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Vard i
annans hem

Den hér handboken vander sig till dig som ska vara samtals-
ledare under 6vningarna med materialet Vard i annans hem.
Materialet ar tankt att fungera som ett stod for arbetsgruppen
i arbetet med att uppna en battre arbetssituation. Din uppgift
som samtalsledare ar att tydliggora syftet med och leda arbets-
géngen i dvningarna samt beratta hur resultaten ska anvandas.
Chefen for arbetsgruppen behover inte vara samtalsledare,
men manga ganger faller det sig naturligt att chefen leder
ovningarna. Oavsett vem som ar samtalsledare ar det chefen
som har ansvaret for att vningarna genomfors pa ratt satt
och for att chefen och arbetsgruppen far forutsattningar att
arbeta vidare med resultaten.
Har hittar du exempel pa arbetsgang, syften och rad
om praktiska forberedelser. Om du sjalv bekantar dig med
dvningarna och dess syften infor arbetet blir det lattare att
leda dvningen i din egen stil och anvanda handboken
som ett stod.

Materialet har utvecklats i nara samarbete med era kollegor
runt om i landet.
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Materialets olika delar

Utéver hyyyq.
Arbetsbok Materialet har s::na:s

Arbetsboken innehdller instruktioner till samtliga 'f?daren tillgéng tij)

dvningar. Varje deltagare har sin egen arbetsbok .fnéingd kompletteranc?
att skriva ner sina och arbetsgruppens slutsatser Ovningar samt materia,e
och |&rdomar i. ’

Hur pratar vi med varandra?

En av de viktigaste forutsattningarna for en bra arbetsmiljo ar att vi kan — |

uuuuuuuuuuuuuuuuuu

kommunicera med varandra. | den har 6vningen reflekterar ni over era
samtal i arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bl
battre?

Né&r dvningen ar avslutad har ni kommit fram till ett samtalskontrakt
med gemensamma spelregler for samtal i arbetsgruppen. Det kommer

ni att ha stor nytta av langre fram i 6vningarna. Ni har ocksd fatt tillfalle =
att sjélva reflektera éver er egen roll. Ovningen utgr frn era moten i == WP g0
arbetsgruppen, men samtalskontraktet galler séklart alla samtal ni har
pa jobbet.

Vér arbetsmiljé

Arbetsmiljo kan definieras pa manga satt. Men det ar inte
definitionen av ordet som &r viktig i den har dvningen.
Det viktiga ar vad ni kan gora for att forbattra det som ni
sjélva ser som er arbetsmiljo.

Nar dvningen ar avslutad har ni gemensamt lyft fram
omraden ni ska arbeta vidare med. Var och en har dess-
utom fatt maojlighet att sjélv reflektera dver hur man kan
bidra till forbattringar.

Genom aren
Genom att se tillbaka pa var historia kan vi battre forsta var nutid
och prata om framtiden. Att beskriva den framtid ni ser framfor er ar
dvningens huvudsakliga syfte.

Nar 6vningen ar avslutad har ni fatt en historisk tillbakablick, pratat
om hur det ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och
kommit fram till hur ni kan méta den pa bésta séatt.




forts. Vilka vi ar

Roller runt brukaren

Nar vi forstar andras uppdrag och vilka utmaningar de stalls infor
p& jobbet, blir det |ttare for oss att forsta var egen roll. Det kan
ocksa gora det lattare att samarbeta med andra for att skapa en
battre miljo for oss och brukarna.

Nar évningen ar avslutad har ni pratat om flera av de yrkesroller
som finns runt en brukare. Ni har aven diskuterat om ni kan utveckla
samarbetet Gver granserna och fatt mojlighet att skryta om vad ni
faktiskt &stadkommer!

VART ARBETE

Frén arende till uppfdljning

Hur hanger allt samman i var kommun? Innan man ger sig in i
detaljer och enstaka situationer ar det bra att forstd helhetsbilden av
hur kommunen fungerar. Det som ar sjalvklart for vissa kan vara
nyheter for andra.

Nar ovningen ar avslutad har ni pratat om de lagar ni omfattas
av, arbetet med brukarna inom kommunen samt er arbetsmiljo-/
riskbedémning. Ni har dven fyllt i eventuella kunskapshal och
pratat om era egna idéer for utveckling.

FRAN ARENDE TILL UPPFOLINING oo v

Situationer i vardagen
Vi kan alla behéva dela véra erfarenheter av hur vi hanterar olika
situationer pa jobbet. | den har 6vningen far ni ett tillfalle att prata om
en mangd olika situationer som kan uppstd i ert arbete. Situationerna
bygger pa berattelser frdn era kollegor runtom i landet.

Nar dvningen ar avslutad har ni pratat om hur ni hanterar olika
situationer, satt er in i andra rollers arbete samt foreslagit forbattringar
for er arbetsmiljo och arbetet med riskbedémningar.

