

• Samtalsledaren bestämmer det antal kort från varje kategori som ni ska 
 arbeta med.
• Man kan säkerställa att alla smågrupper arbetar med samma kort genom 
 att samtalsledaren bestämmer vilka ni ska gå igenom. (tex genom att 
 säga ta de första 10 röda, de första 5 blå samt ett grönt var.

3. Gemensam summering  SUMMERINGSDUK

Efter en stunds arbete med korten, är det dags för en gemensam summering 
av era snabbedömningar.  Samtalsledaren har en summeringsduk. På den 
redovisar ni era snabbedömningar genom att skriva ner kortets bokstav och 
nummer i den ruta de hör hemma.
 Därefter ska ni tillsammans välja ut vilka situationer/områden ni ska för-
djupa er i. Alltså vilka kort ni vill ha en djupare diskussion om?  Samtalsledaren 
berättar hur.

4. Fördjupning
a.  Fördjupningsarbete utifrån frågorna på de utvalda kortens baksida. 

Skriv gärna ned tankar och förslag på Anslagstavlan nedan.  

Hur gick det med samtalskontraktet idag? 
Refl ektera över det kontrakt ni skrivit (se sidan 9).

Anslagstavla Här kan du 

efter hand skriva ned tankar 

om förbättringsbehov, förslag 

på utveckling mm

Kan användas som input till handlingsplaner, checklistor, riskbedöm-
ningsmallar, rutiner, underlag för kompetensutveckling mm.

Vilka vi är  •  17

Roll 1: 
Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 2: 
Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 3: 
Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 4: 
Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Vilka vi är  •  17

Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 2: 
Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 3: 
Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 4: 
Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Vårt arbete  •  23

Ni kan arbeta på olika sätt:
• Samtalsledaren sätter en tid för arbetet, lämpligen 30 minuter, och så  
 arbetar ni igenom det antal kort ni hinner med. Se till att plocka från 
 samtliga kortkategorier.
• Samtalsledaren bestämmer det antal kort från varje kategori som ni ska 
 arbeta med.
• Man kan säkerställa att alla smågrupper arbetar med samma kort genom 
 att samtalsledaren bestämmer vilka ni ska gå igenom. (tex genom att 
 säga ta de första 10 röda, de första 5 blå samt ett grönt var

3. Gemensam summering  
Efter en stunds arbete med korten, är det dags för en gemensam summering 
av era snabbedömningar.  Samtalsledaren har en summeringsduk. På den 
redovisar ni era snabbedömningar genom att skriva ner kortets bokstav och 
nummer i den ruta de hör hemma.
 Därefter ska ni tillsammans välja ut vilka situationer/områden ni ska för-
djupa er i. Alltså vilka kort ni vill ha en djupare diskussion om?  Samtalsledaren 
berättar hur.

4. Fördjupning
a.  Fördjupningsarbete utifrån frågorna på de utvalda kortens baksida. 

Skriv gärna ned tankar och förslag på 

Hur gick det med samtalskontraktet idag? 
Refl ektera över det kontrakt ni skrivit (se sidan 9).

Anslagstavla 

 Vård i 
annans hem
ARBETSBOK

AFA Försäkring på uppdrag av Sveriges Kommuner och Landsting och fackliga organisationer i samverkan.

Utöver huvud -materialet har samtals-ledaren tillgång till en mängd kompletterandeövningar samt material.

HUR PRATAR VI MED VARANDRA? Område: Introduktion
SYFTE

En av de viktigaste förutsättningarna för en bra arbetsmiljö är att vi kan  kommunicera med varandra. I den här övningen refl ekterar ni över era samtal i arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bli bättre? När övningen är avslutad har ni kommit fram till ett samtalskontrakt med gemensamma spelregler för samtal i arbetsgruppen. Det kommer ni att ha stor nytta av längre fram i övningarna. Ni har också fått tillfälle att själva refl ektera över er egen roll. Övningen utgår från era möten i arbetsgruppen, men samtals-kontraktet gäller såklart alla samtal ni har på jobbet.  

AKTIVITETER

1. För att komma igång
Värm upp med samarbetsövningen som fi nns på ett separat arbetsblad. 

2. Hur samtalar vi på våra möten? 
a.  Det var uppvärmningen. Nu är det dags att fundera över samtalsklimatet på era möten. På duken ser ni nio situationer som belyser olika förutsättningar för möten och samtal. Gå igenom varje situation och bedöm hur det ser ut hos er genom att markera på skalan. b.  Välj ut de fyra viktigaste förutsättningarna för bra möten och samtal. Det spelar ingen roll om det är något ni behöver förbättra eller något ni redan är 

bra på. Skriv in era val i de fyra rutorna till höger på duken. Obs! Skriv gärna egna förslag. Ni behöver alltså inte välja bland förut-sättningarna i rutorna eller använda de orden. Det fi nns inget facit.
3. Vår summering och överenskommelsea. Börja med att, gruppvis, berätta för varandra vad ni kommit fram till.b. Arbeta därefter vidare i arbetsboken under aktivitet 3b. 

AKTIVITETER

… man vågar fråga när man inte förstår.

Är vi bra på

Kan förbättras

 2a. På våra möten* skapar vi bra samtalsklimat, eftersom...       * till exempel arbetsplatsträffar

2b. De viktigaste förut sättningarna  för bra samtal på våra möten

… det som tas upp på mötet leder till handling. 

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi hinner prata färdigt om viktiga frågor. Är vi bra på

Kan förbättras

… mötet är förberett av alla.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla ger mötet sin fulla uppmärksamhet. 

Är vi bra på

Kan förbättras

… det som tas upp fyller en funktion och känns relevant för alla.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla lyssnar respektfullt i ett samtal som präglas 
av gemensam dialog.

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi har regelbundna möten.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla vet att de kan bidra och alla åsikter är välkomna.

Är vi bra på

Kan förbättras
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Kan förbättras

Kan förbättras

… alla ger mötet sin fulla uppmärksamhet. 

Är vi bra på

Kan förbättras

… det som tas upp fyller en funktion och känns relevant för alla.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla lyssnar respektfullt i ett samtal som präglas 
av gemensam dialog.

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi har regelbundna möten.

Är vi bra på

Kan förbättras

Vård i annans hem – ett preventionsprojekt  •  AFA Försäkring på uppdrag av Sveriges Kommuner och Landsting och fackliga organisationer i samverkan.

Ni leder ett land där dessa rättigheter fi nns. 

Fem  rättigheter ska tas bort. Vilka? 

 Välj tillsammans ut vilka rättigheter som ska 

tas bort. Motivera varför ni har valt att ta bort 

just dessa. Därefter vänder ni på sidan och 

refl ek terar över övningen, först individuellt 

och sedan tillsammans i gruppen. 

inleDAnDe SAMARBetSÖVninG

 Välj tillsammans ut vilka rättigheter som ska 

Rätt till censurfrit
t 

internet på jobbet

Rätt att 

slippa reklam
Fri radio

Rätt att driva 

egna tv-kanaler

Rätt att rasta 

hunden var jag vill

Rätt att bada och 

campa överallt

Rätt att parkera 

gratis överallt

Rätt att slippa tele-

fonsäljare, som man 

inte godkänt innan

Barer har öppet 

dygnet runt

Gratis statlig 

städning i hemmet 

för alla

Rätt att vistas ute 

mellan 01.00 & 06.00 f
ör 

ungdomar

Rätt att slippa höra 

andra prata mobiltelefon 

på offentliga platse
r

Rätt att bestämma 

vad din skatt ska 

gå till

VÅR ARBETSMILJÖ Område: Introduktion

1. Hur har vi det hos oss?

2. Prioritera

SYFTE

Arbetsmiljö kan defi nieras på många sätt. Men 

det är inte defi nitionen av ordet som är viktig 

i den här övningen. Det viktiga är vad ni kan 

göra för att förbättra det som ni själva ser som 

er arbetsmiljö. 

 När övningen är avslutad har ni gemensamt 

lyft fram områden ni ska arbeta vidare med. Var 

och en har dessutom fått möjlighet att själv 

refl ektera över hur man kan bidra till förbättringar. 

AKTIVITETER

1. Hur har vi det hos oss? 

a.  Ni har femton illustrerade kort samt ett 

 antal tomma kort. Börja med att dela upp 

de illustrerade korten mellan er. Lägg de 

andra åt sidan så länge. 

b.  Ta ett kort i taget och läs texten högt för 

varandra. Välj den sida, grön eller röd, som 

ni tycker mest visar hur ni har det. Lägg 

kortet på den ruta ni tycker det hör hemma. 

c.  När ni är klara med det, kan ni fundera över 

om det fi nns områden som inte tagits upp. 

Använd gärna de tomma korten för att fylla 

på med egna förslag. Lägg dem på den 

tomma rutan längst ned markerad 

Egna förslag.

2. Prioritera

 Nu ska ni välja ut fyra områden som just 

nu känns viktiga att hålla koll på och 

 arbeta vidare med. Här spelar det ingen 

roll vilken färg ni valt. Placera korten i de 

fyra rutorna till höger på duken och svara 

på följdfrågorna. 

3. Presentation och summering

a.  Berätta för varandra, gruppvis, vilka 

fyra områden ni valt för att skapa en ännu 

bättre arbetsmiljö. 

b.  Dags för gemensam summering. 

Samtalsledaren berättar hur.

4. Refl ektera själv; vad kan jag göra? 

 Arbeta vidare i arbetsboken under 

aktivitet 4. 
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a.  Motivera varför det här området 

är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 

eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 

är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 

eller bibehålla. 

a.  Motivera varför det här området 

är angeläget för er.  

b.  Idéer för att förbättra 

eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 

är angeläget för er.  

b.  Idéer för att förbättra 

eller bibehålla.

Balans mellan resurser 

och krav

Hot och våld Arbetsmiljön hos brukarna Förfl yttningar och lyft

Trafi kmiljö
Rutiner och kompetens Arbetsolyckor Oväntade händelser 

Samarbete och förståelse 

mellan olika yrkeskategorier

Planering
Bemanning och 

schemaläggning

Stöd och handledning

Vår interna kommunikation Kommunikationen 

med brukarna

Arbetsmiljön i våra 

egna lokaler 

Egna förslag

Område att hålla koll på 

och arbeta vidare med. 

Område att hålla koll på 

och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 

och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 

och arbeta vidare med.

Trafi kmiljö
Rutiner och kompetens

Vi har oftast la
gom 

mycket att göra 
och 

lätt att priorit
era.

Arbetsolyckor Oväntade händelser 

Planering
Bemanning och 

schemaläggning

Stöd och handledning

Rutiner och kompetens

Det 
händ

er o
fta a

tt d
et r

ör 

ihop 
sig o

ch k
änns

 str
essig

t.

Vår interna kommunikation
Vi har ofta 

problem med 

förflyttninga
r 

och lyft. 

Egna förslag

Vi vet h
ur vi s

ka han
tera 

situati
oner d

är hot
  eller

våld ka
n förek

omma.
a.  Motivera varför det här området 

är angeläget för er. 

b.  Idéer för att förbättra 

eller bibehålla.

Område att hålla koll på 

och arbeta vidare med.

Vi har 
oftast

 

inga pr
oblem med 

 förfly
ttning

ar 

och ly
ft.

Vi har ofta 

problem med problem med 

förflyttninga
r 

förflyttninga
r 

förflyttninga
r 

och lyft. och lyft. 

Det händer ofta att 

vi känner oss osäkra 
i hot- och vålds-

situationer.

GENOM ÅREN Område: Vilka vi är
SYFTE

Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid och prata om fram-
tiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är övningens huvudsakliga syfte. 
 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick, pratat om hur det 
ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och kommit fram till hur ni kan 
möta den på bästa sätt. 

1. Börja med att se fi lmen som uppvärmning. 
2. Från 80-talet till idag 
a.  Ni har ett antal kort framför er. Fördela korten mellan er och läs dem högt för varan-

dra. Lägg därefter varje kort under det årtionde där ni tycker att det hör hemma. Ta 
hjälp av faktaraderna under varje årtionde. När ni är klara leder samtalsledaren en 
genomgång av varje årtionde.b. Hur var det? Svara på frågorna genom att göra en uppskattning på skalan längst ner. 

3. Framtiden då?
Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur kommer det bli i framtiden? Börja med att svara på frågorna under rubriken Framtiden på arbetsduken. 
4. Fortsätt i arbetsboken
Arbeta vidare med att refl ektera själv i arbetsboken under aktivitet 4.

AKTIVITETER

3. Hur kommer det att bli i framtiden?
 Hur mycket kommer brukaren att påverka omvårdnadens innehåll? 

 Hur mycket kommer vi att prata arbetsmiljö på jobbet?

Vad kommer att vara det viktigaste som händer vårt yrke?

Lite
Mycket

Lite
Mycket

Under 1980-talet...
... ökar hemtjänsten i omfattning.
...  börjar arbetsgrupper organiseras och personalen får arbetsplatser att samlas på.
...  kommer den nuvarande Socialtjänst lagen (SOL). Fokus skiftar från kontroll av den enskilde till den enskildes rättigheter.
... kommer Hälso- och sjukvårdslagen (HSL), som har fokus på  bland annat patientens självbestämmande och integritet.

1980-talet

2b. Hur var det?
Hur mycket kunde brukaren påverka omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite
Mycket

Lite
Mycket

Under 1990-talet...
...   börjar privata företag ta över omsorg av äldre och funktionshindrade.
...  utkommer föreskriften ”Omvårdnadsarbete i enskilt hem”, som innehåller regler och råd för att minska  arbetsmiljöriskerna vid arbete i enskilt hem. 
...  tar kommunerna över omsorgsansvaret från landstingen. Bakom det ligger ädelreformen, psykiatrireformen, Lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade (LSS) och Lagen om assistansersättning (LASS).

1990-talet

2b. Hur var det?
Hur mycket kunde brukaren påverka omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite
Mycket

Lite
Mycket

2b. Hur var det?
Hur mycket kunde brukaren påverka omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Under 2000-talet...
...  utvecklas äldreboenden och öppenvård. Fler kan få omsorg i sina hem.
...  blir det alltmer vanligt att privata  företag tar över omsorgen  av äldre och personer med funktionshinder....  kommer Lag om valfrihetssystem (LOV). Den ska  fungera som ett frivilligt verktyg för de kommuner och landsting som vill konkurrenspröva verksamheten  genom att överlåta valet av utförare till brukaren/invånaren.

2000-talet

Lite
Mycket

Lite
Mycket

2a. Vilka kort hör hit?
2a. Vilka kort hör hit?

2a. Vilka kort hör hit?

Framtiden

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år
Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar en mamma. Emma 7 år

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. Kim 8 år

Framåt. Min mamma säger att man ska leva nu. För det är bättre att vara liten. Det blir man kanske bara en gång. Elisa 6 år
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Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

 
K

m l 

4

 Tack vare att hemtjänstenär utbyggd blir det allt  vanligare att brukarenbor kvar hemma.

5

Vad kommer att vara det viktigaste som händer vårt yrke?

Mycket

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år
Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år
Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 
Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar en mamma. Emma 7 åren mamma. Emma 7 år

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 
Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. Kim 8 år

4

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år
Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar en mamma. Emma 7 år

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 

Framåt. Min mamma säger att man ska leva nu. För det är bättre att vara liten. Det blir man kanske bara 4

Tack vare att hemtjänstenär utbyggd blir det allt vanligare att brukarenbor kvar hemma.

 

Vårdhem börjar läggas 

ner och ålderdo
mshem 

blir servicehus.

3

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?
Lite

Mycket

 

I och med konku
rrens

utsättnin
gen har k

valitet 

blivit ett
 viktigt  b

egrepp 

och fått 
än störr

e fokus i
 

utförar o
rganisati

onerna.

2

a.  Ni har ett antal kort framför er. Fördela korten mellan er och läs dem högt för varan-

3. Framtiden då?
Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur kommer det bli i framtiden? Börja med att svara på frågorna under rubriken Framtiden på arbetsduken.  

 

Brukaren kan in
te välja  

utförare. Det fi
nns bara 

kommunal hemtjänst.

1

TEMA OmvärldTEMA

Brukarna 
har en mer 

komplex sjukd
omsbild.

Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid och prata om fram-
tiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är övningens huvudsakliga syfte. 
 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick, pratat om hur det 
ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och kommit fram till hur ni kan 
möta den på bästa sätt. 

1980-talet

ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och kommit fram till hur ni kan 
möta den på bästa sätt. 

komplex sjukd
omsbild.

Handledarbok aug14.indd   4 2014-09-15   13:59
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VÅRT ARBETE

SUMMERING OCH UPPFÖLJNING

forts. Vilka vi är

Roller runt brukaren
När vi förstår andras uppdrag och vilka utmaningar de ställs inför 
på jobbet, blir det lättare för oss att förstå vår egen roll. Det kan 
också göra det lättare att samarbeta med andra för att skapa en 
bättre miljö för oss och brukarna. 
 När övningen är avslutad har ni pratat om fl era av de yrkesroller 
som fi nns runt en brukare. Ni har även diskuterat om ni kan utveckla 
samarbetet över gränserna och fått möjlighet att skryta om vad ni 
faktiskt åstadkommer!

Från ärende till uppföljning
Hur hänger allt samman i vår kommun? Innan man ger sig in i 
detaljer och enstaka situationer är det bra att förstå helhetsbilden av 
hur kommunen fungerar. Det som är självklart för vissa kan vara 
nyheter för andra. 
 När övningen är avslutad har ni pratat om de lagar ni omfattas 
av, arbetet med brukarna inom kommunen samt er arbetsmiljö-/
riskbedömning. Ni har även fyllt i eventuella kunskaps hål och 
pratat om era egna idéer för utveckling. 

Denna duk sammanfattar och åskådliggör vad ni kommit över-
ens om i de olika huvudövningarna och underlättar att enkelt 
kunna följa upp hur det fortsatta arbetet går.