SUMMERING OCH UPPFOLJNING

Denna duk sammanfattar och dskadliggor vad ni kommit Gver-
ens om i de olika huvudévningarna och underlattar att enkelt
kunna folja upp hur det fortsatta arbetet gar.

Trerer

Anvand trafikljusen for att gora en enkel uppfoljning, som
komplement till andra uppfoljningar. Hur ligger vi till? Fyll i
datumen(garna i forvag) och kryssa for vad ni gemensamt
kommer fram till.




Sa hér kan arbetet
med materialet ga till

Ovningarna &r ett stéd i att strukturera dialogen och uppféljningen kring
fragor som ska diskuteras i arbetsmiljoarbetet. Anpassa 6vningarna efter era
behov och forutsattningar. Den tid ni lagger ner pa dvningarna far ni mang-

falt igen genom en forbattrad arbetssituation.

Moteslokalen

Det basta ar att alla deltagare kan sitta i samma rum
under dvningen, gruppvis vid bord. | lokalen bor det fin-
nas en projektor for att kunna visa film (introduktionsfilm,
film till 6vning 3), bladderblock eller whiteboard samt
pennor for anteckningar och summeringar.

Gruppindelning

Om ni &r en arbetsgrupp med fler an fem personer, dela
upp arbetsgruppen i mindre grupper (smagrupper) om
3-5 personer infor arbetet med 6vningarna. Avgor sjalv
om du vill forbereda indelningen i forvag. Infor vissa
dvningar kan det vara bra att blanda smagrupper med
avseende pa t ex alder och kon. Ibland kan man grup-
pera de som arbetar mycket tillsammans eller gora precis
tvartom, att séra pd dem som alltid arbetar ihop. Tank
p& att personer som har las-, skriv- och spréksvarigheter
kan behdva stod av sina kollegor.

Arbetet med 6vningarna

En dvning tar cirka 1,5 timme att genomféra. Arbeta med
en ovning per tillfalle. Borja garna med dvningen Hur
pratar vi med varandra? Vid foljande traffar véljer ni de
dvningar som kanns mest relevanta for er.

Under varje 6vning kommer respektive smagrupp fram
till en gemensam slutsats, som de sedan delger de andra
smagrupperna. Samtalsledaren haller avslutningsvis i
en diskussion med arbetsgruppen, som leder fram till ett
gemensamt resultat och prioriteringar. Den har metoden
bygger pa att deltagarna ska stimuleras till eget arbete
och larande i smagrupperna. Genom att arbeta omvax-
lande i mindre och i stérre grupper lar man tillsammans
och av varandra. Det handlar mer om samtal och dialog
dn om att ndgon ska informera och tala om hur det &r.
Malet ar att varje arbetsgrupp ska komma fram till det
som ar viktigt for dem. Det finns inget facit eller ratt svar.

Berétta i forvag hur ni ska arbeta med resultaten frén
dvningarna och hur det ska integreras i ert ordinarie
utvecklings- och arbetsmiljdarbete (se bild sid 22). Till din
hjélp har du ocksd summeringsduken dar ni kan synlig-
gora resultatet fran samtliga 6vningar ni arbetat med.

Summera dvningarna

Vélj de arbetssatt som passar arbetsgruppen, dvningen
och dig sjalv bast. Det ar bra om alla ges majlighet att
komma till tals, att resultaten skrivs ner och att det ar tyd-
ligt for alla hur de ska foljas upp. Hér foljer ndgra forslag:

» Presentera smagruppernas resultat
* Presentera muntligt
Alla smagrupper beréattar vad de har kommit fram till i
tur och ordning. Fungerar bra i en mindre arbetsgrupp.

 Redovisa vid varje bord
Alla stéller sig vid ett bord i taget och lyssnar till vad
respektive smagrupp har kommit fram till.

* Vernissage

Smagrupperna antecknar sina resultat pa t.ex. blad-
derblock och satter upp dem i rummet s& att de andra
kan se vad man kommit fram till. Antingen gar delta-
garna runt och I&ser sjélva pd bladderblocket, eller sa
beréattar ndgon fran varje smagrupp om resultatet och
svarar pa fragor.

« Bilda tvargrupper

Bilda nya smagrupper med en representant fran
varje smagrupp och &t dem redovisa sina slutsatser
for varandra.

« Presentera skriftligt
Alla sméagrupper skriver ner sina slutsatser.

» Summera och kom 6verens i arbetsgruppen
Nar alla har tagit del av smagruppernas resultat ar det
dags att summera och komma Overens om ett gemen-
samt resultat att arbeta vidare med. | en mindre arbets-
grupp dar alla kan komma till tals kan ni prata gemen-
samt om vad ni vill prioritera. Du kan till exempel fréga:
"Nu nér alla har sett varandras presentationer: Vilken
ar var gemensamma bild? Motivera!” Du kan behdva
avsatta tid till summeringen genom att alla far fundera
enskilt, i smagrupper och till slut i arbetsgruppen.



Ett alternativ till att samtala for att bestdmma ett

gemensamt resultat kan vara att rosta. Rostningen
kan goras pa olika satt:
— med handupprackning
- genom att |3ta varje deltagare markera tre
av forslagen med t.ex. klisterlappar
—med inldamnade lappar som sammanstélls och
redovisas av dig eller ndgon annan i arbetsgruppen

» Prioritera resultaten
Nar ni har kommit fram till gemensamma resultat ska
ni prioritera vad ni vill borja jobba med. Ni kan d&
behdva fundera 6ver: Hur manga saker ni klarar av att
ta tag i just nu? Vad hander med de forslag som har
kommit fram men inte prioriteras? Tank pa att det kan
ge motivation till fortsattningen om ni hittar sddant
som gér att dtgarda med en gdng och som ger synliga
resultat. Beréatta for arbetsgruppen hur ni ska arbeta
med resultaten och hur de ska foljas upp.

Egen reflektion

Ovningarna innehaller dven avsnitt dar var och en reflek-
terar sjalv. Syftet ar att fundera Gver det egna bidraget
och ansvaret for sin och andras arbetsmiljo. Resultaten
kan var och en behalla for sig sjalv, dela med sig av i
smagruppen och/eller anvanda vid t ex medarbetar-
samtal/utvecklingssamtal. Valj pa vilket satt resultaten
ska anvandas och informera deltagarna i forvag.

Ha talamod!

Samtalen och reflektionerna som uppstar i arbetet med
dvningarna i materialet kan tillsammans med uppfolj-
ningen leda till férandringar och forbattringar. Darfor

ar det bra om arbetet gors vid en tidpunkt som passar

er, och att ni avsatter tid for att folja upp resultaten. Att
genomfdra och folja upp de sex dvningar materialet inne-
héaller kan ta ungefar 1 till 1,5 ar. Starta garna processen
nar ni har mer tid t ex i samband med en planeringsdag.

Att tanka pa!

Forbered de praktiska detaljerna som grupp-
indelning, lokal, hjalpmedel etc.

Uppmana deltagarna att ta med arbetsboken
till varje dvningstillfélle for att kunna skriva ner
gemensamma slutsatser och egna reflektioner.

Se till att alla forstar syftet med Gvningen, 13t gérna
nagon av deltagarna lasa syftestexten hogt.

Se till att alla forstar vad de ska gora.

Var uppmérksam pa samtalen sa att det inte
svavar ivag. For tillbaka samtalen till aktiviteten
om s sker.

Poadngtera att dvningarna inte har ett facit utan att
deltagarna ska utveckla svaren.

Uppmuntra deltagarna att skriva — det hjalper
smagruppen att komma fram till en gemensam
formulering. Dessutom ar det bra som en minnes-
anteckning dver samtalet.

Hall koll pa klockan sd att ni hinner med alla
aktiviteter i Gvningen.

Uppmuntra alla att ta aktiv del i samtalet och
hjalp smagrupperna vidare om de kor fast.

Stall oppna frégor som inte kan besvaras med ja
eller nej. Anvand garna grundfragorna nar, var,
hur, vem och vad?

Var neutral och 13t arbetsgruppen ta fram for-
andringsforslag. Vid slutet av diskussionen kan
chefen fora in forslag eller omraden som hon/han
sjalv ser som viktiga att arbeta med.

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

Se till att de som missat sjalva évnings-
tillfallet far ta del av arbetet pd ett satt s& att
de forstar resultatet.

Knyt ihop 6vningarna — beratta vad ni kom fram

till i senaste évningen och hur det ska foljas upp,
dvs hur det ska integreras i ert ordinarie utveck-

lings- och arbetsmiljdarbete.



Tips till samtalsledare

NAGRA SATT ATT BORJA ELLER
AVSLUTA ETT MOTE

Checka in pd métet

Det blir |attare att fokusera pa métet om deltagarna
inledningsvis far dela med sig av var de mentalt och
kanslomassigt befinner sig just da. Inled darfor méten
med att var och en under ca en minut far berétta vad
man just d& tanker, kanner och vill.

Vad har hant sedan sist?
Ett annat satt att underlatta att kunna fokusera pa har
och nu pd ett méte &r att man férst gor en uppdatering
av vad som hént sedan sist.

Ge motesdeltagarna en minut vardera att beratta om
vad som hant dem sedan gruppen mottes dessforinnan.
Man kan ta upp handelser bade i och utanfor jobbet.

Veckans hdjdpunkt

Be motesdeltagarna att var och en berétta vad som varit
veckans hojdpunkt pd jobbet sedan gruppen tréffades
senast. Om detta gors regelbundet s& tranas deltagarna
att lyfta fram det positiva i det egna arbetet.

Vad jag ser fram emot och veckans utmaning

Avsluta ett mote med att alla kort berdttar om ndgot de
ser fram emot under kommande arbetsvecka och om en
utmaning som ligger framfor dem.