Använd trafi kljusen för att göra en enkel uppföljning, som 
komplement till andra uppföljningar. Hur ligger vi till? Fyll i 
datumen(gärna i förväg) och kryssa för vad ni gemensamt 
kommer fram till.

Situationer i vardagen
Vi kan alla behöva dela våra erfarenheter av hur vi hanterar olika 
situationer på jobbet. I den här övningen får ni ett tillfälle att prata om 
en mängd olika situationer som kan uppstå i ert arbete. Situa tionerna 
bygger på berättelser från era kollegor runtom i landet.
 När övningen är avslutad har ni pratat om hur ni hanterar olika 
situationer, satt er in i andra rollers arbete samt föreslagit förbättringar 
för er arbetsmiljö och arbetet med riskbedömningar.

1. Plats för klisterlapp.

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om undersköterskors/

vårdbiträdens utmaning?  

b. Kan vi påverka varandras arbete?

– Undersköterskor/vårdbiträden kan påverka vårt arbete.

Lite Mycket

– Vi kan påverka undersköterskors/vårdbiträdens arbete.

Lite Mycket

UNDERSKÖTERSKOR/

VÅRDBITRÄDEN

Svarar för genomförandeplanen och utför beviljade 

omsorgs- och serviceinsatser samt sjukvårds- och 

rehabiliteringsinsatser enligt delegering. 1. Plats för klisterlapp.

a. Vad kan ni mer säga om undersköterskors/

1. Plats för klisterlapp.

ENHETSCHEFER
Företräder arbetsgivaren och ansvarar för 
personal, ekonomi, arbetsmiljö och verksam-hetens utveckling. 

2. Vad tycker vi?
a. Vad kan ni mer säga om enhetschefers utmaning?  
b. Kan vi påverka varandras arbete?

– Enhetschefer kan påverka vårt arbete.
Lite Mycket

– Vi kan påverka enhetschefers arbete.
Lite Mycket

1. Plats för klisterlapp.

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om undersköterskors/

 vårdbiträdens utmaning?  

b. Kan vi påverka varandras arbete?

 – Undersköterskor/vårdbiträden kan påverka vårt arbete

  Lite 

 – Vi kan påverka undersköterskors/vårdbiträdens arbete

  Lite 

1. Plats för klisterlapp.

a. Vad kan ni mer säga om undersköterskors/

 vårdbiträdens utmaning?  

1. Plats för klisterlapp.

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om distriktssköterskors utmaning? 

b. Kan vi påverka varandras arbete?

– Distriktssköterskor kan påverka vårt arbete.

Lite 
Mycket

– Vi kan påverka distriktssköterskors arbete.

 Lite 
Mycket

DISTRIKTSSKÖTERSKOR

Bedömer och ansvarar för hur 

omvård naden ska utföras i enlighet 

med hälso- och sjukvårdslagen.  

ENHETSCHEFER
Företräder arbetsgivaren och ansvarar för 
personal, ekonomi, arbetsmiljö och verksam-hetens utveckling. 

1. Plats för klisterlapp.

DISTRIKTSSKÖTERSKOR

Bedömer och ansvarar för hur 

omvård naden ska utföras i enlighet 

med hälso- och sjukvårdslagen.  

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om 
biståndshandläggares utmaning?  

b. Kan vi påverka varandras arbete?

– Biståndshandläggare kan påverka vårt arbete.
Lite Mycket

– Vi kan påverka biståndshandläggares arbete.
Lite Mycket

1. Plats för klisterlapp.

BISTÅNDSHANDLÄGGARE*
Utreder behov och fattar beslut om
bistånd (hjälpinsatser).
 

* Denna roll kallas ibland t ex Biståndsbedömare

ndersköterskor/vårdbiträden kan påverka vårt arbete

Mycket

Vi kan påverka undersköterskors/vårdbiträdens arbete

Mycket

a. Vad kan ni mer säga om undersköterskors/

  Lite Mycket

SYFTE

Hur hänger allt samman i vår kommun? Innan 

man ger sig in i detaljer och enstaka situationer 

är det bra att förstå helhetsbilden av hur kom-

munen fungerar. Det som är självklart för vissa 

kan vara nyheter för andra. 

 När övningen är avslutad har ni pratat om 

de lagar ni omfattas av, arbetet med bru-

karna inom kommunen samt er arbetsmiljö-/

riskbedömning. Ni har även fyllt i eventuella 

kunskaps hål och pratat om era egna idéer 

för utveckling.

AKTIVITETER

1. Vilka lagar omfattas vi av?

a.  Vi som arbetar med omsorg och omvårdnad 

inom kommunen representerar olika roller 

och omfattas av olika lagar när vi arbetar 

med brukarna. Börja med att läsa om de 

olika lagar vi omfattas av på följande sida.

b.  Visste ni att arbetet är uppdelat 

på det här sättet? Prata kort om 

detta med varandra i gruppen.

2. En överblick av vår kommun

a.  Studera rutorna på arbetsduken.

Försök att beskriva er kommuns 

 arbetssätt, utifrån vad ni själva 

känner till. Det går bra att hoppa 

över det som ni inte kan svara 

på, om ni t ex känner att vissa 

delar inte är riktade till just 

er arbetsgrupp.

Skriv också: 

–  förslag på idéer för utveckling

–  ned sådant ni vill veta 

    mer om.

Skriv på lappar och spara till den 

gemensamma summeringen.

b.  När ni har pratat om alla rutor på 

duken är det dags att summera 

och dra slutsatser. Samtalsledaren 

berättar hur.

FRÅN ÄRENDE TILL UPPFÖLJNING Område: Vårt arbete

Se
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inom kommunen representerar olika roller 

och omfattas av olika lagar när vi arbetar 

med brukarna. Börja med att läsa om de 

olika lagar vi omfattas av på följande sida.

Arbetsmiljö-/riskbedömning genomförs vid varje 

nytt ärende...

 ... i samband med biståndsutredning och beslut

 ... i samband med framtagande av genomförandeplan

 Annat tillfälle:                                                                       
      

 Inte alls 

 
Vem gör vad?

Utredning och bistånds-/HSL-beslut

Hur går det här till?

Vilka underlag krävs för att vi ska få till ett bra beslut och 

tydlig beställning/delegering till utförarorganisationen?

Vilka är oftast inblandade i detta skede?

 Brukare  Försäkringskassan

 Sjuksköterska  Arbetsterapeut

 Biståndshandläggare  Sjukgymnast

 Anhörig/närstående Andra:

 Läkare   

 Primärvård  

Kan det hända att man behöver börja arbeta med om-

sorg innan beslut/beställning blivit klar? Hur brukar vi 

göra då?

Skriv förslag på idéer för utveckling 

samt sådant ni vill veta mer om på 

separata lappar och spara dem till den 

gemensamma summeringen.

Framtagande av genomförandeplan*

Hur arbetar vi fram genomförandeplanen?

Vilka är oftast inblandade i framtagandet av planen?

Hur sker första kontakten med brukaren? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill veta mer om på 

separata lappar och spara dem till den gemensamma summeringen.

Uppföljning av bistånds-/HSL-beslut

Hur och när arbetar vi med uppföljning? 

Vilka brukar delta vid uppföljningen?

 Brukare  Sjuksköterska

 Undersköterska   Arbetsterapeut

 Personlig assistent   Sjukgymnast

 Uförandechef Andra:

 Biståndshandläggare 

 Anhörig/närstående 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 

veta mer om på separata lappar och spara dem till den 

gemensamma summeringen.

Mottagande av bistånds-/HSL- beslut i 

utförar organisationen

Hur går det här till? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 

veta mer om på separata lappar och spara dem till den 

gemensamma summeringen. Förändringar 

Brukarens behov förändras, vad händer då? 

Planen stämmer inte, vad händer då? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 

veta mer om på separata lappar och spara dem till den 

gemensamma summeringen.

Hur uppstår oftast ett ärende? 

 Av brukaren själv

 Via utskrivning från sjukhus

 Via anhörig

På annat sätt:

Vad är vanligast?

Vilka är oftast mottagare?

Skriv förslag på idéer för utveckling 

samt sådant ni vill veta mer om på 

separata lappar och spara dem till den 

gemensamma summeringen.

Ett ärende uppstår i vår kommun

ARBETSMILJÖ-/RISKBEDÖMNING – Hur går det till?

* Eller annan benämning på planen, t ex omvårdnads- eller rehabplan.

Används mallar och checklistor i er 

arbetsmiljö-/riskbedömning?

Idéer för utveckling

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Fördjupningsfrågor

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Kan något göras för att förebygga att situationen uppstår?

Fördjupningsfrågor

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Hur ser er beredskap ut för att ta emot vikarier och nyanställda?

Hur gör ni med korttidsvikarier?

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Hur gör ni med korttidsvikarier?

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

egna situationer

snabbedömning

Den här situationen tar upp något som... Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4
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Hur gör ni med korttidsvikarier?

vårt interna arbete

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som... 
Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

Hög personalomsättning

På kort tid har ni fått ta emot många vikarier, då flera gått på

föräldraledighet eller blivit sjukskrivna. Hur hanterar ni det?

b11

Fördjupningsfrågor

Hur ser er beredskap ut för att ta emot vikarier och nyanställda?

Hur ser er beredskap ut för att ta emot vikarier och nyanställda?

egna situationer

vårt interna arbete

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som... 

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

Hög personalomsättning

På kort tid har ni fått ta emot många vikarier, då flera gått på

föräldraledighet eller blivit sjukskrivna. Hur hanterar ni det?

vårt arbete med brukarna

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som...  
Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

ditt sätt att bemöta brukarna

Du arbetar hos pensionären Maria som ska flyttas från sängen till rull-

stolen med hjälp av en taklyft. Men Maria vill absolut inte bli flyttad så,

och varje gång du är hos henne så uppstår en diskussion kring detta.

Maria påpekar att din kollega Stina minsann är snäll och flyttar henne

utan taklyften. Du känner dig osäker på hur du ska agera och stäm-

ningen blir alltmer irriterad. Maria har även ringt till din chef och sagt

att du inte sköter dina arbetsuppgifter. Hur hanterar du detta?

a1

1. Hur Pratar vI med varandra?Ni fi ck här möjlighet att fundera över hur ni samtalar med varandra i arbetsgruppen, och vad ni kan göra för att bli ännu bättre på att kommunicera.

2. vår arbetSmILJÖ
Här fi ck ni tillfälle att fundera över vilka delar av er arbetsmiljö ni kan behöva jobba vidare med.

3. GenOm åren
I övningen såg ni hur ert arbete utvecklats genom åren, funderade över framtiden och diskuterade hur ni kan möta den på bästa sätt.

4. rOLLer runt brukaren
Här pratade ni om de roller och funktioner som omger en brukare. Ni pratade om hur ni kan utveckla samarbetet över gränserna för att öka kvaliteten för både utförare och brukare. Ni fi ck även en möjlighet att fundera över er egen roll och en chans att skryta om vad ni åstadkommer.

5. Från Ärende tILL uPPFÖLJnInGI övningen gick ni igenom hur arbetet kring brukarna hänger ihop i kommunen och kom fram till förbättringsmöjligheter. 

6. SItuatIOner I vardaGen
Här samtalade ni utifrån olika situationer i arbetslivet. Ni delade varandras erfarenheter och pratade om hur ni kan utveckla er riskbedömning och er arbetsmiljö.

SummerInG OCH uPPFÖLJnInG
Vårt gemensamma samtalskontrakt:

Det här syftar till att åskådliggöra vad vi kommer överens om i respektive övning samt att enkelt kunna följa upp hur det fortsatta arbetet går. 

Behov av utveckling. Här har vi mer jobb att göra.Vi är igång med detta.
Vi är nöjda. Ska bibehållas.

Områden vi ska arbeta vidare med:

Så här vill vi att vår framtida arbetsplats ska bli:

Roller vi vill utöka kommunikationen med samt hur:

Utvecklingsmöjligheter/förbättringsförslag: 

Vad vi vill veta mer om:

Förbättringsförslag/behov av vidareutveckling:

Uppföljning

Datum: Datum: Datum: Datum: Datum:
 

Datum:
 

Uppföljning

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Uppföljning

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Uppföljning

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Uppföljning

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Uppföljning:

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

Datum:
 

SYFte

Hur hänger allt samman i vår kommun? Innan 
man ger sig in i detaljer och enstaka situationer 
är det bra att förstå helhetsbilden av hur kom-
munen fungerar. Det som är självklart för vissa 
kan vara nyheter för andra. 
 När övningen är avslutad har ni pratat om 
de lagar ni omfattas av, arbetet med bru-
karna inom kommunen samt er arbetsmiljö-/
riskbedömning. Ni har även fyllt i eventuella 
kunskaps hål och pratat om era egna idéer 
för utveckling.

aktIvIteter

1. vilka lagar omfattas vi av?
a.  Vi som arbetar med omsorg och omvårdnad 

inom kommunen representerar olika roller 
och omfattas av olika lagar när vi arbetar 
med brukarna. Börja med att läsa om de 
olika lagar vi omfattas av på följande sida.

b.  Visste ni att arbetet är uppdelat 
på det här sättet? Prata kort om 
detta med varandra i gruppen.

2. en överblick av vår kommun
a.  Studera rutorna på arbetsduken.

Försök att beskriva er kommuns 
 arbetssätt, utifrån vad ni själva 
känner till. Det går bra att hoppa 
över det som ni inte kan svara 
på, om ni t ex känner att vissa 
delar inte är riktade till just 
er arbetsgrupp.

Skriv också: 
–  förslag på idéer för utveckling
–  ned sådant ni vill veta 
    mer om.

Skriv på lappar och spara till den 
gemensamma summeringen.

b.  När ni har pratat om alla rutor på 
duken är det dags att summera 
och dra slutsatser. Samtalsledaren 
berättar hur.

FrÅn Ärende tILL uPPFÖLJnInG Område: Vårt arbete

Vård i annans hem – ett preventionsprojekt  •  AFA Försäkring på uppdrag av Sveriges Kommuner och Landsting och fackliga organisationer i samverkan.

Septe
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inom kommunen representerar olika roller 
och omfattas av olika lagar när vi arbetar 
med brukarna. Börja med att läsa om de 
olika lagar vi omfattas av på följande sida.

Arbetsmiljö-/riskbedömning genomförs vid varje 
nytt ärende...
 ... i samband med biståndsutredning och beslut
 ... i samband med framtagande av genomförandeplan
 Annat tillfälle:                                
 Inte alls 

Vem gör vad?
 

utredning och bistånds-/HSL-beslut
Hur går det här till?

Vilka underlag krävs för att vi ska få till ett bra beslut och 
tydlig beställning/delegering till utförarorganisationen?

Vilka är oftast inblandade i detta skede?
 Brukare  Försäkringskassan
 Sjuksköterska  Arbetsterapeut
 Biståndshandläggare  Sjukgymnast
 Anhörig/närstående Andra:
 Läkare   
 Primärvård  

Kan det hända att man behöver börja arbeta med om-
sorg innan beslut/beställning blivit klar? Hur brukar vi 
göra då?

Skriv förslag på idéer för utveckling 
samt sådant ni vill veta mer om på 
separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Framtagande av genomförandeplan*
Hur arbetar vi fram genomförandeplanen?

Vilka är oftast inblandade i framtagandet av planen?

Hur sker första kontakten med brukaren? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill veta mer om på separata lappar och spara dem till den gemensamma summeringen.

uppföljning av bistånds-/HSL-beslut
Hur och när arbetar vi med uppföljning? 

Vilka brukar delta vid uppföljningen?
 Brukare  Sjuksköterska
 Undersköterska   Arbetsterapeut
 Personlig assistent   Sjukgymnast
 Uförandechef Andra:
 Biståndshandläggare 
 Anhörig/närstående 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 
veta mer om på separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

mottagande av bistånds-/HSL- beslut i 
utförar organisationen
Hur går det här till? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 
veta mer om på separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Förändringar 

Brukarens behov förändras, vad händer då? 

Planen stämmer inte, vad händer då? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 
veta mer om på separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Hur uppstår oftast ett ärende? 
 Av brukaren själv
 Via utskrivning från sjukhus
 Via anhörig

På annat sätt:

Vad är vanligast?

Vilka är oftast mottagare?

Skriv förslag på idéer för utveckling 
samt sådant ni vill veta mer om på 
separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

ett ärende uppstår i vår kommun

arbetSmILJÖ-/rISkbedÖmnInG – Hur går det till?

* Eller annan benämning på planen, t ex omvårdnads- eller rehabplan.

Används mallar och checklistor i er 
arbetsmiljö-/riskbedömning?

Idéer för utveckling

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Fördjupningsfrågor

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Kan något göras för att förebygga att situationen uppstår?
Kan något göras för att förebygga att situationen uppstår?

Fördjupningsfrågor

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Hur ser er beredskap ut för att ta emot  
vikarier och nyanställda?

Hur gör ni med korttidsvikarier?

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

egna situationer

snabbedömning

Den här situationen tar upp något som...  Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

C7

Kan något göras för att förebygga att situationen uppstår?

egna situationer

vårt interna arbete

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som... 
Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

Hög personalomsättning

På kort tid har ni fått ta emot många vikarier, då flera gått på

föräldraledighet eller blivit sjukskrivna. Hur hanterar ni det?

b11

Idéer för utvecklingFördjupningsfrågor
Hur ser er beredskap ut för att ta emot 
vikarier och nyanställda?

Hur gör ni med korttidsvikarier?

Kan något göras för att förebygga att situationen uppstår?
Kan något göras för att förebygga att situationen uppstår?

vårt interna arbete

Hög personalomsättning

På kort tid har ni fått ta emot många vikarier, då flera gått på

föräldraledighet eller blivit sjukskrivna. Hur hanterar ni det?

vårt arbete med brukarna

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som... Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

ditt sätt att bemöta brukarna

Du arbetar hos pensionären Maria som ska flyttas från sängen till rull-

stolen med hjälp av en taklyft. Men Maria vill absolut inte bli flyttad så,

och varje gång du är hos henne så uppstår en diskussion kring detta.