Tre ord om vad jag varit med om

Be alla deltagare att beskriva vad de har varit med om
under motet med tre ord. Ex: Spanning, frustration,
gladje — Forvirring, kunskap, eftertanke.

UNDERLATTA DELAKTIGHET PA MOTEN

Paverka métesinnehallet

Fraga deltagarna om vad de vill ska tas upp pa era méten. Be
dem komma med forslag, antingen i forvag eller i inledningen
av moétet. Om man vill att férslagen ska kunna vara anonyma
kan de ldmnas skriftligt i en l13da.

Lat andra leda métena
L3t de som vill i gruppen prova pé att leda ett mote.

Vanta ut tystnad
Om det blir tyst ett tag pa ett mdote efter att du eller ndgon
annan stallt en fréga, sd ar det inte farligt. Undvik att fylla pd

med foljdfragor eller "tankeldsning” om vad du tror att delta-
garna tycker for att bryta tystnaden. Ha is i magen och I3t det
vara tyst. Delaktigheten 6kar om du later deltagarna formulera
sig, aven om det tar tid.

Parkera fragor

Gor en "p-ruta”, t ex pa ett bladderblocksblad, dar ni skriver upp
sddant som behdver redas ut eller tas om hand vid ett annat
tillfalle. Var noga med att de parkerade punkterna verkligen tas
upp pd kommande maéten, annars minskar engagemang och
delaktighet.

Folj upp

Engagemang och delaktigheten 6kar om man marker att andra
intresserar sig for det man fatt i uppgift att géra. Var darfor noga
med att p& era méten kontinuerligt stamma av hur det gar med
sadant ni bestamt ska atgardas - individuellt eller av gruppen
som helhet.

Vad vill du med motet?

Om du sjélv ar klar dver och tydlig med vad du vill uppna med
motet, blir det enklare for deltagarna att engagera sig. Tank
igenom hur du vill att det ska vara nar motet ar éver. Vad ska
deltagarna da ...

... kdnna?

... kunna?

... gora?

Skriv ner dina svar pé dessa
frégor och planera maétets

innehall och upplagg utifran
de svaren.




Hur pratar vi med varandra?

En av de viktigaste férutsattningarna fér en bra arbetsmiljé ar att vi kan
kommunicera med varandra. | den héar évningen reflekterar ni 6ver era samtal
i arbetsgruppen. Hur brukar ni prata med varandra? Vad kan bli battre?

Nér 6vningen ar avslutad har ni kommit fram till ett samtalskontrakt med
gemensamma spelregler for samtal i arbetsgruppen. Det kommer ni att ha
stor nytta av langre fram i Gvningarna. Ni har ocksa fatt tillfalle att sjalva
reflektera dver er egen roll. Ovningen utgdr frdn era méten i arbetsgruppen,
men samtalskontraktet galler séklart alla samtal ni har pa jobbet.

Samtalsledarens material: Deltagarmaterial per "smagrupp™: Beriknad total tidsdtgéng:
» Gemensamt samtalskontrakt » Duk » caltim 30 min
» Summeringsduk » Arbetsblad

2 Arbetsbok

AKTIVITETER TIPS TILL SAMTALSLEDAREN

1. For att komma igdng ARBETSBLAD 15 minuter

Varm upp med samarbetsdvningen
som finns pa ett separat arbetsblad.

Anvand 10 minuter till framsidan och 5 minuter
till baksidan av arbetsbladet.

Sag att det har ar en uppvarmningsévning som
inte behdver redovisas. Fanga upp hur sma-
grupperna tycker att samtalet gick. Den har
ovningen handlar mer om hur man pratar med
varandra an om sjalva resultatet.

Du kan, redan innan Gvningen borjar, ha

e . - plockat ut de separata A4-bladen ur kuverten
2. Hur samtalar vi pa vara méten? pux for att kunna dela ut dem nér det ar dags for
denna aktiviteten.
30 minuter
a. Detvar uppvarmningen. Nu ar det dags att fundera éver Tipsa om att man kan turas om att lasa hogt
samtalsklimatet pa era méten. P& duken ser ni nio situa- for varandra. Uppmana garna dem att skriva
tioner som belyser olika forutsattningar for méten och pa duken sa att alla ser vad sméagrupperna
samtal. G& igenom varje situation och bedém hur det ser kommit fram till.

ut hos er genom att markera pa skalan.

Introduktion - 9



forts. Aktiviteter forts. Tips till samtalsledaren

s -

b. Vélj ut de fyra viktigaste forutsattningarna for bra moten Paminn om att det ar okej att valja omraden ni
och samtal. Det spelar ingen roll om det ar nagot ni redan &r bra pa och omraden som kan utvecklas.

behdver forbattra eller nagot ni redan &r bra pa. Skriv in
era val i de fyra rutorna till hoger pa duken.