Maria påpekar att din kollega Stina minsann är snäll och flyttar henne

utan taklyften. Du känner dig osäker på hur du ska agera och stäm-

ningen blir alltmer irriterad. Maria har även ringt till din chef och sagt

att du inte sköter dina arbetsuppgifter. Hur hanterar du detta?

a1

HUr Pratar vI Med varaNdra? Område: Introduktion

Vård i annans hem – ett preventionsprojekt  •  AFA Försäkring på uppdrag av Sveriges Kommuner och Landsting och fackliga organisationer i samverkan.

SYFte

En av de viktigaste förutsättningarna för en bra arbetsmiljö är att vi kan 

 kommunicera med varandra. I den här övningen refl ekterar ni över era samtal i 

arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bli bättre?

 När övningen är avslutad har ni kommit fram till ett samtalskontrakt med 

gemensamma spelregler för samtal i arbetsgruppen. Det kommer ni att ha stor 

nytta av längre fram i övningarna. Ni har också fått tillfälle att själva refl ektera 

över er egen roll. Övningen utgår från era möten i arbetsgruppen, men samtals-

kontraktet gäller såklart alla samtal ni har på jobbet.  

aktIvIteter
1g För att komma igång Värm upp med samarbetsövningen som fi nns på ett separat arbetsblad.  2g Hur samtalar vi på våra möten? a.  Det var uppvärmningen. Nu är det dags att fundera över samtalsklimatet på 

era möten. På duken ser ni nio situationer som belyser olika förutsättningar 

för möten och samtal. Gå igenom varje situation och bedöm hur det ser ut 

hos er genom att markera på skalan. b.  Välj ut de fyra viktigaste förutsättningarna för bra möten och samtal. Det 

spelar ingen roll om det är något ni behöver förbättra eller något ni redan är 

bra på. Skriv in era val i de fyra rutorna till höger på duken. 
Obs! Skriv gärna egna förslag. Ni behöver alltså inte välja bland förut-

sättningarna i rutorna eller använda de orden. Det fi nns inget facit.3g vår summering och överenskommelsea. Börja med att, gruppvis, berätta för varandra vad ni kommit fram till.

b. Arbeta därefter vidare i arbetsboken under aktivitet 3b. 

aktIvIteter

… man vågar fråga när man inte förstårg

Är vi bra på

Kan förbättras

 2ag På våra möten* skapar vi bra samtalsklimat, eftersomggg

      * till exempel arbetsplatsträffar

2bg de viktigaste förut sättningarna  för bra samtal på våra möten

… det som tas upp på mötet leder till handlingg 

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi hinner prata färdigt om viktiga frågorg 
Är vi bra på

Kan förbättras

… mötet är förberett av allag

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla ger mötet sin fulla uppmärksamhetg 

Är vi bra på

Kan förbättras

… det som tas upp fyller en funktion och känns relevant 

för allag

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla lyssnar respektfullt i ett samtal som präglas av gemensam dialoggav gemensam dialogg

Är vi bra på

Kan förbättras… vi har regelbundna möteng

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla vet att de kan bidra och alla åsikter är välkomnag

Är vi bra på

Kan förbättras

Septe
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Kan förbättras Kan förbättras

… alla ger mötet sin fulla uppmärksamhetg 

Är vi bra på

Kan förbättras

… det som tas upp fyller en funktion och känns relevant 

för allag

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi har regelbundna möteng

Är vi bra på

Kan förbättras
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Ni leder ett land där dessa rättigheter fi nns. 

Fem  rättigheter ska tas bort. Vilka? 

 Välj tillsammans ut vilka rättigheter som ska 

tas bort. Motivera varför ni har valt att ta bort 

just dessa. Därefter vänder ni på sidan och 

refl ek terar över övningen, först individuellt 

och sedan tillsammans i gruppen. 

inleDAnDe SAMARBetSÖVninG

 Välj tillsammans ut vilka rättigheter som ska 

Rätt till censurfritt 
internet på jobbet

Rätt att 
slippa reklam Fri radio Rätt att driva 

egna tv-kanaler

Rätt att rasta 
hunden var jag vill

Rätt att bada och 
campa överallt

Rätt att parkera 
gratis överallt

Rätt att slippa tele-
fonsäljare, som man 
inte godkänt innan

Barer har öppet 
dygnet runt

Gratis statlig 
städning i hemmet 

för alla

Rätt att vistas ute 
mellan 01.00 & 06.00 för 

ungdomar

Rätt att slippa höra 
andra prata mobiltelefon 
på offentliga platser

Rätt att bestämma 
vad din skatt ska 

gå till

VÅR ARBETSMILJÖ Område: Introduktion

Vård i annans hem – ett preventionsprojekt  •  AFA Försäkring på uppdrag av Sveriges Kommuner och Landsting och fackliga organisationer i samverkan.

1. Hur har vi det hos oss? 2. PrioriteraSYFTE

Arbetsmiljö kan defi nieras på många sätt. Men 
det är inte defi nitionen av ordet som är viktig 
i den här övningen. Det viktiga är vad ni kan 
göra för att förbättra det som ni själva ser som 
er arbetsmiljö. 
 När övningen är avslutad har ni gemensamt 
lyft fram områden ni ska arbeta vidare med. Var 
och en har dessutom fått möjlighet att själv 
refl ektera över hur man kan bidra till förbättringar. 

AKTIVITETER

1. Hur har vi det hos oss? 
a.  Ni har femton illustrerade kort samt ett 

 antal tomma kort. Börja med att dela upp 
de illustrerade korten mellan er. Lägg de 
andra åt sidan så länge. 

b.  Ta ett kort i taget och läs texten högt för 
varandra. Välj den sida, grön eller röd, som 
ni tycker mest visar hur ni har det. Lägg 
kortet på den ruta ni tycker det hör hemma. 

c.  När ni är klara med det, kan ni fundera över 
om det fi nns områden som inte tagits upp. 
Använd gärna de tomma korten för att fylla 
på med egna förslag. Lägg dem på den 
tomma rutan längst ned markerad 
Egna förslag.

2. Prioritera
 Nu ska ni välja ut fyra områden som just 
nu känns viktiga att hålla koll på och 
 arbeta vidare med. Här spelar det ingen 
roll vilken färg ni valt. Placera korten i de 
fyra rutorna till höger på duken och svara 
på följdfrågorna. 

3. Presentation och summering
a.  Berätta för varandra, gruppvis, vilka 

fyra områden ni valt för att skapa en ännu 
bättre arbetsmiljö. 

b.  Dags för gemensam summering. 
Samtalsledaren berättar hur.

4. Refl ektera själv; vad kan jag göra? 

 Arbeta vidare i arbetsboken under 
aktivitet 4. 
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a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla. 

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.  

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er. 

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

Balans mellan resurser 
och krav

Hot och våld Arbetsmiljön hos brukarna Förfl yttningar och lyft

Trafi kmiljö Rutiner och kompetens Arbetsolyckor Oväntade händelser 

Samarbete och förståelse 
mellan olika yrkeskategorier

Planering Bemanning och 
schemaläggning

Stöd och handledning

Vår interna kommunikation Kommunikationen 
med brukarna

Arbetsmiljön i våra 
egna lokaler 

Egna förslag

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med. 

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Trafi kmiljö Rutiner och kompetensVi har ofta 
problem med 

förflyttningar 
och lyft. 

Rutiner och kompetens Arbetsolyckor Oväntade händelser 

Planering Bemanning och 
schemaläggning

Stöd och handledning

Rutiner och kompetens
Vi har o

ftast

inga pr
oblem med

arbets
miljön

hos vår
a bruka

re.

Vår interna kommunikation

Vi har oftast lagom 

mycket att göra och 

lätt att prioritera.

Egna förslag

Vi har en he
l del kvar a

tt lösa i 

arbetsmiljön hos vår
a brukare.
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Vi har oftast inga problem med 
 förflyttningar och lyft.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er. 

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Det händer
 ofta att 

vi känner o
ss osäkra 

i hot- och v
ålds-

situationer
.

Vi har en he
l del kvar a

tt lösa i 

arbetsmiljön hos vår
a brukare.

Vi vet hur vi ska hantera 
situationer där hot  eller

våld kan förekomma.

GENOM ÅREN Område: Vilka vi är

Vård i annans hem – ett preventionsprojekt  •  AFA Försäkring på uppdrag av Sveriges Kommuner och Landsting och fackliga organisationer i samverkan.

SYFTE

Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid och prata om fram-

tiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är övningens huvudsakliga syfte. 

 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick, pratat om hur det 

ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och kommit fram till hur ni kan 

möta den på bästa sätt. 

1. Börja med att se fi lmen som uppvärmning. 2. Från 80-talet till idag a.  Ni har ett antal kort framför er. Fördela korten mellan er och läs dem högt för varan-

dra. Lägg därefter varje kort under det årtionde där ni tycker att det hör hemma. Ta 

hjälp av faktaraderna under varje årtionde. När ni är klara leder samtalsledaren en 

genomgång av varje årtionde.b. Hur var det? Svara på frågorna genom att göra en uppskattning på skalan längst ner. 

3. Framtiden då?Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur kommer det bli i framtiden? 

Börja med att svara på frågorna under rubriken Framtiden på arbetsduken. 
4. Fortsätt i arbetsbokenArbeta vidare med att refl ektera själv i arbetsboken under aktivitet 4.

AKTIVITETER

3. Hur kommer det att bli i framtiden? Hur mycket kommer brukaren att påverka omvårdnadens innehåll? 

 Hur mycket kommer vi att prata arbetsmiljö 
på jobbet?

Vad kommer att vara det viktigaste som händer vårt yrke?

Lite

Mycket

Lite

Mycket

Under 1980-talet...
... ökar hemtjänsten i omfattning....  börjar arbetsgrupper organiseras och personalen får 

arbetsplatser att samlas på....  kommer den nuvarande Socialtjänst lagen (SOL). 
Fokus skiftar från kontroll av den enskilde till den 
enskildes rättigheter.

... kommer Hälso- och sjukvårdslagen (HSL), som har fokus på 
 bland annat patientens självbestämmande och integritet.

1980-talet

2b. Hur var det?
Hur mycket kunde brukaren påverka omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite

Mycket

Lite

Mycket

Under 1990-talet...
...   börjar privata företag ta över omsorg av äldre 

och funktionshindrade.
...  utkommer föreskriften ”Omvårdnadsarbete i enskilt 

hem”, som innehåller regler och råd för att minska 
 arbetsmiljöriskerna vid arbete i enskilt hem. ...  tar kommunerna över omsorgsansvaret från landstingen. 

Bakom det ligger ädelreformen, psykiatrireformen, 
Lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade 
(LSS) och Lagen om assistansersättning (LASS).

1990-talet

2b. Hur var det?
Hur mycket kunde brukaren påverka omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite

Mycket

Lite

Mycket

2b. Hur var det?
Hur mycket kunde brukaren påverka omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Under 2000-talet...
...  utvecklas äldreboenden och öppenvård. Fler kan få 

omsorg i sina hem.
...  blir det alltmer vanligt att privata  företag tar över 

omsorgen  av äldre och personer med funktionshinder....  kommer Lag om valfrihetssystem (LOV). Den ska 
 fungera som ett frivilligt verktyg för de kommuner 
och landsting som vill konkurrenspröva verksamheten 
 genom att överlåta valet av utförare till brukaren/invånaren.

2000-talet

Lite

Mycket

Lite

Mycket

2a. Vilka kort hör hit?

2a. Vilka kort hör hit?

2a. Vilka kort hör hit?

Framtiden

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 årFramtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 
en mamma. Emma 7 år
Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 
Kim 8 år

Framåt. Min mamma säger att man ska leva nu. För 
det är bättre att vara liten. Det blir man kanske bara 
en gång. Elisa 6 år
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Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

 
Kraven på IT-kompetens  ökar när till exempel  journaler och tids- regist rering digitaliseras.
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det är bättre att vara liten. Det blir man kanske bara 

 Vårdhem börjar läggas 
ner och ålderdomshem  blir servicehus.

3

Vad kommer att vara det viktigaste som händer vårt yrke?

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 årFramtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 

Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 
en mamma. Emma 7 år
en mamma. Emma 7 år
Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 
Kim 8 år

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 
Kim 8 år

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 årFramtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 
en mamma. Emma 7 år
Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. Framåt. Min mamma säger att man ska leva nu. För 

Vårdhem börjar läggas 
ner och ålderdomshem blir servicehus.

 
Tack vare att hemtjänsten
är utbyggd blir det allt 
 vanligare att brukaren

bor kvar hemma.
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Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?Lite

Mycket

 

I och med konkurren
s

utsättningen 
har kvalitet 

blivit ett vikt
igt  begrepp 

och fått än s
törre fokus 

i 

utförar organ
isationerna.

2

3. Framtiden då?

 
Brukaren kan inte välja 

utförare. Det finns bara 
kommunal hemtjänst.

1

TEMA Våra arbetsuppgifterTEMA

Kvaliteten på vår
t  

arbete granska
s av en 

tillsynsmyndighet.
enskildes rättigheter.

... kommer Hälso- och sjukvårdslagen bland annat patientens självbestämmande och integritet.

2b. Hur var det?
Hur mycket kunde brukaren påverka omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite

Lite

2a. Vilka kort hör hit?

tillsynsmyndighet.

1. Plats för klisterlapp.

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om undersköterskors/
 vårdbiträdens utmaning?  

b. Kan vi påverka varandras arbete?

– Undersköterskor/vårdbiträden kan påverka vårt arbete.
 Lite Mycket

– Vi kan påverka undersköterskors/vårdbiträdens arbete.
 Lite Mycket

UNDERSKÖTERSKOR/
VÅRDBITRÄDEN

Svarar för genomförandeplanen och utför beviljade 
omsorgs- och serviceinsatser samt sjukvårds- och 
rehabiliteringsinsatser enligt delegering.

1. Plats för klisterlapp.

1. Plats för klisterlapp.

ENHETSCHEFER
Företräder arbetsgivaren och ansvarar för personal, ekonomi, arbetsmiljö och verksam-hetens utveckling. 

2. Vad tycker vi?
a. Vad kan ni mer säga om enhetschefers utmaning?  b. Kan vi påverka varandras arbete?– Enhetschefer kan påverka vårt arbete. Lite 

Mycket
– Vi kan påverka enhetschefers arbete. Lite 

Mycket

ENHETSCHEFER
Företräder arbetsgivaren och ansvarar för personal, ekonomi, arbetsmiljö och verksam-hetens utveckling. 

2. Vad tycker vi?
a. Vad kan ni mer ssga om biståndshandasggares utmaning?  
b. Kan ai påaerka aarandras arbete?

– Biståndshandasggare kan påaerka aårt arbete.Lite 
Mycket

– Vi kan påaerka biståndshandasggares arbete.Lite 
Mycket

1. Plats för klisterlapp.

BISTÅNDSHANDLÄGGARE*
Utreder behoa och fattar besaut ombistånd (hjsapinsatser).
 

* Denna roaa kaaaas ibaand t ex Biståndsbedömare

a. Vad kan ni mer ssga om  biståndshandasggares utmaning?  
b. Kan ai påaerka aarandras arbete?
 – Biståndshandasggare kan påaerka aårt arbete  Lite 

 – Vi kan påaerka biståndshandasggares arbete  Lite 
Mycket

* Denna roaa kaaaas ibaand t ex Biståndsbedömare

UNDERSKÖTERSKOR/
VÅRDBITRÄDEN

Svarar för genomförandeplanen och utför beviljade 
omsorgs- och serviceinsatser samt sjukvårds- och 
rehabiliteringsinsatser enligt delegering.

1. Plats för klisterlapp.

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om distriktssköterskors utmaning?  

b. Kan vi påverka varandras arbete?

– Distriktssköterskor kan påverka vårt arbete.

 Lite Mycket

 – Vi kan påverka distriktssköterskors arbete.

  Lite Mycket

DISTRIKTSSKÖTERSKOR

Bedömer och ansvarar för hur 
omvård naden ska utföras i enlighet 
med hälso- och sjukvårdslagen.  

Se
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Så här kan arbetet 
med materialet gå till
Övningarna är ett stöd i att strukturera dialogen och uppföljningen kring 
frågor som ska diskuteras i arbetsmiljöarbetet. Anpassa övningarna efter era 
behov och förutsättningar. Den tid ni lägger ner på övningarna får ni mång -
falt igen genom en förbättrad arbetssituation.

Möteslokalen
Det bästa är att alla deltagare kan sitta i samma rum 
under övningen, gruppvis vid bord. I lokalen bör det fi n-
nas en projektor för att kunna visa fi lm (introduktionsfi lm, 
fi lm till övning 3), blädderblock eller whiteboard samt 
pennor för anteckningar och summeringar.  

Gruppindelning
Om ni är en arbetsgrupp med fl er än fem personer, dela 
upp arbetsgruppen i mindre grupper (smågrupper) om 
3–5 personer inför arbetet med övningarna. Avgör själv 
om du vill förbereda indelningen i förväg. Inför vissa 
övningar kan det vara bra att blanda smågrupper med 
avseende på t ex ålder och kön. Ibland kan man grup-
pera de som arbetar mycket tillsammans eller göra precis 
tvärtom, att sära på dem som alltid arbetar ihop. Tänk 
på att personer som har läs-, skriv- och språksvårigheter 
kan behöva stöd av sina kollegor. 

Arbetet med övningarna
En övning tar cirka 1,5 timme att genomföra. Arbeta med 
en övning per tillfälle. Börja gärna med övningen Hur 
pratar vi med varandra? Vid följande träffar väljer ni de 
övningar som känns mest relevanta för er. 