Obs! Skriv gérna egna forslag. Ni behéver alltsa inte vélja
bland forutsattningarna i rutorna eller anvdnda de orden.

o . " 20 minuter
3. Var summering och 6verens- i , i
kommelse ARBETSROK Beratta hur summeringen ska goras.
(se forslag sid 6 under Summera 6vningarna)

a. Borja med att, gruppvis, beratta for g
varandra vad ni kommit fram ill. Stam av med arbetsgruppen pé slutet om de

Vart gemensamma

i 0 samtalskontrakt .. . o i
b. Nu ska ni komma Gverens om g ka__rmer |gen05|g i summeringen och om alla kan
stélla upp p& samtalskontraktet.

ett gemensamt samtalskontrakt. Skriv 3| nnehslleti d
Samtalsledaren berttar hur ni riv sjalv ner innehallet | det gemensamma
samtalskontraktet.

ska gora. .
¢. Skriv av det gemensamma samtals- CHEFENS ANSVAR: Beratta hur samtals-
kontraktet i arbetsboken. kontraktet kommer att anvandas.

Satt gdrna upp kontraktet pa en plats dar
alla kan se det, t.ex. i fikarummet eller pa en
anslagstavla.

10 minuter
4. Reflektera SjéIV' hur bidrar jag till ett Paminn om att reflektionen ska goras individ-
. 1

uellt och att den i forsta hand ar till for den
egna utvecklingen om inget annat ar bestamt
(se sid 7 under Egen reflektion,).

bra samtalsklimat? ArBETSBOK

Nu har ni i gruppen arbetat med
vad som ar viktigt for att ni ska
ha ett bra samtalsklimat. Nu ska
du sjalv fundera p& hur du bidrar
genom att satta ett kryss i skalan
pa varje rad. Lagg garna till egna
forslag langst ner.

Nar samtliga deltagare i en smagrupp fyllt i
listan kan du foresla att var och en delar med
sig av minst en egen forbattring till de ovriga
i smagruppen. Studera garna det komplet-
terande materialet, for att se om det finns en
kompletterande Gvning som passar.

TIPS! Det har kan med fordel goras pé nytt
efter ett antal manader, for att gora en jam-
forelse over tid.

10 -« Introduktion



Hur pratar vi med varandra? MINA ANTECKNINGAR / DET HAR KOM VI FRAM TILL:

TIPS)

komplet
terande gyn:
) ovn
finns att ladd, nerlggar
suntarbetsliv.se a

Introduktion - 11



Var arbetsmiljo

Arbetsmiljo kan definieras pd manga satt. Men det &r inte definitionen av
ordet som ar viktig i den har 6vningen. Det viktiga ar vad ni kan gora for att
forbattra det som ni sjalva ser som er arbetsmiljo.

Nar dvningen ar avslutad har ni gemensamt lyft fram omraden ni ska
arbeta vidare med. Var och en har dessutom fatt majlighet att sjalv reflektera
dver hur man kan bidra till férbattringar.

Samtalsledarens material: Deltagarmaterial per "smagrupp”: Beraknad total tidsatgang:
» Er handlingsplan for arbetsmiljon > Duk » caltim 30 min

» Summeringsduk » Kort

» Gemensamt samtalskontrakt » Arbetsbok

AKTIVITETER TIPS TILL SAMTALSLEDAREN

Om ni arbetat med en 6vning/flera dvningar
tidigare, beratta for varandra vad ni kom fram
till och hur ni arbetat vidare.

1. Hur har vi det hos oss? puk 30 minuter

VAR ARBETSMILIO orvc rosion

[p—

a. Ni har femton illustrerade kort samt ett antal tomma kort. Uppmuntra garna smagrupperna att
Borja med att dela upp de illustrerade korten mellan er. anvanda de tomma korten och pdminn om
Lagg de tomma at sidan sa lange. vad dessa ar till for.

b. Ta ett kort i taget och las texten hogt for varandra. Valj den
sida, gron eller réd, som ni tycker mest visar hur ni har det.
Lagg kortet pa den ruta ni tycker det hér hemma.

c. Nar ni ar klara med det, kan ni fundera 6ver om det finns
omraden som inte tagits upp. Anvand garna de tomma
korten for att fylla pd med egna forslag. Lagg dem pé den
tomma rutan langst ned markerad Egna férslag.

12 - Introduktion



forts. Aktiviteter

forts. Tips till samtalsledaren

2. Prioritera puk

VAR ARBETSMILIO o ruessin

2 pras

Nu ska ni valja ut fyra omrdden som just nu kanns
viktiga att halla koll p& och arbeta vidare med. Har spelar
det ingen roll vilken farg ni valt. Placera korten i de fyra
rutorna till hoger pa duken och svara pé foljdfragorna.

15 minuter

Paminn om att de kan vélja bade roda och
grona omraden.

. Presentation och summering pux

. Berétta for varandra, gruppvis, vilka fyra omraden ni valt

for att skapa en annu battre arbetsmiljo.

Dags for gemensam summering. Samtalsledaren
berattar hur.

30 minuter

Beratta hur presentationen och summeringen
ska goras. (Se forslag sid 6 under Summera
6vningarna)

CHEFENS ANSVAR: Tydliggor hur resultatet
ska foras in i det ordinarie arbetsmiljoutveck-
lingsarbetet. Stdm av och komplettera/revidera
er handlingsplan for arbetsmiljon. Beskriv hur
ni kommer att arbeta vidare.

. Reflektera sjalv; vad kan jag gora? ARBETSBOK

Nu har vi kommit 6verens som
grupp. Nu ar det dags for dig sjalv
att fundera 6éver vad du kan gora for
att bidra till en battre arbetsmiljo,
genom att svara pé frégan: Vad ar
mitt eget ansvar? Fyll i rutorna i
arbetsboken pé egen hand.

Denna 6vning skulle kunna vara ett
bidrag vid t ex medarbetarsamtal/utvecklingssamtal.

) Hur gick det med
samtalskontraktet idag?

aaaaaaaaaaa

Reflektera over det kontrakt
ni skrivit.

10 minuter

Sag att de kan utgd fran de olika arbetsmiljo-
omradena pa arbetsduken.

Paminn om att reflektionen ska goras individ-
uellt och att den i forsta hand ar till for den
egna utvecklingen om inget annat ar bestamt
(se sid 6 under Egen reflektion).

Nar samtliga deltagare i en grupp fyllt i listan,
avslutar man med att dela med sig av minst en
forbattring till smégruppen.

________________________________________________________________________________________________

Folj upp hur det gick
med Samtalskontraktet

¢ Vad fungerade bra?
¢ Vad fungerade mindre bra?
* Ska vi andra samtalskontraktet pa nagot satt?

________________________________________________________________________________________________

Introduktion -
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Genom aren

Genom att se tillbaka pa var historia kan vi béattre forstd var nutid
och prata om framtiden. Att beskriva den framtid ni ser framfér er ar
dvningens huvudsakliga syfte.

Nar 6vningen ar avslutad har ni fatt en historisk tillbakablick, pratat
om hur det ser ut idag, tagit fram en presentation om er framtid och
kommit fram till hur ni kan mota den pa basta sétt.

Samtalsledarens material: Deltagarmaterial per "smagrupp’: Beridknad total tidsatgang:
Er handlingsplan for arbetsmiljon Duk ca 1 tim 30 min
Film Kort
Summeringsduk Kort (bild, text, tema)
Gemensamt samtalskontrakt Arbetsbok
AKTIVITETER

1. For att komma igang
Borja med att se den tillhérande filmen som uppvarmning.

2. Fran 80-talet till idag

a. Ni har ett antal kort framf¢r er. Fordela korten mellan er och
las dem hogt for varandra. Lagg dérefter varje kort under
det &rtionde dar ni tycker att det hér hemma. Ta hjélp av
faktaraderna under varje &rtionde. Nar ni &r klara leder
samtalsledaren en genomgang av varje artionde.

Vilka vi ar -
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forts. Aktiviteter forts. Tips till samtalsledaren

GENOM AREN ..,

1980-talet ( 1990-talet 2000-talet

b. Hurvar det? Svara pé frdgorna genom att gora en
uppskattning p& skalan langst ned.

3. Framtiden d&? oux 5 minuter

GENOM AREN .,

1980-talet 1990-talet 2000-talet Framtiden
ia g

Nu har ni pratat om hur det har varit. Men hur
kommer det bli i framtiden? Borja med att svara pa
frdgorna under rubriken Framtiden p& duken.

4. Reflektera sjalv; datid och framtid 2rzETsEOK 15 minuter
Ta en stund for dig sjalv och fundera Gver fragorna Se till att deltagarna verkligen reflekterar
a, bochc. individuellt innan de borjar prata med varan-

dra. Uppmuntra deltagarna att skriva i den

a. Vad gjorde att du valde det har jobbet?
&l ] egna Arbetsboken.

b. Lyft fram ndgot du gjort pa jobbet som du ar stolt Gver.

¢. Hur tror du att det kommer att bli i framtiden? Anvand
garna meningarna nedan som stod for att beskriva din
bild av din framtid.
» Jag gar till jobbet darfor att. ..
» Mina kollegor...
» Jag forvantar mig att...
» V&r arbetsplats...

» Mina arbetsuppgifter
innebdr att...

» Arbetsbelastningen...
» Jag tycker att jobbet ar...

d. Beratta for varandra inom gruppen
vad ni kommit fram till.

16 -« Vilka vi ar



forts. Aktiviteter

forts. Tips till samtalsledaren

5. Presentera er framtid «ort

Bildkort Textkort Temakort
w— -
B BHUKAENA HAR Fu .. -
e |
L] 1 TEMA

KVALITETEN PR VART
ARBETE GRANSKAS AV EN (o
TILLSYNSMYNDIGHET.

f———

Ni har samtalat kring er syn pa framtiden i aktiviteterna 2
och 3. Nu ska ni forbereda en presentation om hur ni tror
att framtiden kommer att bli. Anvand valfritt antal kort
fran kortleken. Ni kan vélja att associera fritt med hjalp
av bildkorten, anvanda textkorten som underlag eller
skriva egna ord pa temakort och tomma kort. Ta er dven
tid att fundera 6ver vad ni behdver gora for att mota

den framtid ni sjalva beskriver. Inkludera detta i

er presentation.