Under varje övning kommer respektive smågrupp fram 
till en gemensam slutsats, som de sedan delger de andra 
smågrupperna. Samtalsledaren håller avslutningsvis i 
en diskussion med arbetsgruppen, som leder fram till ett 
gemensamt resultat och prioriteringar. Den här metoden 
bygger på att deltagarna ska stimuleras till eget arbete 
och lärande i smågrupperna. Genom att arbeta omväx-
lande i mindre och i större grupper lär man tillsammans 
och av varandra. Det handlar mer om samtal och dialog 
än om att någon ska informera och tala om hur det är. 
Målet är att varje arbetsgrupp ska komma fram till det 
som är viktigt för dem. Det fi nns inget facit eller rätt svar. 

Berätta i förväg hur ni ska arbeta med resultaten från 
övningarna och hur det ska integreras i ert ordinarie 
 utvecklings- och arbetsmiljöarbete (se bild sid 22). Till din 
hjälp har du också summeringsduken där ni kan synlig-
göra resultatet från samtliga övningar ni arbetat med. 

Summera övningarna
Välj de arbetssätt som passar arbetsgruppen, övningen 
och dig själv bäst. Det är bra om alla ges möjlighet att 
komma till tals, att resultaten skrivs ner och att det är tyd-
ligt för alla hur de ska följas upp. Här följer några förslag:

» Presentera smågruppernas resultat
•  Presentera muntligt
 Alla smågrupper berättar vad de har kommit fram till i
tur och ordning. Fungerar bra i en mindre arbetsgrupp.

•  Redovisa vid varje bord
 Alla ställer sig vid ett bord i taget och lyssnar till vad
respektive smågrupp har kommit fram till.

•  Vernissage
 Smågrupperna antecknar sina resultat på t.ex. bläd-
derblock och sätter upp dem i rummet så att de andra
kan se vad man kommit fram till. Antingen går delta-
garna runt och läser själva på blädderblocket, eller så
berättar någon från varje smågrupp om resultatet och
svarar på frågor.

•  Bilda tvärgrupper
 Bilda nya smågrupper med en representant från
varje smågrupp och låt dem redovisa sina slutsatser
för varandra.

•  Presentera skriftligt 
 Alla smågrupper skriver ner sina slutsatser.

» Summera och kom överens i arbetsgruppen
 När alla har tagit del av smågruppernas resultat är det
dags att summera och komma överens om ett gemen-
samt resultat att arbeta vidare med. I en mindre arbets-
grupp där alla kan komma till tals kan ni prata gemen-
samt om vad ni vill prioritera. Du kan till exempel fråga:
”Nu när alla har sett varandras presentationer: Vilken
är vår gemensamma bild? Motivera!” Du kan behöva
avsätta tid till summeringen genom att alla får fundera
enskilt, i smågrupper och till slut i arbetsgruppen.
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Att tänka på!
»  Du ska skapa förutsättningar för dialog

i arbetsgrupperna.

»  Du ska motivera deltagarna och få dem
att förstå syftet och att de vinner på att
delta aktivt.

•  Förbered de praktiska detaljerna som grupp-
indelning, lokal, hjälpmedel etc.

•  Uppmana deltagarna att ta med arbetsboken
till varje övningstillfälle för att kunna skriva ner
gemensamma slutsatser och egna refl ektioner.

•  Se till att alla förstår syftet med övningen, låt gärna
någon av deltagarna läsa syftestexten högt.

•  Se till att alla förstår vad de ska göra.

•  Var uppmärksam på samtalen så att det inte
svävar iväg. För tillbaka samtalen till aktiviteten
om så sker.

•  Poängtera att övningarna inte har ett facit utan att
deltagarna ska utveckla svaren.

•  Uppmuntra deltagarna att skriva – det hjälper
smågruppen att komma fram till en gemensam
formulering. Dessutom är det bra som en minnes-
anteckning över samtalet.

•  Håll koll på klockan så att ni hinner med alla
aktiviteter i övningen.

•  Uppmuntra alla att ta aktiv del i samtalet och
hjälp smågrupperna vidare om de kör fast.

•  Ställ öppna frågor som inte kan besvaras med ja
eller nej. Använd gärna grundfrågorna när, var,
hur, vem och vad?

•  Var neutral och låt arbetsgruppen ta fram för-
ändringsförslag. Vid slutet av diskussionen kan
chefen föra in förslag eller områden som hon/han
själv ser som viktiga att arbeta med.

•  Led gemensamma diskussioner och summeringar.
Se till att dessa dokumenteras av dig eller
någon annan.

•  Se till att de som missat själva övnings -
tillfället får ta del av arbetet på ett sätt så att
de förstår resultatet.

•  Knyt ihop övningarna – berätta vad ni kom fram
till i senaste övningen och hur det ska följas upp,
dvs hur det ska integreras i ert ordinarie utveck-
lings- och arbetsmiljöarbete.

Ett alternativ till att samtala för att bestämma ett 
gemensamt resultat kan vara att rösta. Röstningen 
kan göras på olika sätt:
– med handuppräckning
– genom att låta varje deltagare markera tre

av förslagen med t.ex. klisterlappar
– med inlämnade lappar som sammanställs och

redovisas av dig eller någon annan i arbetsgruppen

» Prioritera resultaten
 När ni har kommit fram till gemensamma resultat ska
ni prioritera vad ni vill börja jobba med. Ni kan då
behöva fundera över: Hur många saker ni klarar av att
ta tag i just nu? Vad händer med de förslag som har
kommit fram men inte prioriteras? Tänk på att det kan
ge motivation till fortsättningen om ni hittar sådant
som går att åtgärda med en gång och som ger synliga
resultat. Berätta för arbetsgruppen hur ni ska arbeta
med resultaten och hur de ska följas upp.

Egen refl ektion
Övningarna innehåller även avsnitt där var och en refl ek-
terar själv. Syftet är att fundera över det egna bidraget 
och ansvaret för sin och andras arbetsmiljö. Resultaten 
kan var och en behålla för sig själv, dela med sig av i 
smågruppen och/eller använda vid t ex medarbetar-
samtal/utvecklingssamtal. Välj på vilket sätt resultaten 
ska användas och informera deltagarna i förväg.

Ha tålamod!
Samtalen och refl ektionerna som uppstår i arbetet med 
övningarna i materialet kan tillsammans med uppfölj-
ningen leda till förändringar och förbättringar. Därför 
är det bra om arbetet görs vid en tidpunkt som passar 
er, och att ni avsätter tid för att följa upp resultaten. Att 
genomföra och följa upp de sex övningar materialet inne-
håller kan ta ungefär 1 till 1,5 år. Starta gärna processen 
när ni har mer tid t ex i samband med en planeringsdag. 
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Tips till samtalsledare
» NÅGRA SÄTT ATT BÖRJA ELLER

AVSLUTA ETT MÖTE

Checka in på mötet
Det blir lättare att fokusera på mötet om deltagarna 
inledningsvis får dela med sig av var de mentalt och 
känslomässigt befinner sig just då. Inled därför möten 
med att var och en under ca en minut får berätta vad 
man just då tänker, känner och vill. 

Vad har hänt sedan sist?
Ett annat sätt att underlätta att kunna fokusera på här 
och nu på ett möte är att man först gör en uppdatering 
av vad som hänt sedan sist.

 Ge mötesdeltagarna en minut vardera att berätta om 
vad som hänt dem sedan gruppen möttes dessförinnan. 
Man kan ta upp händelser både i och utanför jobbet.  

Veckans höjdpunkt
Be mötesdeltagarna att var och en  berätta vad som varit 
veckans höjdpunkt på jobbet sedan gruppen träffades 
senast. Om detta görs regelbundet så tränas deltagarna 
att lyfta fram det positiva i det egna arbetet. 

Vad jag ser fram emot och veckans utmaning
Avsluta ett möte med att alla kort berättar om något de 
ser fram emot under kommande arbetsvecka och om en 
utmaning som ligger framför dem.

Tre ord om vad jag varit med om 
Be alla deltagare att beskriva vad de har varit med om 
under mötet med tre ord. Ex: Spänning, frustration, 
glädje – Förvirring, kunskap, eftertanke.

» UNDERLÄTTA DELAKTIGHET PÅ MÖTEN

Påverka mötesinnehållet
Fråga deltagarna om vad de vill ska tas upp på era möten. Be 
dem komma med förslag, antingen i förväg eller i inledningen 
av mötet. Om man vill att förslagen ska kunna vara anonyma 
kan de lämnas skriftligt i en låda.  

Låt andra leda mötena
Låt de som vill i gruppen prova på att leda ett möte.

Vänta ut tystnad
Om det blir tyst ett tag på ett möte efter att du eller någon 
 annan ställt en fråga, så är det inte farligt. Undvik att fylla på 

med följdfrågor eller ”tankeläsning” om vad du tror att delta-
garna tycker för att bryta tystnaden. Ha is i magen och låt det 
vara tyst. Delaktigheten ökar om du låter deltagarna formulera 
sig, även om det tar tid.

Parkera frågor
Gör en ”p-ruta”, t ex på ett blädderblocksblad, där ni skriver upp 
sådant som behöver redas ut eller tas om hand vid ett annat 
tillfälle. Var noga med att de parkerade punkterna verkligen tas 
upp på kommande möten, annars minskar engagemang och 
delaktighet.

Följ upp 
Engagemang och delaktigheten ökar om man märker att andra 
intresserar sig för det man fått i uppgift att göra. Var därför noga 
med att på era möten kontinuerligt stämma av hur det går med 
sådant ni bestämt ska åtgärdas -  individuellt eller av gruppen 
som helhet. 

Vad vill du med mötet?
Om du själv är klar över och tydlig med vad du vill uppnå med 
mötet, blir det enklare för deltagarna att engagera sig. Tänk 
igenom hur du vill att det ska vara när mötet är över. Vad ska 
deltagarna då ...
... känna? 
... kunna?
... göra? 

Skriv ner dina svar på dessa 
frågor och planera mötets 
innehåll och upplägg utifrån 
de svaren.

Skriv ner dina svar på dessa 

innehåll och upplägg utifrån 
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Deltagarmaterial per ”smågrupp”:

» Duk
» Arbetsblad
» Arbetsbok

Beräknad total tidsåtgång:

» ca 1 tim 30 min

Samtalsledarens material:

» Gemensamt samtalskontrakt
» Summeringsduk

Hur pratar vi med varandra?
En av de viktigaste förutsättningarna för en bra arbetsmiljö är att vi kan 
 kommunicera med varandra. I den här övningen refl ekterar ni över era samtal 
i arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bli bättre?
 När övningen är avslutad har ni kommit fram till ett samtalskontrakt med 
gemensamma spelregler för samtal i arbetsgruppen. Det kommer ni att ha 
stor nytta av längre fram i övningarna. Ni har också fått tillfälle att själva 
refl ektera över er egen roll. Övningen utgår från era möten i arbetsgruppen, 
men samtalskontraktet gäller såklart alla samtal ni har på jobbet.  

1. För att komma igång  ARBETSBLAD

Värm upp med samarbetsövningen
som fi nns på ett separat arbetsblad.

2. Hur samtalar vi på våra möten?  DUK

 a.  Det var uppvärmningen. Nu är det dags att fundera över
samtalsklimatet på era möten. På duken ser ni nio situa-
tioner som belyser olika förutsättningar för möten och
samtal. Gå igenom varje situation och bedöm hur det ser
ut hos er genom att markera på skalan.

HUR PRAtAR Vi MeD VARAnDRA? Område: Introduktion

SYFte

En av de viktigaste förutsättningarna för en bra arbetsmiljö är att vi kan 
 kommunicera med varandra. I den här övningen refl ekterar ni över era samtal i 
arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bli bättre?
 När övningen är avslutad har ni kommit fram till ett samtalskontrakt med 
gemensamma spelregler för samtal i arbetsgruppen. Det kommer ni att ha stor 
nytta av längre fram i övningarna. Ni har också fått tillfälle att själva refl ektera 
över er egen roll. Övningen utgår från era möten i arbetsgruppen, men samtals-
kontraktet gäller såklart alla samtal ni har på jobbet.  

AKtiViteteR

1. För att komma igång
 Värm upp med samarbetsövningen som fi nns på ett separat arbetsblad.  

2. Hur samtalar vi på våra möten? 
a.  Det var uppvärmningen. Nu är det dags att fundera över samtalsklimatet på 

era möten. På duken ser ni nio situationer som belyser olika förutsättningar 
för möten och samtal. Gå igenom varje situation och bedöm hur det ser ut 
hos er genom att markera på skalan. 

b.  Välj ut de fyra viktigaste förutsättningarna för bra möten och samtal. Det 
spelar ingen roll om det är något ni behöver förbättra eller något ni redan är 

bra på. Skriv in era val i de fyra rutorna till höger på duken. 
Obs! Skriv gärna egna förslag. Ni behöver alltså inte välja bland förut-
sättningarna i rutorna eller använda de orden. Det fi nns inget facit.

3. Vår summering och överenskommelse
a. Börja med att, gruppvis, berätta för varandra vad ni kommit fram till.
b. Arbeta därefter vidare i arbetsboken under aktivitet 3b. 

AKtiViteteR

… man vågar fråga när man inte förstår.

Är vi bra på

Kan förbättras

 2a. På våra möten* skapar vi bra samtalsklimat, eftersom...
* till exempel arbetsplatsträffar

2b. De viktigaste förut sättningarna 
för bra samtal på våra möten

… det som tas upp på mötet leder till handling. 

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi hinner prata färdigt om viktiga frågor. 
Är vi bra på

Kan förbättras … mötet är förberett av alla.

Är vi bra på

Kan förbättras

Kan förbättras

… alla ger mötet sin fulla uppmärksamhet. 
Är vi bra på

Kan förbättras

… det som tas upp fyller en funktion och känns relevant för alla.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla lyssnar respektfullt i ett samtal som präglas 

av gemensam dialog.av gemensam dialog.

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi har regelbundna möten.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla vet att de kan bidra och alla åsikter är välkomna.

Är vi bra på

Kan förbättras

Se
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TIPS TILL SAMTALSLEDARENAKTIVITETER

15 minuter
Använd 10 minuter till framsidan och 5 min uter 
till baksidan av arbetsbladet. 

Säg att det här är en uppvärmningsövning som 
inte behöver redovisas. Fånga upp hur små-
grupperna tycker att samtalet gick. Den här 
övningen handlar mer om hur man pratar med 
varandra än om själva resultatet. 
 Du kan, redan innan övningen börjar, ha 
plockat ut de separata A4-bladen ur kuverten 
för att kunna dela ut dem när det är dags för 
denna aktiviteten.

30 minuter

Ni leder ett land där dessa rättigheter fi nns. 
Fem  rättigheter ska tas bort. Vilka? 
 Välj tillsammans ut vilka rättigheter som ska 
tas bort. Motivera varför ni har valt att ta bort 
just dessa. Därefter vänder ni på sidan och 
refl ek terar över övningen, först individuellt 
och sedan tillsammans i gruppen. 

inleDAnDe SAMARBetSÖVninG

 Välj tillsammans ut vilka rättigheter som ska 

Rätt till censurfritt 
internet på jobbet

Rätt att 
slippa reklam

Fri radio
Rätt att driva 

egna tv-kanaler

Rätt att rasta 
hunden var jag vill

Rätt att bada och 
campa överallt

Rätt att parkera 
gratis överallt

Rätt att slippa tele-
fonsäljare, som man 
inte godkänt innan

Barer har öppet 
dygnet runt

Gratis statlig 
städning i hemmet 

för alla

Rätt att vistas ute 
mellan 01.00 & 06.00 för 

ungdomar

Rätt att slippa höra 
andra prata mobiltelefon 
på offentliga platser

Rätt att bestämma 
vad din skatt ska 

gå till

Tipsa om att man kan turas om att läsa högt 
för varandra. Uppmana gärna dem att skriva 
på duken så att alla ser vad smågrupperna 
kommit fram till.
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10  •  Introduktion

b.  Välj ut de fyra viktigaste förutsättningarna för bra möten
och samtal. Det spelar ingen roll om det är något ni
 behöver förbättra eller något ni redan är bra på. Skriv in
era val i de fyra rutorna till höger på duken.

 Obs! Skriv gärna egna förslag. Ni behöver alltså inte välja
bland f örutsättningarna i rutorna eller använda de orden.

3. Vår summering och överens-
kommelse ARBETSBOK

a.  Börja med att, gruppvis, berätta för
varandra vad ni kommit fram till.

b.  Nu ska ni komma överens om
ett gemensamt samtalskontrakt.
 Samtalsledaren berättar hur ni
ska göra.

c.  Skriv av det gemensamma samtals-
kontraktet i arbetsboken.

4. Refl ektera själv; hur bidrar jag till ett
bra samtalsklimat?  ARBETSBOK

 Nu har ni i gruppen arbetat med
vad som är viktigt för att ni ska 
ha ett bra samtalsklimat. Nu ska 
du själv fundera på hur du bidrar 
genom att sätta ett kryss i skalan 
på varje rad. Lägg gärna till egna 
förslag längst ner.  

HUR PRAtAR Vi MeD VARAnDRA? Område: Introduktion

SYFte

En av de viktigaste förutsättningarna för en bra arbetsmiljö är att vi kan 
 kommunicera med varandra. I den här övningen refl ekterar ni över era samtal i 
arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bli bättre?
 När övningen är avslutad har ni kommit fram till ett samtalskontrakt med 
gemensamma spelregler för samtal i arbetsgruppen. Det kommer ni att ha stor 
nytta av längre fram i övningarna. Ni har också fått tillfälle att själva refl ektera 
över er egen roll. Övningen utgår från era möten i arbetsgruppen, men samtals-
kontraktet gäller såklart alla samtal ni har på jobbet.  