5 minuter

Lat smagrupperna valja tidsperspektiv (hur
langt fram i tiden ligger framtiden?) Upp-
muntra till kreativitet! PAminn om att de far
presentera framtiden hur de vill och att de kan
anvanda de hjalpmedel som finns till hands.

Var beredd pé att bilden av framtiden kan
bli bade positiv och negativ. Tips till foljdfraga:
Handlar bilden om vad ni tror eller hoppas
om framtiden?

6. Summera tillsammans

Samtalsledaren berattar hur.

_____________________________________________________

) Hur gick det med
samtalskontraktet idag?

eJ

Virt gemensamma
samtalskontrakt

Reflektera over det kontrakt e
ni skrivit.

_____________________________________________________

20 minuter

Beratta hur summeringen ska goras.

(se forslag sid 6 under Summera évningarna)
Diskutera efter presentationen om och i sa
fall hur ni behover forbereda er infor framtiden.

Finns det nagot ni kan gora redan nu?

CHEFENS ANSVAR: Tydliggor hur resultatet
ska foras in i det ordinarie arbetsmiljéutveck-
lingsarbetet. Stam av och komplettera/revidera
er handlingsplan for arbetsmiljon. Beskriv hur
ni kommer att arbeta vidare.

___________________________________________

Folj upp hur det gick
med Samtalskontraktet

* Vad fungerade bra?
* Vad fungerade mindre bra?
* Ska vi andra samtalskontraktet pa nagot satt?

...........................................

Vilka vi ar
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Roller runt brukaren

Nar vi forstar andras uppdrag och vilka utmaningar de stalls infor pa
jobbet, blir det lattare for oss att forsta var egen roll. Det kan ocksa
gora det lattare att samarbeta med andra for att skapa en battre miljo
fér oss och brukarna.

Nar 6vningen ar avslutad har ni pratat om flera av de yrkesroller som finns
runt en brukare. Ni har aven diskuterat om ni kan utveckla samarbetet 6ver
granserna och fatt majlighet att skryta om vad ni faktiskt dstadkommer!

Samtalsledarens material: Deltagarmaterial per "smagrupp™: Beriknad total tidsdtgdng:
Er handlingsplan for arbetsmiljon Arbetsblad ca 1tim 30 min
Summeringsduk Klisterark

Gemensamt samtalskontrakt

AKTIVITETER

1. Uppdrag och utmaning
Arbetsblad Klisterark

1BLAND KANNS DET 50M ATT
WITT J0BB 4R ATT VARA EN
BRA

6
OLIKA ARBETSMILIDER PER DAG
- OCH 0BT AR OFTA STRESSIT

Ni har arbetsblad som beskriver olika yrkesroller och
uppdrag. Ni har ocks3 ett klisterark med pratbubblor. |
varje pratbubbla star ett citat som passar till en eller flera
roller. Nu ska ni fundera ut vem ni tror har sagt vad. Satt
fast pratbubblor frén arket pa lapparna. Det finns inget
facit. Om ni saknar roller, anvand de tomma bladen for
att skapa nya yrkesroller.

2. Vad tycker vi?

Folj instruktionen pd arbetsbladet for att samtala kring
utmaningen for respektive roll. Vad kan mer sdgas om
deras utmaningar? Kan ni paverka yrkesrollens arbete
och paverkas ni av vad den yrkesrollen gor i sitt arbete?

Vilka vi ar -
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forts. Aktiviteter forts. Tips till samtalsledaren

3. Hur kan vi forbattra kommunikationen? rreeTsok 25 minuter

a. Valj ut max fyra roller som ni sarskilt Beratta hur summeringen ska goras.
vill utveckla kommunikationen och (se forslag sid 6 under Summera 6vningarna).
samarbetet med. Svara darefter pa
frdgorna pé foljande sida. CHEFENS ANSVAR: Tydliggdr hur resultatet
ska foras in i det ordinarie arbetsmiljoutveck-
b. Presentera och summera. . B} .
N lingsarbetet. Stdm av och komplettera/revidera
Samtalsledaren berattar hur. . ; o .
er handlingsplan for arbetsmiljon. Beskriv hur
ni kommer att arbeta vidare.
4. Vad sager de om oss da? Kort 20 minuter