AKtiViteteR

1. För att komma igång
 Värm upp med samarbetsövningen som fi nns på ett separat arbetsblad.  

2. Hur samtalar vi på våra möten? 
a.  Det var uppvärmningen. Nu är det dags att fundera över samtalsklimatet på 

era möten. På duken ser ni nio situationer som belyser olika förutsättningar 
för möten och samtal. Gå igenom varje situation och bedöm hur det ser ut 
hos er genom att markera på skalan. 

b.  Välj ut de fyra viktigaste förutsättningarna för bra möten och samtal. Det 
spelar ingen roll om det är något ni behöver förbättra eller något ni redan är 

bra på. Skriv in era val i de fyra rutorna till höger på duken. 
Obs! Skriv gärna egna förslag. Ni behöver alltså inte välja bland förut-
sättningarna i rutorna eller använda de orden. Det fi nns inget facit.

3. Vår summering och överenskommelse
a. Börja med att, gruppvis, berätta för varandra vad ni kommit fram till.
b. Arbeta därefter vidare i arbetsboken under aktivitet 3b. 

AKtiViteteR

… man vågar fråga när man inte förstår.

Är vi bra på

Kan förbättras

 2a. På våra möten* skapar vi bra samtalsklimat, eftersom...
* till exempel arbetsplatsträffar

2b. De viktigaste förut sättningarna 
för bra samtal på våra möten

… det som tas upp på mötet leder till handling. 

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi hinner prata färdigt om viktiga frågor. 
Är vi bra på

Kan förbättras … mötet är förberett av alla.

Är vi bra på

Kan förbättras

Kan förbättras

… alla ger mötet sin fulla uppmärksamhet. 
Är vi bra på

Kan förbättras

… det som tas upp fyller en funktion och känns relevant för alla.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla lyssnar respektfullt i ett samtal som präglas 

av gemensam dialog.av gemensam dialog.

Är vi bra på

Kan förbättras

… vi har regelbundna möten.

Är vi bra på

Kan förbättras

… alla vet att de kan bidra och alla åsikter är välkomna.

Är vi bra på

Kan förbättras

Se
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forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

20 minuter 
Berätta hur summeringen ska göras. 
(se förslag sid 6 under Summera övningarna)

Stäm av med arbetsgruppen på slutet om de 
känner igen sig i summeringen och om alla kan 
ställa upp på samtalskontraktet.
 Skriv själv ner innehållet i det gemen samma 
samtalskontraktet. 

CHEFENS ANSVAR: Berätta hur samtals-
kontraktet kommer att användas.
 Sätt gärna upp kontraktet på en plats där 
alla kan se det, t.ex. i fi karummet eller på en 
anslagstavla.

10 minuter
Påminn om att refl ektionen ska göras individ-
uellt och att den i första hand är till för den 
egna utvecklingen om inget annat är bestämt 
(se sid 7 under Egen refl ektion).

När samtliga deltagare i en smågrupp fyllt i 
listan kan du föreslå att var och en delar med 
sig av minst en egen förbättring till de övriga 
i smågruppen. Studera gärna det komplet-
terande materialet, för att se om det fi nns en 
kompletterande övning som passar.

TIPS! Det här kan med fördel göras på nytt 
efter ett antal månader, för att göra en jäm-
förelse över tid.

Introduktion  •  9

Vi lovar att...

PS, Vi kommer att följa detta kontrakt för 

att skapa ett bra samtalsklimat.

Vårt gemensamma 
samtalskontrakt
Vårt gemensamma 
samtalskontrakt

10  •  Introduktion

  Det här vill  Det här gör 
Jag bidrar genom att... jag utveckla jag bra idag

… lyssna

… visa min nyfikenhet

… engagera mig

… vara förberedd

… ha en öppen attityd

… ha en vilja att försöka förstå

… bearbeta frågor

… bidra till att allas röst hörs

… ge alla möjlighet att komma till tals

… visa att allas åsikter är välkomna

… medverka till en tydlig agenda

… säga min mening

… komma i tid

… fråga när jag inte förstår

… vänta på min tur

… ge min odelade uppmärksamhet  
     till den som talar

… stanna hela mötestiden

4. Reflektera själv; hur bidrar jag till ett bra samtalsklimat?
Nu har ni i gruppen arbetat med vad som är viktigt för att ni ska ha ett bra 
samtalsklimat. Nu ska du själv fundera på hur du bidrar genom att sätta ett 
kryss i skalan på varje rad. Lägg gärna till egna förslag längst ner. 

Tips: Det är svårt att utveckla många områden samtidigt. Satsa gärna på att prioritera ett fåtal områden.  
Denna aktivitet kan vara ett bidrag vid t ex medarbetarsamtal/utvecklingssamtal.

Påminn om att det är okej att välja områden ni 
redan är bra på och områden som kan utvecklas. 
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Hur pratar vi med varandra?  MINA ANTECKNINGAR / DET HÄR KOM VI FRAM TILL:

TIPS!kompletterande övningarfinns att ladda ner påsuntarbetsliv.se

Handledarbok aug14.indd   11 2014-09-15   13:59
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Deltagarmaterial per ”smågrupp”:

» Duk
» Kort
» Arbetsbok

Beräknad total tidsåtgång:

» ca 1 tim 30 min

Samtalsledarens material:

» Er handlingsplan för arbetsmiljön
» Summeringsduk
» Gemensamt samtalskontrakt

Vår arbetsmiljö
Arbetsmiljö kan defi nieras på många sätt. Men det är inte defi nitionen av 
ordet som är viktig i den här övningen. Det viktiga är vad ni kan göra för att 
förbättra det som ni själva ser som er arbetsmiljö. 
 När övningen är avslutad har ni gemensamt lyft fram områden ni ska 
arbeta vidare med. Var och en har dessutom fått möjlighet att själv refl ektera 
över hur man kan bidra till förbättringar.

1. Hur har vi det hos oss?  DUK

a.  Ni har femton illustrerade kort samt ett antal tomma kort.
Börja med att dela upp de illustrerade korten mellan er.
Lägg de tomma åt sidan så länge.

b.  Ta ett kort i taget och läs texten högt för varandra. Välj den
sida, grön eller röd, som ni tycker mest visar hur ni har det.
Lägg kortet på den ruta ni tycker det hör hemma.

c.  När ni är klara med det, kan ni fundera över om det fi nns
områden som inte tagits upp. Använd gärna de tomma
korten för att fylla på med egna förslag. Lägg dem på den
tomma rutan längst ned markerad Egna förslag.

VÅR ARBETSMILJÖ Område: Introduktion

1. Hur har vi det hos oss? 2. PrioriteraSYFTE

Arbetsmiljö kan defi nieras på många sätt. Men 
det är inte defi nitionen av ordet som är viktig 
i den här övningen. Det viktiga är vad ni kan 
göra för att förbättra det som ni själva ser som 
er arbetsmiljö. 
 När övningen är avslutad har ni gemensamt 
lyft fram områden ni ska arbeta vidare med. Var 
och en har dessutom fått möjlighet att själv 
refl ektera över hur man kan bidra till förbättringar. 

AKTIVITETER

1. Hur har vi det hos oss? 
a.  Ni har femton illustrerade kort samt ett 

 antal tomma kort. Börja med att dela upp 
de illustrerade korten mellan er. Lägg de 
andra åt sidan så länge. 

b.  Ta ett kort i taget och läs texten högt för 
varandra. Välj den sida, grön eller röd, som 
ni tycker mest visar hur ni har det. Lägg 
kortet på den ruta ni tycker det hör hemma. 

c.  När ni är klara med det, kan ni fundera över 
om det fi nns områden som inte tagits upp. 
Använd gärna de tomma korten för att fylla 
på med egna förslag. Lägg dem på den 
tomma rutan längst ned markerad 
Egna förslag.

2. Prioritera
 Nu ska ni välja ut fyra områden som just 
nu känns viktiga att hålla koll på och 
 arbeta vidare med. Här spelar det ingen 
roll vilken färg ni valt. Placera korten i de 
fyra rutorna till höger på duken och svara 
på följdfrågorna. 

3. Presentation och summering
a.  Berätta för varandra, gruppvis, vilka 

fyra områden ni valt för att skapa en ännu 
bättre arbetsmiljö. 

b.  Dags för gemensam summering. 
Samtalsledaren berättar hur.

4. Refl ektera själv; vad kan jag göra? 
 Arbeta vidare i arbetsboken under 
aktivitet 4. 

Se
pt

em
be

r 2
01

2

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla. 

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.  

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.  

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

Balans mellan resurser 
och krav

Hot och våld Arbetsmiljön hos brukarna Förfl yttningar och lyft

Trafi kmiljö Rutiner och kompetens Arbetsolyckor Oväntade händelser 

Samarbete och förståelse 
mellan olika yrkeskategorier

Planering Bemanning och 
schemaläggning

Stöd och handledning

Vår interna kommunikation Kommunikationen 
med brukarna

Arbetsmiljön i våra 
egna lokaler 

Egna förslag

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med. 

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

TIPS TILL SAMTALSLEDARENAKTIVITETER

30 minuter

Uppmuntra gärna smågrupperna att 
använda de tomma korten och påminn om 
vad dessa är till för.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er. 

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Vi har oftast lagom mycket att göra och lätt att prioritera.

Vi har oftast lagom Vi har oftast lagom mycket att göra och mycket att göra och lätt att prioritera.lätt att prioritera.

Det hän
der oft

a att 

vi känne
r oss o

säkra 

i hot- o
ch våld

s-

situatio
ner.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er. 

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Vi vet hur vi ska hantera 
situationer där hot  eller

våld kan förekomma.

Vi har ofta 
problem med 

förflyttningar 
och lyft. 

Vi har oftast

inga problem med

arbetsmiljön

hos våra brukar
e.

Det hän
der oft

a att 

Det hän
der oft

a att 

vi känne
r oss o

säkra 

vi känne
r oss o

säkra 

i hot- o
ch våld

s-
i hot- o

ch våld
s-

situatio
ner.

situatio
ner.

Vi har oftastVi har oftast

inga problem medinga problem medinga problem med

arbetsmiljönarbetsmiljönarbetsmiljön

hos våra brukar
e.

hos våra brukar
e.

Vi har en hel del kvar att lösa i arbetsmiljön hos våra brukare.

Vi har en hel del kvar att lösa i 

Om ni arbetat med en övning/fl era övningar 
tidigare, berätta för varandra vad ni kom fram 
till och hur ni arbetat vidare.
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Introduktion  •  13

2. Prioritera  DUK

 Nu ska ni välja ut fyra områden som just nu känns 
viktiga att hålla koll på och arbeta vidare med. Här spelar 
det ingen roll vilken färg ni valt. Placera korten i de fyra 
rutorna till höger på duken och svara på följdfrågorna.

3. Presentation och summering  DUK

a.  Berätta för varandra, gruppvis, vilka fyra områden ni valt
för att skapa en ännu bättre arbetsmiljö.

b.  Dags för gemensam summering. Samtalsledaren
berättar hur.

4. Refl ektera själv; vad kan jag göra?  ARBETSBOK

 Nu har vi kommit överens som
grupp. Nu är det dags för dig själv 
att fundera över vad du kan göra för 
att bidra till en bättre arbetsmiljö, 
genom att svara på frågan: Vad är 
mitt eget ansvar? Fyll i rutorna i 
arbetsboken på egen hand. 

  Denna övning skulle kunna vara ett 
bidrag vid t ex medarbetarsamtal/utvecklingssamtal.

VÅR ARBETSMILJÖ Område: Introduktion

1. Hur har vi det hos oss? 2. PrioriteraSYFTE

Arbetsmiljö kan defi nieras på många sätt. Men 
det är inte defi nitionen av ordet som är viktig 
i den här övningen. Det viktiga är vad ni kan 
göra för att förbättra det som ni själva ser som 
er arbetsmiljö. 
 När övningen är avslutad har ni gemensamt 
lyft fram områden ni ska arbeta vidare med. Var 
och en har dessutom fått möjlighet att själv 
refl ektera över hur man kan bidra till förbättringar. 

AKTIVITETER

1. Hur har vi det hos oss? 
a.  Ni har femton illustrerade kort samt ett 

 antal tomma kort. Börja med att dela upp 
de illustrerade korten mellan er. Lägg de 
andra åt sidan så länge. 

b.  Ta ett kort i taget och läs texten högt för 
varandra. Välj den sida, grön eller röd, som 
ni tycker mest visar hur ni har det. Lägg 
kortet på den ruta ni tycker det hör hemma. 

c.  När ni är klara med det, kan ni fundera över 
om det fi nns områden som inte tagits upp. 
Använd gärna de tomma korten för att fylla 
på med egna förslag. Lägg dem på den 
tomma rutan längst ned markerad 
Egna förslag.

2. Prioritera
 Nu ska ni välja ut fyra områden som just 
nu känns viktiga att hålla koll på och 
 arbeta vidare med. Här spelar det ingen 
roll vilken färg ni valt. Placera korten i de 
fyra rutorna till höger på duken och svara 
på följdfrågorna. 

3. Presentation och summering
a.  Berätta för varandra, gruppvis, vilka 

fyra områden ni valt för att skapa en ännu 
bättre arbetsmiljö. 

b.  Dags för gemensam summering. 
Samtalsledaren berättar hur.

4. Refl ektera själv; vad kan jag göra? 
 Arbeta vidare i arbetsboken under 
aktivitet 4. 

Se
pt

em
be

r 2
01

2

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla. 

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.  

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

a.  Motivera varför det här området 
är angeläget för er.  

b.  Idéer för att förbättra 
eller bibehålla.

Balans mellan resurser 
och krav

Hot och våld Arbetsmiljön hos brukarna Förfl yttningar och lyft

Trafi kmiljö Rutiner och kompetens Arbetsolyckor Oväntade händelser 

Samarbete och förståelse 
mellan olika yrkeskategorier

Planering Bemanning och 
schemaläggning

Stöd och handledning

Vår interna kommunikation Kommunikationen 
med brukarna

Arbetsmiljön i våra 
egna lokaler 

Egna förslag

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med. 

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

Område att hålla koll på 
och arbeta vidare med.

forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

15 minuter

30 minuter 
Berätta hur presentationen och summeringen 
ska göras. (Se förslag sid 6 under Summera 
övningarna)

CHEFENS ANSVAR: Tydliggör hur resultatet 
ska föras in i det ordinarie arbetsmiljöutveck-
lingsarbetet. Stäm av och komplettera/revidera 
er handlingsplan för arbetsmiljön. Beskriv hur 
ni kommer att arbeta vidare.

10 minuter 
Säg att de kan utgå från de olika arbetsmiljö-
områdena på arbetsduken.

Påminn om att refl ektionen ska göras individ-
uellt och att den i första hand är till för den 
egna utvecklingen om inget annat är bestämt 
(se sid  6 under Egen refl ektion).

När samtliga deltagare i en grupp fyllt i listan, 
avslutar man med att dela med sig av minst en 
förbättring till smågruppen.

Påminn om att de kan välja både röda och 
gröna områden.

12  •  Introduktion

Denna övning skulle kunna vara ett bidrag vid t ex medarbetarsamtal/utvecklingssamtal.

3. Presentation och summering  DUK

a.  Berätta för varandra, gruppvis, vilka fyra områden ni valt för att skapa en 
ännu bättre arbetsmiljö. 

b.  Dags för gemensam summering. Samtalsledaren berättar hur.

4. Refl ektera själv; vad kan jag göra?  ARBETSBOK

Nu har vi kommit överens som grupp. Nu är det dags för dig själv att fundera 
över vad du kan göra för att bidra till en bättre arbetsmiljö, genom att svara på 
frågan: Vad är mitt eget ansvar? Fyll i rutorna i arbetsboken på egen hand. 

Jag ska sluta med...

... för att bidra till vår gemensamma arbetsmiljö.

Jag ska börja med...

... för att bidra till vår gemensamma arbetsmiljö.

Hur gick det med samtalskontraktet idag? 
Refl ektera över det kontrakt ni skrivit (se sidan 9).

Följ upp hur det gick 
med Samtalskontraktet

• Vad fungerade bra?
• Vad fungerade mindre bra?
• Ska vi ändra samtalskontraktet på något sätt?

Introduktion  •  9

Vi lovar att...

PS, Vi kommer att följa detta kontrakt för 
att skapa ett bra samtalsklimat.

Vårt gemensamma 
samtalskontrakt
Vårt gemensamma 
samtalskontrakt

Hur gick det med 
samtalskontraktet idag? 

Refl ektera över det kontrakt 
ni skrivit.
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14  •  Introduktion

Vår arbetsmiljö  MINA ANTECKNINGAR / DET HÄR KOM VI FRAM TILL:

TIPS!
kompletterande övningar

finns att ladda ner på 

suntarbetsliv.se
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Vilka vi är  •  15

Deltagarmaterial per ”smågrupp”:

» Duk
» Kort
» Kort (bild, text, tema)
» Arbetsbok

Beräknad total tidsåtgång:

» ca 1 tim 30 min

Samtalsledarens material:

» Er handlingsplan för arbetsmiljön
» Film
» Summeringsduk
» Gemensamt samtalskontrakt

Genom åren
Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid 
och prata om framtiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är 
 övningens huvudsakliga syfte. 
 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick,  pratat 
om hur det ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och 
kommit fram till hur ni kan möta den på bästa sätt. 

1. För att komma igång  FILM

Börja med att se den tillhörande fi lmen som uppvärmning.

2. Från 80-talet till idag  DUK

a.  Ni har ett antal kort framför er. Fördela korten mellan er och
läs dem högt för varandra. Lägg därefter varje kort under
det årtionde där ni tycker att det hör hemma. Ta hjälp av
faktaraderna under varje årtionde. När ni är klara leder
samtalsledaren en genomgång av varje årtionde.

TIPS TILL SAMTALSLEDARENAKTIVITETER

10 minuter
Se till att utrustning fungerar och fi nns på plats 
för att visa fi lmen. Avsätt lite tid för eventuella 
kommentarer och refl ektioner.

20 minuter

Påminn om faktarutorna på duken som gör det 
lättare att placera korten.

Tänkt kortplacering (kortnummer):
80-talet  1, 3, 6, 10, 11
90-talet  5, 7, 9, 12, 15
00-talet  2, 4, 8, 13, 14

Om ni arbetat med en övning/fl era övningar 
tidigare, berätta för varandra vad ni kom fram 
till och hur ni arbetat vidare.

TIPS! I den här övningen är det bra att ålders-
blanda grupperna om det går för att få ett så 
stort erfarenhetsutbyte som möjligt.
TIPS! Den här övningen kan vara en inledning 
vid verksamhetsplanering.

GENOM ÅREN Område: Vilka vi är

SYFTE

Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid och prata om fram-
tiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är övningens huvudsakliga syfte. 
 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick, pratat om hur det 
ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och kommit fram till hur ni kan 
möta den på bästa sätt. 

1. Börja med att se fi lmen som uppvärmning. 

2. Från 80-talet till idag 
a.  Ni har ett antal kort framför er. Fördela korten mellan er och läs dem högt för varan-

dra. Lägg därefter varje kort under det årtionde där ni tycker att det hör hemma. Ta 
hjälp av faktaraderna under varje årtionde. När ni är klara leder samtalsledaren en 
genomgång av varje årtionde.

b. Hur var det? Svara på frågorna genom att göra en uppskattning på skalan längst ner.

3. Framtiden då?
Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur kommer det bli i framtiden? 
Börja med att svara på frågorna under rubriken Framtiden på arbetsduken.  

4. Fortsätt i arbetsboken
Arbeta vidare med att refl ektera själv i arbetsboken under aktivitet 4.

AKTIVITETER

3. Hur kommer det att bli i framtiden?

 Hur mycket kommer brukaren att påverka 
omvårdnadens innehåll? 

 Hur mycket kommer vi att prata arbetsmiljö 
på jobbet?

Vad kommer att vara det viktigaste som händer vårt yrke?

Lite Mycket

Lite Mycket

Under 1980-talet...

... ökar hemtjänsten i omfattning.

...  börjar arbetsgrupper organiseras och personalen får 
arbetsplatser att samlas på.

...  kommer den nuvarande Socialtjänst lagen (SOL). 
Fokus skiftar från kontroll av den enskilde till den 
enskildes rättigheter.

... kommer Hälso- och sjukvårdslagen (HSL), som har fokus på 
 bland annat patientens självbestämmande och integritet.

1980-talet

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite Mycket

Lite Mycket

Under 1990-talet...

...   börjar privata företag ta över omsorg av äldre 
och funktionshindrade.

...  utkommer föreskriften ”Omvårdnadsarbete i enskilt 
hem”, som innehåller regler och råd för att minska 
 arbetsmiljöriskerna vid arbete i enskilt hem. 

...  tar kommunerna över omsorgsansvaret från landstingen. 
Bakom det ligger ädelreformen, psykiatrireformen, 
Lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade 
(LSS) och Lagen om assistansersättning (LASS).

1990-talet

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite Mycket

Lite Mycket

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Under 2000-talet...

...  utvecklas äldreboenden och öppenvård. Fler kan få 
omsorg i sina hem.

...  blir det alltmer vanligt att privata  företag tar över 
omsorgen  av äldre och personer med funktionshinder.

...  kommer Lag om valfrihetssystem (LOV). Den ska 
 fungera som ett frivilligt verktyg för de kommuner 
och landsting som vill konkurrenspröva verksamheten 
 genom att överlåta valet av utförare till 
brukaren/invånaren.

2000-talet

Lite Mycket

Lite Mycket

2a. Vilka kort hör hit? 2a. Vilka kort hör hit? 2a. Vilka kort hör hit?

Framtiden

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år

Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 
en mamma. Emma 7 år

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 
Kim 8 år

Framåt. Min mamma säger att man ska leva nu. För 
det är bättre att vara liten. Det blir man kanske bara 
en gång. Elisa 6 år

Se
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2

 
Kraven på IT-kompetens 
ökar när till exempel  
journaler och tids- 

regist rering digitaliseras.

4
Kraven på IT-kompetens 

4

 Vårdhem börjar läggas ner och ålderdomshem  blir servicehus.

3
Vårdhem börjar läggas ner och ålderdomshem blir servicehus.

3

 

Tack vare att h
emtjänsten

är utbyggd blir
 det allt 

 vanligare att br
ukaren

bor kvar hemma.

5

Kraven på IT-kompetens 
ökar när till exempel 
journaler och tids-

registrering digitaliseras.

Kraven på IT-kompetens 

 

I och med konku
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2
blir servicehus.

Tack vare att h
emtjänsten

är utbyggd blir
 det allt 

vanligare att br
ukaren

bor kvar hemma.
är utbyggd blir

 det allt 

vanligare att br
ukaren

2

 

Brukaren kan in
te välja  

utförare. Det fi
nns bara 

kommunal hemtjänst.

1
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16  •  Vilka vi är

forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

5 minuter

15 minuter 
Se till att deltagarna verkligen refl ekterar 
 individuellt innan de börjar prata med varan-
dra. Uppmuntra deltagarna att skriva i den 
egna Arbetsboken.

b.  Hur var det? Svara på frågorna genom att göra en
uppskattning på skalan längst ned.

3. Framtiden då?  DUK

 Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur 
kommer det bli i framtiden? Börja med att svara på 
frågorna under rubriken Framtiden på duken. 

4. Refl ektera själv; dåtid och framtid  ARBETSBOK

 Ta en stund för dig själv och fundera över frågorna
a, b och c.

 a. Vad gjorde att du valde det här jobbet?

 b. Lyft fram något du gjort på jobbet som du är stolt över.

 c. Hur tror du att det kommer att bli i framtiden? Använd
gärna meningarna nedan som stöd för att beskriva din
bild av din framtid.
» Jag går till jobbet därför att…
» Mina kollegor…
» Jag förväntar mig att…
» Vår arbetsplats…
» Mina arbetsuppgifter

innebär att…
» Arbetsbelastningen…
» Jag tycker att jobbet är…

d. Berätta för varandra inom gruppen
vad ni kommit fram till.

GENOM ÅREN Område: Vilka vi är

SYFTE

Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid och prata om fram-
tiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är övningens huvudsakliga syfte. 
 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick, pratat om hur det 
ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och kommit fram till hur ni kan 
möta den på bästa sätt. 

1. Börja med att se fi lmen som uppvärmning. 

2. Från 80-talet till idag 
a.  Ni har ett antal kort framför er. Fördela korten mellan er och läs dem högt för varan-

dra. Lägg därefter varje kort under det årtionde där ni tycker att det hör hemma. Ta 
hjälp av faktaraderna under varje årtionde. När ni är klara leder samtalsledaren en 
genomgång av varje årtionde.

b. Hur var det? Svara på frågorna genom att göra en uppskattning på skalan längst ner.

3. Framtiden då?
Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur kommer det bli i framtiden? 
Börja med att svara på frågorna under rubriken Framtiden på arbetsduken.  

4. Fortsätt i arbetsboken
Arbeta vidare med att refl ektera själv i arbetsboken under aktivitet 4.

AKTIVITETER

3. Hur kommer det att bli i framtiden?

 Hur mycket kommer brukaren att påverka 
omvårdnadens innehåll? 

 Hur mycket kommer vi att prata arbetsmiljö 
på jobbet?

Vad kommer att vara det viktigaste som händer vårt yrke?

Lite Mycket

Lite Mycket

Under 1980-talet...

... ökar hemtjänsten i omfattning.

...  börjar arbetsgrupper organiseras och personalen får 
arbetsplatser att samlas på.

...  kommer den nuvarande Socialtjänst lagen (SOL). 
Fokus skiftar från kontroll av den enskilde till den 
enskildes rättigheter.

... kommer Hälso- och sjukvårdslagen (HSL), som har fokus på 
 bland annat patientens självbestämmande och integritet.

1980-talet

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite Mycket

Lite Mycket

Under 1990-talet...

...   börjar privata företag ta över omsorg av äldre 
och funktionshindrade.

...  utkommer föreskriften ”Omvårdnadsarbete i enskilt 
hem”, som innehåller regler och råd för att minska 
 arbetsmiljöriskerna vid arbete i enskilt hem. 

...  tar kommunerna över omsorgsansvaret från landstingen. 
Bakom det ligger ädelreformen, psykiatrireformen, 
Lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade 
(LSS) och Lagen om assistansersättning (LASS).

1990-talet

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite Mycket

Lite Mycket

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Under 2000-talet...

...  utvecklas äldreboenden och öppenvård. Fler kan få 
omsorg i sina hem.

...  blir det alltmer vanligt att privata  företag tar över 
omsorgen  av äldre och personer med funktionshinder.

...  kommer Lag om valfrihetssystem (LOV). Den ska 
 fungera som ett frivilligt verktyg för de kommuner 
och landsting som vill konkurrenspröva verksamheten 
 genom att överlåta valet av utförare till 
brukaren/invånaren.

2000-talet

Lite Mycket

Lite Mycket

2a. Vilka kort hör hit? 2a. Vilka kort hör hit? 2a. Vilka kort hör hit?

Framtiden

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år

Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 
en mamma. Emma 7 år

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 
Kim 8 år

Framåt. Min mamma säger att man ska leva nu. För 
det är bättre att vara liten. Det blir man kanske bara 
en gång. Elisa 6 år
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GENOM ÅREN Område: Vilka vi är

SYFTE

Genom att se tillbaka på vår historia kan vi bättre förstå vår nutid och prata om fram-
tiden. Att beskriva den framtid ni ser framför er är övningens huvudsakliga syfte. 
 När övningen är avslutad har ni fått en historisk tillbakablick, pratat om hur det 
ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och kommit fram till hur ni kan 
möta den på bästa sätt. 

1. Börja med att se fi lmen som uppvärmning. 

2. Från 80-talet till idag 
a.  Ni har ett antal kort framför er. Fördela korten mellan er och läs dem högt för varan-

dra. Lägg därefter varje kort under det årtionde där ni tycker att det hör hemma. Ta 
hjälp av faktaraderna under varje årtionde. När ni är klara leder samtalsledaren en 
genomgång av varje årtionde.

b. Hur var det? Svara på frågorna genom att göra en uppskattning på skalan längst ner.

3. Framtiden då?
Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur kommer det bli i framtiden? 
Börja med att svara på frågorna under rubriken Framtiden på arbetsduken.  

4. Fortsätt i arbetsboken
Arbeta vidare med att refl ektera själv i arbetsboken under aktivitet 4.

AKTIVITETER

3. Hur kommer det att bli i framtiden?

 Hur mycket kommer brukaren att påverka 
omvårdnadens innehåll? 

 Hur mycket kommer vi att prata arbetsmiljö 
på jobbet?

Vad kommer att vara det viktigaste som händer vårt yrke?

Lite Mycket

Lite Mycket

Under 1980-talet...

... ökar hemtjänsten i omfattning.

...  börjar arbetsgrupper organiseras och personalen får 
arbetsplatser att samlas på.

...  kommer den nuvarande Socialtjänst lagen (SOL). 
Fokus skiftar från kontroll av den enskilde till den 
enskildes rättigheter.

... kommer Hälso- och sjukvårdslagen (HSL), som har fokus på 
 bland annat patientens självbestämmande och integritet.

1980-talet

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite Mycket

Lite Mycket

Under 1990-talet...

...   börjar privata företag ta över omsorg av äldre 
och funktionshindrade.

...  utkommer föreskriften ”Omvårdnadsarbete i enskilt 
hem”, som innehåller regler och råd för att minska 
 arbetsmiljöriskerna vid arbete i enskilt hem. 

...  tar kommunerna över omsorgsansvaret från landstingen. 
Bakom det ligger ädelreformen, psykiatrireformen, 
Lagen om stöd och service till vissa funktionshindrade 
(LSS) och Lagen om assistansersättning (LASS).

1990-talet

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Lite Mycket

Lite Mycket

2b. Hur var det?

Hur mycket kunde brukaren påverka 
omvårdnadens innehåll?

Hur mycket pratade vi arbetsmiljö på jobbet?

Under 2000-talet...

...  utvecklas äldreboenden och öppenvård. Fler kan få 
omsorg i sina hem.

...  blir det alltmer vanligt att privata  företag tar över 
omsorgen  av äldre och personer med funktionshinder.

...  kommer Lag om valfrihetssystem (LOV). Den ska 
 fungera som ett frivilligt verktyg för de kommuner 
och landsting som vill konkurrenspröva verksamheten 
 genom att överlåta valet av utförare till 
brukaren/invånaren.

2000-talet

Lite Mycket

Lite Mycket

2a. Vilka kort hör hit? 2a. Vilka kort hör hit? 2a. Vilka kort hör hit?

Framtiden

Framtiden är nåt som är gott med sylt. Felix 5 år

Framtiden är när Anton (storebror) får skägg och träffar 
en mamma. Emma 7 år

Det är ett hus på månen. Det kallas så för många vill dit. 
Kim 8 år

Framåt. Min mamma säger att man ska leva nu. För 
det är bättre att vara liten. Det blir man kanske bara 
en gång. Elisa 6 år
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c. Hur tror du att det kommer att bli i framtiden? 
Använd gärna meningarna nedan som stöd för att beskriva din bild av din framtid.

» Jag går till jobbet därför att… » Mina kollegor…
» Jag förväntar mig att… » Vår arbetsplats…
» Mina arbetsuppgifter innebär att… » Arbetsbelastningen…
» Jag tycker att jobbet är… 

Min bild av framtiden:

d. Berätta för varandra inom gruppen vad 
 ni kommit fram till.

5. Presentera er framtid  KORT

Ni har samtalat kring er syn på framtiden i aktiviteterna 2 och 3. Nu ska ni 
 förbereda en presentation om hur ni tror att framtiden kommer att bli. Använd 
valfritt  antal kort från kortleken. Ni kan välja att associera fritt med hjälp av 
bildkorten, använda textkorten som underlag eller skriva egna ord på temakort 
och tomma kort. Ta er även tid att fundera över vad ni behöver göra för att 
möta den framtid ni själva beskriver. Inkludera detta i er presentation.

6. Summera tillsammans
Samtalsledaren berättar hur.

Hur gick det med samtalskontraktet idag? 
Refl ektera över det kontrakt ni skrivit (se sidan 9).

TEMA Våra arbetsuppgifter
TEMA

Kvaliteten
 på vårt  

arbete gr
anskas av 

en 

tillsynsmyndighet.tillsynsmyndighet.
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forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

5 minuter

Låt smågrupperna välja tidsperspektiv (hur 
långt fram i tiden ligger framtiden?) Upp-
muntra till kreativitet! Påminn om att de får 
presentera framtiden hur de vill och att de kan 
använda de hjälpmedel som fi nns till hands.

Var beredd på att bilden av framtiden kan 
bli både positiv och negativ. Tips till följdfråga: 
Handlar bilden om vad ni tror eller hoppas 
om framtiden?

20 minuter 
Berätta hur summeringen ska göras. 
(se förslag sid 6 under Summera övningarna)

Diskutera efter presentationen om och i så 
fall hur ni behöver förbereda er inför framtiden. 
Finns det något ni kan göra redan nu?

CHEFENS ANSVAR: Tydliggör hur resultatet 
ska föras in i det ordinarie arbetsmiljöutveck-
lingsarbetet. Stäm av och komplettera/revidera 
er handlingsplan för arbetsmiljön. Beskriv hur 
ni kommer att arbeta vidare.

5. Presentera er framtid  KORT

 Ni har samtalat kring er syn på framtiden i aktiviteterna 2 
och 3. Nu ska ni  förbereda en presentation om hur ni tror 
att framtiden kommer att bli. Använd valfritt  antal kort 
från kortleken. Ni kan välja att associera fritt med hjälp 
av bildkorten, använda textkorten som underlag eller 
skriva egna ord på temakort och tomma kort. Ta er även 
tid att fundera över vad ni behöver göra för att möta 
den framtid ni själva beskriver. Inkludera detta i 
er presentation.

6. Summera tillsammans
Samtalsledaren berättar hur.

Bildkort TemakortTextkort

Arbetet är mindre slitsamt, tack vare  bra hjälpmedel.

Arbetet är mindre slitsamt, tack vare bra hjälpmedel.
Brukarna har en mer komplex sjukdomsbild.

Brukarna har en mer komplex sjukdomsbild.

bra hjälpmedel.

Kvaliteten på vårt 

arbete granskas av en 

tillsynsmyndighet.

TEMA Våra arbetsuppgifter

TEMA Krav

TEMA Våra arbetsuppgifter
TEMA Våra arbetsuppgifter

TEMA Krav

TEMA Omvärld

Följ upp hur det gick 
med Samtalskontraktet

• Vad fungerade bra?
• Vad fungerade mindre bra?
• Ska vi ändra samtalskontraktet på något sätt?

Introduktion  •  9

Vi lovar att...

PS, Vi kommer att följa detta kontrakt för 
att skapa ett bra samtalsklimat.

Vårt gemensamma 
samtalskontrakt
Vårt gemensamma 
samtalskontrakt

Hur gick det med 
samtalskontraktet idag? 

Refl ektera över det kontrakt 
ni skrivit.
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Genom åren  MINA ANTECKNINGAR / DET HÄR KOM VI FRAM TILL:

TIPS!

kompletterande övningar

finns att ladda ner på 

suntarbetsliv.se
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Deltagarmaterial per ”smågrupp”:

» Arbetsblad
» Klisterark

Beräknad total tidsåtgång:

» ca 1 tim 30 min

Samtalsledarens material:

» Er handlingsplan för arbetsmiljön
» Summeringsduk
» Gemensamt samtalskontrakt

Roller runt brukaren
När vi förstår andras uppdrag och vilka utmaningar de ställs inför på 
jobbet, blir det lättare för oss att förstå vår egen roll. Det kan också 
göra det lättare att samarbeta med andra för att skapa en bättre miljö 
för oss och brukarna. 
 När övningen är avslutad har ni pratat om fl era av de yrkesroller som fi nns 
runt en brukare. Ni har även diskuterat om ni kan utveckla samarbetet över 
gränserna och fått möjlighet att skryta om vad ni faktiskt åstadkommer!

1. Uppdrag och utmaning  ARBETSBLAD

 Ni har arbetsblad som beskriver olika yrkesroller och 
uppdrag. Ni har också ett klister ark med pratbubblor. I 
varje pratbubbla står ett citat som passar till en eller fl era 
roller. Nu ska ni fundera ut vem ni tror har sagt vad. Sätt 
fast pratbubblor från arket på lapparna. Det fi nns inget 
facit. Om ni saknar roller, använd de tomma bladen för 
att skapa nya yrkesroller.

2. Vad tycker vi?  ARBETSBLAD

 Följ instruktionen på arbetsbladet för att samtala kring
utmaningen för respektive roll. Vad kan mer sägas om
deras utmaningar? Kan ni påverka yrkesrollens arbete
och påverkas ni av vad den yrkesrollen gör i sitt arbete?

TIPS TILL SAMTALSLEDARENAKTIVITETER

10 minuter

Påminn om att pratbubblorna på klisterarken  
är fl yttbara. Uppmuntra till att använda de 
tomma arbetsbladen.

Påminn även om de tre tomma pratbubblorna 
på klisterarket, som man kan använda till att 
författa andra utmaningar till vissa roller.

TIPS: Roller man inte har möjlighet att uttala 
sig om kan man helt enkelt ta bort. Detsamma 
gäller kortet som handlar om den egna rollen.

10 minuter

1. Plats för klisterlapp.

ENHETSCHEFER

Företräder arbetsgivaren och ansvarar för 
personal, ekonomi, arbetsmiljö och verksam-
hetens utveckling. 

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om enhetschefers utmaning?  

b. Kan vi påverka varandras arbete?

 – Enhetschefer kan påverka vårt arbete.

 Lite Mycket

 – Vi kan påverka enhetschefers arbete.

Lite Mycket

Ibland känns det som att 
mitt jobb är att vara en 

bra förhandlare

Jag kan befinna mig i fem 
olika arbetsmiljöer per dag 
– och det är ofta stressigt 

1. Plats för klisterlapp.

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om enhetschefers utmaning?  

b. Kan vi påverka varandras arbete?

Enhetschefer kan påverka vårt arbete.

Mycket

Vi kan påverka enhetschefers arbete.

Lite Mycket

2. Vad tycker vi?

a. Vad kan ni mer säga om 
biståndshandläggares utmaning?

b. Kan vi påverka varandras arbete?

– Biståndshandläggare kan påverka vårt arbete.

 Lite Mycket

– Vi kan påverka biståndshandläggares arbete.

Lite Mycket

1. Plats för klisterlapp.

BISTÅNDSHANDLÄGGARE*

Utreder behov och fattar beslut om
bistånd (hjälpinsatser).

* Denna roll kallas ibland t ex Biståndsbedömare

Arbetsblad Klisterark

mitt jobb är att vara en 
bra förhandlare

Jag kan befinna mig i fem 
olika arbetsmiljöer per dag 
– och det är ofta stressigt 

Jag är inte bara 
ansvarig utan även vaktmästare, 
ekonom, förhandlare, psykolog, 

administratör, kontrollant, 
klagomur med mera

Om ni arbetat med en övning/fl era övningar 
tidigare, berätta för varandra vad ni kom fram 
till och hur ni arbetat vidare.
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forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

25 minuter
Berätta hur summeringen ska göras. 
(se förslag sid 6 under Summera övningarna).

CHEFENS ANSVAR: Tydliggör hur resultatet 
ska föras in i det ordinarie arbetsmiljöutveck-
lingsarbetet. Stäm av och komplettera/revidera 
er handlingsplan för arbetsmiljön. Beskriv hur 
ni kommer att arbeta vidare.

20 minuter 
Tips på inledning: Nu har vi pratat om andra 
roller runt våra brukare, men nu tar vi oss 
en titt på oss själva. Därför gör vi aktivitet 4 
och 5.

Berätta hur presentationen ska gå till innan ni 
sätter igång.

25 minuter 
Be dem att ta ut svängarna och våga skryta 
över sig själva och inför sina arbetskamrater!

Tips på följdfråga: Hur kan vi använda det vi 
har pratat om under aktiviteterna 4 och 5 för 
att förbättra kommunikationen med de roller vi 
valt ut under aktivitet 3?

TIPS! Rösta gärna fram favoritskrytet.

TIPS! Skriv gärna ner era favoritskryt och sätt 
upp på väggen!

3. Hur kan vi förbättra kommunikationen?
a.  Välj ut max fyra roller som ni särskilt

vill utveckla kommunikationen och
samarbetet med. Svara därefter på
frågorna på följande sida.

b.  Presentera och summera.
Samtalsledaren berättar hur.

4. Vad säger de om oss då?  KORT

Vad tror vi att de roller vi valt ut säger om oss? Förbered en 
presentation av den bild ni tror de har av er med hjälp av fritt 
antal kort från kortleken. Samtals ledaren berättar hur.

5. Vi skryter en stund  ARBETSBOK

 Bilden av er kanske stämmer, eller så känns den orättvis.
I vilket fall som helst är det inte ofta man får möjlighet att
fundera över alla de saker man gör som är bra. Här kom-
mer sådan möjlighet:

a.  Fundera en stund individuellt: Om jag fi ck skryta en
stund, vad skulle jag vilja berätta för andra vad jag och
vi gör bra?

b.  Berätta för varandra inom gruppen vad ni kommit fram till.

c.  Skryt och summera gemensamt.
Samtalsledaren berättar hur.

Vilka vi är  •  17

Roll 1: 

Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 2: 

Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 3: 

Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

Roll 4: 

Hur påverkar vi varandras arbete?

Idéer för utveckling: Vad vill vi prata med rollen om? 

Har vi möjlighet till det? (dvs i vilka sammanhang träffas vi?)

ARBETSBOK

Följ upp hur det gick 
med Samtalskontraktet

• Vad fungerade bra?
• Vad fungerade mindre bra?
• Ska vi ändra samtalskontraktet på något sätt?

Introduktion  •  9

Vi lovar att...

PS, Vi kommer att följa detta kontrakt för 
att skapa ett bra samtalsklimat.

Vårt gemensamma 
samtalskontrakt
Vårt gemensamma 
samtalskontrakt

Hur gick det med 
samtalskontraktet idag? 

Refl ektera över det kontrakt 
ni skrivit.
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Roller runt brukaren  MINA ANTECKNINGAR / DET HÄR KOM VI FRAM TILL:
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22  •  Vårt arbete

Deltagarmaterial per ”smågrupp”:

» Duk
» Post-it-lappar
» Arbetsbok

Beräknad total tidsåtgång:

» ca 1 tim 30 min

Samtalsledarens material:

» Er handlingsplan för arbetsmiljön
» Blädderblock alt. whiteboard
» Summeringsduk
» Gemensamt samtalskontrakt

Från ärende till uppföljning
Hur hänger allt samman i vår kommun? Innan man ger sig in i detaljer 
och enstaka situationer är det bra att förstå helhetsbilden av hur kommunen 
fungerar. Det som är självklart för vissa kan vara nyheter för andra. 
 När övningen är avslutad har ni pratat om de lagar ni omfattas av, 
arbetet med brukarna inom kommunen samt er arbetsmiljö-/riskbedöm-
ning. Ni har även fyllt i eventuella kunskaps hål och pratat om era egna 
idéer för utveckling.

1. Vilka lagar omfattas vi av?  ARBETSBOK

a.  Vi som arbetar med omsorg och
omvårdnad inom kommunen repre-
senterar olika roller och omfattas
av olika lagar när vi arbetar med
brukarna. Börja med att läsa om de
olika lagar vi omfattas av på sid 21
i arbetsboken.

b.  Visste ni att arbetet är uppdelat på
det här sättet? Prata kort om detta
med varandra i gruppen.

2. En överblick av vår kommun  DUK

TIPS TILL SAMTALSLEDARENAKTIVITETER

10 minuter

60 minuter

För att vinna tid kan du be deltagarna att i 
förväg läsa igenom sid 21 i den egna Arbets-
boken, Lagar som styr vår verksamhet.

Hänvisa gärna till var det fi nns mer information 
om lagarna.

Om ni arbetat med en övning/fl era övningar 
tidigare, berätta för varandra vad ni kom fram 
till och hur ni arbetat vidare.

Förbered dig för övningen genom att ta reda på 
hur fl ödet ”från ärende till uppföljning” ser ut i 
din kommun. 

Vårt arbete  •  21

Arbetsmiljölagen (AML) syftar till att förebygga ohälsa och olycksfall i 
arbetet, samt att även i övrigt uppnå en god arbetsmiljö.
Omfattas av AML: Alla som arbetar. Den gäller parallellt med de övriga 
lagarna, utan att någon av har företräde före de andra.

Hälso- och sjukvårdslagen (HSL) syftar till att alla ska få vård på lika 
villkor. Vård ska ges med respekt för enskilda människors värdighet och lika 
värde – den som har det största behovet ska få företräde till vården. Med 
hälso- och sjukvård avses att medicinskt förebygga, utreda och behandla 
sjukdomar och skador. 
Omfattas av HSL: Vård- och omsorgspersonal när de ger hälso- och 
sjukvård i annans hem.

Lag om stöd och service till vissa funktionshindrade (LSS) ska garantera 
goda levnadsvillkor till personer med omfattande och varaktiga funktions-
hinder. De ska få den hjälp de behöver i det dagliga livet och de ska kunna 
påverka vilket stöd och vilken service de får. Målet är att de ska få möjlighet 
att leva som andra. LSS är en rättighetslag.
Omfattas av LSS: Personliga assistenter, ledsagare, kontaktpersoner 
och avlösare.

Sedan den 1 januari 2011 ingår Lagen om assistansersättning (LASS) och förord-
ningen om assistansersättning i Socialförsäkringsbalken. De innehåller föreskrifter om 
ersättning till vissa funktionshindrade för kostnader för personlig assistans.

Socialtjänstlagen (SOL) klargör kommunens skyldigheter i förhållande 
till invånarna och andra som vistas i kommunen. Syftet med lagen är att 
främja människors ekonomiska och sociala trygghet. Alla insatser som ges 
med stöd av socialtjänstlagen ska utformas med respekt för människors 
självbestämmanderätt och vilja att förändra sin sociala situation. 
Omfattas av SOL: Ledsagare, boendestödjare, kontaktpersoner och 
hemtjänstens personal.

Lagar som styr vårt arbete

SYFTE

Hur hänger allt samman i vår kommun? Innan 
man ger sig in i detaljer och enstaka situationer 
är det bra att förstå helhetsbilden av hur kom-
munen fungerar. Det som är självklart för vissa 
kan vara nyheter för andra. 
 När övningen är avslutad har ni pratat om 
de lagar ni omfattas av, arbetet med bru-
karna inom kommunen samt er arbetsmiljö-/
riskbedömning. Ni har även fyllt i eventuella 
kunskaps hål och pratat om era egna idéer 
för utveckling.

AKTIVITETER

1. Vilka lagar omfattas vi av?
a.  Vi som arbetar med omsorg och omvårdnad 

inom kommunen representerar olika roller 
och omfattas av olika lagar när vi arbetar 
med brukarna. Börja med att läsa om de 
olika lagar vi omfattas av på följande sida.

b.  Visste ni att arbetet är uppdelat 
på det här sättet? Prata kort om 
detta med varandra i gruppen.

2. En överblick av vår kommun
a.  Studera rutorna på arbetsduken.

Försök att beskriva er kommuns 
 arbetssätt, utifrån vad ni själva 
känner till. Det går bra att hoppa 
över det som ni inte kan svara 
på, om ni t ex känner att vissa 
delar inte är riktade till just 
er arbetsgrupp.

Skriv också: 
–  förslag på idéer för utveckling
–  ned sådant ni vill veta 
    mer om.

Skriv på lappar och spara till den 
gemensamma summeringen.

b.  När ni har pratat om alla rutor på 
duken är det dags att summera 
och dra slutsatser. Samtalsledaren 
berättar hur.

FRÅN ÄRENDE TILL UPPFÖLJNING Område: Vårt arbete
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inom kommunen representerar olika roller 
och omfattas av olika lagar när vi arbetar 
med brukarna. Börja med att läsa om de 
olika lagar vi omfattas av på följande sida.

Arbetsmiljö-/riskbedömning genomförs vid varje 
nytt ärende...

 ... i samband med biståndsutredning och beslut
 ... i samband med framtagande av genomförandeplan
 Annat tillfälle:
 Inte alls 

Vem gör vad?

Utredning och bistånds-/HSL-beslut
Hur går det här till?

Vilka underlag krävs för att vi ska få till ett bra beslut och 
tydlig beställning/delegering till utförarorganisationen?

Vilka är oftast inblandade i detta skede?

 Brukare  Försäkringskassan

 Sjuksköterska  Arbetsterapeut

 Biståndshandläggare  Sjukgymnast

 Anhörig/närstående Andra:

 Läkare   

 Primärvård  

Kan det hända att man behöver börja arbeta med om-
sorg innan beslut/beställning blivit klar? Hur brukar vi 
göra då?

Skriv förslag på idéer för utveckling 
samt sådant ni vill veta mer om på 
separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Framtagande av genomförandeplan*
Hur arbetar vi fram genomförandeplanen?

Vilka är oftast inblandade i framtagandet av planen?

Hur sker första kontakten med brukaren? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill veta mer om på 
separata lappar och spara dem till den gemensamma summeringen.

Uppföljning av bistånds-/HSL-beslut
Hur och när arbetar vi med uppföljning? 

Vilka brukar delta vid uppföljningen?

 Brukare  Sjuksköterska

 Undersköterska   Arbetsterapeut

 Personlig assistent   Sjukgymnast

 Uförandechef Andra:

 Biståndshandläggare 

 Anhörig/närstående 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 
veta mer om på separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Mottagande av bistånds-/HSL- beslut i 
utförar organisationen
Hur går det här till? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 
veta mer om på separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Förändringar  

Brukarens behov förändras, vad händer då? 

Planen stämmer inte, vad händer då? 

Skriv förslag på idéer för utveckling samt sådant ni vill 
veta mer om på separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Hur uppstår oftast ett ärende? 

 Av brukaren själv

 Via utskrivning från sjukhus

 Via anhörig

På annat sätt:

Vad är vanligast?

Vilka är oftast mottagare?

Skriv förslag på idéer för utveckling 
samt sådant ni vill veta mer om på 
separata lappar och spara dem till den 
gemensamma summeringen.

Ett ärende uppstår i vår kommun

ARBETSMILJÖ-/RISKBEDÖMNING – Hur går det till?

* Eller annan benämning på planen, t ex omvårdnads- eller rehabplan.

Används mallar och checklistor i er 
arbetsmiljö-/riskbedömning?
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forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

Förbered summeringen genom att skriva upp 
på blädderblocket alternativt whiteboard, de 
två områdena Idéer för utveckling och Vill vi 
veta mer om enligt skissen (till vänster). 

Säg till smågrupperna att sätta upp sina lap-
par under respektive område. Därefter priori-
terar ni gemensamt vilka lappar ni vill arbeta 
vidare med. 

CHEFENS ANSVAR: Tydliggör hur resultatet 
ska föras in i det ordinarie arbetsmiljöutveck-
lingsarbetet. Stäm av och komplettera/revidera 
er handlingsplan för arbetsmiljön. Beskriv hur 
ni kommer att arbeta vidare.

forts. 2. En överblick av vår kommun

a.  Studera rutorna på duken. Försök att beskriva er
kommuns  arbetssätt, utifrån vad ni själva känner till.
Det går bra att hoppa över det som ni inte kan svara på,
om ni t ex känner att vissa delar inte är riktade till just
er arbetsgrupp.

Använd separata lappar för att skriva ned:
– förslag på idéer för utveckling
– sådant ni vill veta mer om

Spara lapparna till den gemensamma summeringen.

b.  När ni har pratat om alla rutor på duken är det dags att
summera och dra slutsatser. Samtalsledaren berättar hur.

Område 1 ”Idéer för utveckling”

Idéer för utveckling

Vill vi veta mer om

Allt

Allt

Prioriterat

Prioriterat

Område 2 ”Vill vi veta mer om”

Följ upp hur det gick 
med Samtalskontraktet

• Vad fungerade bra?
• Vad fungerade mindre bra?
• Ska vi ändra samtalskontraktet på något sätt?

Introduktion  •  9

Vi lovar att...

PS, Vi kommer att följa detta kontrakt för 
att skapa ett bra samtalsklimat.

Vårt gemensamma 
samtalskontrakt
Vårt gemensamma 
samtalskontrakt

Hur gick det med 
samtalskontraktet idag? 

Refl ektera över det kontrakt 
ni skrivit.
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Från ärende till uppföljning  MINA ANTECKNINGAR / DET HÄR KOM VI FRAM TILL:

TIPS!

kompletterande övningar 

finns att ladda ner på 

suntarbetsliv.se
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egna situationer

snabbedömning

Den här situationen tar upp något som...  Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

C7

Fördjupningsfrågor

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Hur ser er beredskap ut för att ta emot  
vikarier och nyanställda?

Hur gör ni med korttidsvikarier?

Fördjupningsfrågor

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Kan något göras för att förebygga att situationen uppstår?

Kort Indexkort

Deltagarmaterial per ”smågrupp”:

» Kort
» Indexkort
» Låda
» Arbetsbok

Beräknad total tidsåtgång:

» ca 1 tim 30 min

Samtalsledarens material:

» Er handlingsplan för arbetsmiljön
» Duk: Summering: Situationer

     i vardagen
» Summeringsduk
» Gemensamt samtalskontrakt

Situationer i vardagen
Vi kan alla behöva dela våra erfarenheter av hur vi hanterar olika 
 situationer på jobbet. I den här övningen får ni ett tillfälle att prata om en 
mängd olika situationer som kan uppstå i ert arbete. Situationerna bygger 
på berättelser från era kollegor runtom i landet.
 När övningen är avslutad har ni pratat om hur ni hanterar olika 
 situationer, satt er in i andra rollers arbete samt föreslagit förbättringar för 
er arbetsmiljö och arbetet med riskbedömningar.

1. För att komma igång  FÖRBEREDELSER

 I mappen Situationer i vardagen fi nns

 • ett utvikt papper som ska sättas ihop till en låda
 • ett antal korthögar sorterade i olika färger
 • indexkort i olika färger samt sorterade A, B och C.

 Sätt ihop lådan och stoppa ned indexkorten. Placera 
därefter i korthögarna i nummerordning bakom de index-
kort de hör till (dvs. bakom A, B och C).

 Om allt är rätt, är nu korten sorterade så här:

 A – Vårt arbete med brukarna

 B – Vårt interna arbete

 C – Egna situationer

TIPS TILL SAMTALSLEDARENAKTIVITETER

5 minuter
Se till att alla smågrupper viker ihop lådan 
och placerar korten i nummerordning bakom 
respektive indexkort.

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Idéer för utveckling

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Knappast Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2

2

... är viktigt för att göra ett bra jobb

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

vårt interna arbete

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som...  Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

Hög personalomsättning
På kort tid har ni fått ta emot många vikarier, då flera gått på
föräldraledighet eller blivit sjukskrivna. Hur hanterar ni det?

b11

Idéer för utveckling

Fördjupningsfrågor

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Hur ser er beredskap ut för att ta emot 
vikarier och nyanställda?

Hur gör ni med korttidsvikarier?

Skriv in era konkreta förslag i era arbetsböcker.

Hur ser er beredskap ut för att ta emot 

Hur gör ni med korttidsvikarier?

vårt interna arbete

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som... Knappast 

... är viktigt för att göra ett bra jobb

Hög personalomsättning
På kort tid har ni fått ta emot många vikarier, då flera gått på
föräldraledighet eller blivit sjukskrivna. Hur hanterar ni det?

vårt arbete med brukarna

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som...  Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

ditt sätt att bemöta brukarna
Du arbetar hos pensionären Maria som ska flyttas från sängen till rull-
stolen med hjälp av en taklyft. Men Maria vill absolut inte bli flyttad så,
och varje gång du är hos henne så uppstår en diskussion kring detta.
Maria påpekar att din kollega Stina minsann är snäll och flyttar henne
utan taklyften. Du känner dig osäker på hur du ska agera och stäm-
ningen blir alltmer irriterad. Maria har även ringt till din chef och sagt
att du inte sköter dina arbetsuppgifter. Hur hanterar du detta?

a1

Låda

Vård i annans hem – ett preventionsprojekt

AFA Försäkring på uppdrag av Sveriges Kommuner och 
Landsting och fackliga organisationer i samverkan.

Om ni arbetat med en övning/fl era övningar 
tidigare, berätta för varandra vad ni kom fram 
till och hur ni arbetat vidare.
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forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

30 minuter
Berätta för smågrupperna hur många kort de 
ska hinna bedöma på avsatt tid. Exempelvis 
10-15 kort. Antal kort ni hinner med beror på 
hur lång tid ni avsätter för hela övningen samt 
hur många smågrupper det är. 
 Påminn smågrupperna att de ska spara 
korten de gått igenom till summeringen.

OBS! Det är många kort och ni hinner inte 
 diskutera alla vid ett tillfälle. Ta det i er egen 
takt, och lägg tid på att diskutera sådant som 
känns viktigt för er, hellre än att skynda på till 
nästa kort. Diskutera även kort som handlar 
om  andra roller. Det kan vara intressant att 
sätta sig in i andra rollers vardagssituationer.

TIPS! Be var och en att författa åtminstone ett 
grönt kort som handlar om något de har varit 
med om eller som skulle kunna hända.

15 minuter

Använd duken Summering: Situationer i var-
dagen till din hjälp. Låt varje smågrupp berätta 
var de väljer att placera sina snabbedömningar, 
genom att du eller någon från arbetsgruppen 
skriver in kortets beteckning i respektive ruta 
på summeringsduken.

De situationer/områden som hamnat i rutan 
Bör vi defi nitivt göra något åt är de kort ni i 
första hand arbetar vidare med. Rutan Kan 
eventuellt behöva förbättras kan också väljas 
ut om ni har tid.

2. Arbeta med situationskorten  KORT

Aktiviteten går ut på att ni ska plocka ett kort i taget och 
diskutera den situation som står på kortets framsida. Där-
efter gör ni en snabbedömning på varje kort med hjälp av 
skalorna längst ned. Gör det genom att sätta ett kryss på 
varje skala.

Ni kommer inte hinna att gå igenom hela korthögen vid 
ett och samma tillfälle, men ni bör ha arbetat med samtliga 
kortkategorier. Glöm inte att den gröna kategorin innebär 
att var och en har möjlighet att skapa egna situationer från 
det egna jobbet på de tomma korten. Det går alltså att 
göra snabbedömningar även på egna situationer. 

OBS: Vänta med frågorna på baksidan av korten och 
med att diskutera lösningar.

Ni kan arbeta på olika sätt:
• Samtalsledaren sätter en tid för arbetet, lämpligen

30 minuter, och så arbetar ni igenom det antal kort ni 
hinner med. Se till att plocka från samtliga 
kortkategorier.

• Samtalsledaren bestämmer det antal kort från varje 
kategori som ni ska arbeta med.

• Man kan säkerställa att alla smågrupper arbetar med 
samma kort genom att samtalsledaren bestämmer vilka 
ni ska gå igenom (t ex genom att säga ”ta de första 10 
röda, de första 5 blå samt ett grönt var”).

3. Gemensam summering  SUMMERINGSDUK

 Efter en stunds arbete med korten, är det dags för en 
 gemensam summering av era snabbedömningar. Sam-
talsledaren har en summeringsduk. På den redovisar 
ni era snabbedömningar genom att skriva ner kortets 
bokstav och nummer i den ruta de hör hemma.
 Därefter ska ni tillsammans välja ut vilka 
kort/situationer/områden ni vill fördjupa er i och diskutera 
vidare om. Samtalsledaren berättar hur.

SUMMERING: SITUATIONER I VARDAGEN Område: Vårt arbete

Ja, 
defi nitivt

Nej, 
knappast

Ja, defi nitivtNej, knappast
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forts. Tips till samtalsledarenforts. Aktiviteter

40 minuter
Uppmana deltagarna att skriva ner 
konkreta utvecklingsförslag på anslagstavlan 
i arbetsboken. 

Berätta hur summeringen ska göras. 
(se förslag sid 6 under Summera övningarna)

CHEFENS ANSVAR: Tydliggör hur resultatet 
ska föras in i det ordinarie arbetsmiljöutveck-
lingsarbetet. Stäm av och komplettera/revidera 
er handlingsplan för arbetsmiljön. Beskriv hur 
ni kommer att arbeta vidare.

TIPS! Fortsätt att arbeta vidare med 
situationskorten på era kommande arbetsplats-
träffar. Välj ut några åt gången och när korten 
är slut kan ni fortsätta genom att formulera 
egna situationer där ni kan arbeta vidare på 
samma sätt.

4. Fördjupning  ARBETSBOK

a.  Fördjupningsarbete utifrån frågorna
på de utvalda kortens baksida. Skriv 
gärna ned tankar och förslag på 
Anslagstavlan i arbetsboken.  

b.  Summera och dra slutsatser tillsam-
mans. Samtalsledaren leder en dis-
kussion om vilka idéer till förbättringar
ni kommit på utifrån det ni pratat om. Vårt arbete  •  23

Ni kan arbeta på olika sätt:
• Samtalsledaren sätter en tid för arbetet, lämpligen 30 minuter, och så  
 arbetar ni igenom det antal kort ni hinner med. Se till att plocka från 
 samtliga kortkategorier.
• Samtalsledaren bestämmer det antal kort från varje kategori som ni ska 
 arbeta med.
• Man kan säkerställa att alla smågrupper arbetar med samma kort genom 
 att samtalsledaren bestämmer vilka ni ska gå igenom. (tex genom att 
 säga ta de första 10 röda, de första 5 blå samt ett grönt var.

3. Gemensam summering  SUMMERINGSDUK

Efter en stunds arbete med korten, är det dags för en gemensam summering 
av era snabbedömningar.  Samtalsledaren har en summeringsduk. På den 
redovisar ni era snabbedömningar genom att skriva ner kortets bokstav och 
nummer i den ruta de hör hemma.
 Därefter ska ni tillsammans välja ut vilka situationer/områden ni ska för-
djupa er i. Alltså vilka kort ni vill ha en djupare diskussion om?  Samtalsledaren 
berättar hur.

4. Fördjupning
a.  Fördjupningsarbete utifrån frågorna på de utvalda kortens baksida. 

Skriv gärna ned tankar och förslag på Anslagstavlan nedan.  

Hur gick det med samtalskontraktet idag? 
Refl ektera över det kontrakt ni skrivit (se sidan 9).

Anslagstavla Här kan du 

efter hand skriva ned tankar 

om förbättringsbehov, förslag 

på utveckling mm

Kan användas som input till handlingsplaner, checklistor, riskbedöm-
ningsmallar, rutiner, underlag för kompetensutveckling mm.

Anslagstavla 

Följ upp hur det gick 
med Samtalskontraktet

• Vad fungerade bra?
• Vad fungerade mindre bra?
• Ska vi ändra samtalskontraktet på något sätt?

Introduktion  •  9

Vi lovar att...

PS, Vi kommer att följa detta kontrakt för 
att skapa ett bra samtalsklimat.

Vårt gemensamma 
samtalskontrakt
Vårt gemensamma 
samtalskontrakt

Hur gick det med 
samtalskontraktet idag? 

Refl ektera över det kontrakt 
ni skrivit.

SUMMERING: SITUATIONER I VARDAGEN Område: Vårt arbete

Ja, 
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Nej, 
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A20

Ja, defi nitivt
för att bättre förebygga/hantera

4

SUMMERING: SITUATIONER I VARDAGEN Område: Vårt arbete
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defi nitivt

Nej,
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SUMMERING: SITUATIONER I VARDAGEN
Ja, 

vårt arbete med brukarna

Snabbedömning

Den här situationen tar upp något som...  Knappast  Definitivt

... är viktigt för att göra ett bra jobb

... vi bör göra något åt – för att bättre förebygga/hantera

1

1

2 3 4

2 3 4

ditt sätt att bemöta brukarna
Du arbetar hos pensionären Maria som ska flyttas från sängen till rull-
stolen med hjälp av en taklyft. Men Maria vill absolut inte bli flyttad så,
och varje gång du är hos henne så uppstår en diskussion kring detta.
Maria påpekar att din kollega Stina minsann är snäll och flyttar henne
utan taklyften. Du känner dig osäker på hur du ska agera och stäm-
ningen blir alltmer irriterad. Maria har även ringt till din chef och sagt
att du inte sköter dina arbetsuppgifter. Hur hanterar du detta?

a1

defi nitivt
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SUMMERING: SITUATIONER I VARDAGEN Område: Vårt arbete

Ja,
defi nitivt

Nej,
knappast

Ja, defi nitivtNej, knappast
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Exempel Exempel: Har man på kort A20 kryssat för 
tredje cirkeln på första raden och fjärde 
cirkeln på andra raden hamnar kortet med 
beteckning A20 enligt bilden till vänster!
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Situationer i vardagen  MINA ANTECKNINGAR / DET HÄR KOM VI FRAM TILL:

TIPS!

kompletterande övningar

finns att ladda ner på 

suntarbetsliv.se
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Utv. 
områden

Åtgärder Klart 
datum

Ans varig Klart 
datum

5 6 7 8

4 5 6 7

3 4 5 6

2 3 4 5

Dagordning APT

• ...

• ...

• ...

• ...

• ...

• Uppföljning/nuläge/

statusrapport av 

åtgärderna i handlings-

 planen

Materialet som en 
del i det systematiska 
arbetsmiljöarbetet
Bilden illustrerar de steg som fi nns i det systematiska 
arbetsmiljöarbetet och hur materialet Vård i annans hem blir 
en del i detta. Övningarna hjälper er att i dialog identifi era 
samt prioritera angelägna utvecklingsområden. Materialet 
stödjer även arbetet med att planera, genomföra och följa 
upp åtgärder.

Identifi era behov 
och utvecklings-
områden med hjälp 
av materialets övningar. 

Följ upp om/hur 
åtgärderna har 
genomförts samt med 
vilket resultat.

Riskbedöm, priori-
tera och dokumentera 
utvecklingsområden i 
en handlingsplan.

Planera och genomför de 
utvecklingsåtgärder som 
fi nns i handlingsplanen.

Ååtgärder
Riskbedöm

ning

Undersökning

Ko
nt

ro
ll

Fysiska,
psykologiska 
och sociala 
arbetsmiljö-
förhållanden

områden med hjälp 
av materialets övningar. 
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www.suntliv.nu  Webbsidan Su

arbetsgivare i landsting och kommuner. Syftet med 
sidan är att bidra till hälsa och god arbetsmiljö.

www.av.se Arbetsmiljöverkets hemsida

www.av.se/sam Arbetsmiljöverkets temasida om systematiskt arbetsmiljöarbete

www.av.se/webbutbildningar Arbetsmiljöverkets webbaserade utbildningar i SAM och riskbedömning.

www.av.se/checklistor/ Arbetsmiljöverkets framtagna checklistor 

www.av.se/lagochratt/afs/afs2001_01.aspx  AFS 2001:01 Systematiskt arbetsmiljöarbete 

www.prevent.se  Prevent är en ideell förening inom arbetsmiljöområdet med 
Svenskt Näringsliv, LO och PTK som huvudmän. Olika exempel på 

www.arbetsmiljoupplysningen.se Arbetsmiljöupplysningen – Drivs av Prevent

Arbetarskydd – Sveriges oberoende nyhetstidning om arbetsmiljö

www.osha.europa.eu/sv  Europeiska arbetsmiljöbyrån - Arbetsmiljöbyrån inrättades 1996 
av Europeiska unionen och har sitt säte i Bilbao i Spanien. Byrån 
är EU:s främsta referenspunkt för information om arbetsmiljö-
frågor.  Byråns viktigaste roll är att bidra till att förbättra arbetslivet i 
 Europeiska unionen. 

www.suntliv.nu/verktyg/fas-arbetsliv Ett dialogmaterial som stöttar grundtanken i samverkansavtalet FAS.
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Om Suntarbetsliv 
Alla ska må bra på jobbet, det är en självklarhet. Suntarbetsliv bidrar till friska 
arbetsplatser inom kommuner, regioner och kommunala företag. Vi ger stöd för 
arbetsmiljö- och verksamhetsutveckling, utvecklar och kommunicerar digitala 
verktyg samt sprider kunskaper om forskning och erfarenheter. 

Kontakta oss gärna på fraga@suntarbetsliv.se!

Stöd i ditt arbete för
en frisk arbetsplats
På suntarbetsliv.se hittar du alla Suntarbetslivs verktyg
tillsammans med inspiration, tips och exempel på
hur andra jobbar med arbetsmiljö som en del av 
vardagen. Här finns även verktyg som är utvecklade 
av andra organisationer och som kan vara till nytta i
arbetsmiljöarbetet inom kommuner, regioner och kommunala 
företag.
Kostnadsfritt såklart!

30

www.suntliv.nu  Webbsidan Suntliv är
en ickekommersiell sida
som görs på uppdrag av fack och
arbetsgivare i landsting och kommuner. Syftet med
sidan är att bidra till hälsa och god arbetsmiljö.

www.av.se Arbetsmiljöverkets hemsida

www.av.se/sam Arbetsmiljöverkets temasida om systematiskt arbetsmiljöarbete

www.av.se/webbutbildningar Arbetsmiljöverkets webbaserade utbildningar i SAM och riskbedömning.

www.av.se/checklistor/ Arbetsmiljöverkets framtagna checklistor

www.av.se/lagochratt/afs/afs2001_01.aspx AFS 2001:01 Systematiskt arbetsmiljöarbete

www.prevent.se  Prevent är en ideell förening inom arbetsmiljöområdet med
Svenskt Näringsliv, LO och PTK som huvudmän. Olika exempel på
checklistor från prevent:
www.prevent.se/sv/Arbetsmiljoarbete/
Systematiskt-arbetsmiljoarbete/Checklistor/

www.arbetsmiljoupplysningen.se Arbetsmiljöupplysningen – Drivs av Prevent

www.arbetarskydd.se Arbetarskydd – Sveriges oberoende nyhetstidning om arbetsmiljö

www.osha.europa.eu/sv  Europeiska arbetsmiljöbyrån - Arbetsmiljöbyrån inrättades 1996
av Europeiska unionen och har sitt säte i Bilbao i Spanien. Byrån
är EU:s främsta referenspunkt för information om arbetsmiljö-
frågor.  Byråns viktigaste roll är att bidra till att förbättra arbetslivet i
 Europeiska unionen.

www.suntliv.nu/verktyg/fas-arbetsliv Ett dialogmaterial som stöttar grundtanken i samverkansavtalet FAS.

Tips på länkar som
kan hjälpa dig i ditt
arbetsmiljöarbete
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Har du frågor och synpunkter eller vill du veta mer 
om Vård i annans hem?

Maila till fraga@suntarbetsliv.se
Mer information hittar du på suntarbetsliv.se
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Suntarbetsliv drivs gemensamt av de fackliga organisationerna och arbetsgivarorganisationerna SKR och Sobona