Tips pa inledning: Nu har vi pratat om andra
roller runt vara brukare, men nu tar vi 0ss
en titt pa oss sjalva. Darfor gor vi aktivitet 4

och 5.
Vad tror vi att de roller vi valt ut sdger om oss? Forbered en Berétta hur presentationen ska g4 till innan ni
presentation av den bild ni tror de har av er med hjalp av fritt satter igang.
antal kort fran kortleken. Samtalsledaren berattar hur.
5. Vi skryter en stund ~reETSBOK 25 minuter
Bilden av er kanske stammer, eller s kénns den orattvis. Be dem att ta ut svangama och vaga skryta
| vilket fall som helst ar det inte ofta man far méjlighet att over sig sjalva och infor sina arbetskamrater!
fundera 6ver alla de saker man gér som &r bra. Har kom- Tips pa foljdfraga: Hur kan vi anvénda det vi
mer sddan majlighet: har pratat om under aktiviteterna 4 och 5 for

att forbattra kommunikationen med de roller vi

a. Fundera en stund individuellt: Om jag fick skryta en P I e

stund, vad skulle jag vilja beratta fér andra vad jag och
vi gor bra? TIPS! Rosta garna fram favoritskrytet.

b. Beratta for varandra inom gruppen vad ni kommit fram till. TIPS! Skriv garna ner era favoritskryt och sétt

c. Skryt och summera gemensamt. upp pa vaggen!
Samtalsledaren berattar hur.

________________________________________________________________________________________________

)) Hur gick det med Folj upp hur det gick
: samtalskontraktet idag? med Samtalskontraktet :
: Reflektera dver det kontrakt * Vad fungerade bra? :
i ni skrivit. * Vad fungerade mindre bra? i

* Ska vi andra samtalskontraktet p& nagot satt?

________________________________________________________________________________________________
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Fran drende till uppfoljning

Hur hanger allt samman i var kommun? Innan man ger sig in i detaljer
och enstaka situationer ar det bra att forsta helhetsbilden av hur kommunen
fungerar. Det som ar sjalvklart for vissa kan vara nyheter fér andra.

Nar dvningen ar avslutad har ni pratat om de lagar ni omfattas av,
arbetet med brukarna inom kommunen samt er arbetsmiljo-/riskbedém-
ning. Ni har aven fyllt i eventuella kunskapshal och pratat om era egna
idéer for utveckling.

Samtalsledarens material: Deltagarmaterial per "smagrupp™: Beriknad total tidsdtgdng:
» Erhandlingsplan for arbetsmiljén » Duk » caltim 30 min

» Bladderblock alt. whiteboard » Post-it-lappar

» Summeringsduk » Arbetsbok

» Gemensamt samtalskontrakt

AKTIVITETER TIPS TILL SAMTALSLEDAREN

Om ni arbetat med en 6vning/flera dvningar
tidigare, beratta for varandra vad ni kom fram
till och hur ni arbetat vidare.

Forbered dig for Gvningen genom att ta reda pa
hur flodet "fran drende till uppfoljning” ser ut i
din kommun.

1. Vilka lagar omfattas vi av? ArsETSBOK 10 minuter

a. Visom arbetar med omsorg och
omvérdnad inom kommunen repre-
senterar olika roller och omfattas
av olika lagar nar vi arbetar med
brukarna. Borja med att lasa om de
olika lagar vi omfattas av pd sid 21
i arbetsboken.

For att vinna tid kan du be deltagarna att i
forvag lasa igenom sid 21 i den egna Arbets-
boken, Lagar som styr var verksamhet.

Hanvisa garna till var det finns mer information
om lagarna.

b. Visste ni att arbetet &r uppdelat pa
det har sattet? Prata kort om detta
med varandra i gruppen.

2. En 6verblick av var kommun puk 60 minuter

FRAN ARENDE TILL UPPFOLINING o vsc v
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forts. Aktiviteter forts. Tips till samtalsledaren

forts. 2. En 6verblick av var kommun

a. Studera rutorna pa duken. Forsok att beskriva er
kommuns arbetssatt, utifran vad ni sjalva kanner till.
Det gar bra att hoppa éver det som ni inte kan svara pa,
om ni t ex kanner att vissa delar inte ar riktade till just
er arbetsgrupp.

Anvand separata lappar for att skriva ned:
— forslag pé idéer for utveckling
— s&dant ni vill veta mer om

Spara lapparna till den gemensamma summeringen.

b. Nér ni har pratat om alla rutor pa duken &r det dags att Forbered summeringen genom att skriva upp
summera och dra slutsatser. Samtalsledaren beréattar hur. pa bladderblocket alternativt whiteboard, de
tva omradena Idéer fér utveckling och Vill vi
Omrade 1 "Idéer for utveckling” veta mer om enligt skissen (till vanster).
Sag till smagrupperna att satta upp sina lap-
Tdder £&51 az‘x/ecé//ng par under respektive omrade. Darefter priori-
terar ni gemensamt vilka lappar ni vill arbeta
Al Prioriterat vidare med.

CHEFENS ANSVAR: Tydliggor hur resultatet
ska foras in i det ordinarie arbetsmiljéutveck-
lingsarbetet. Stam av och komplettera/revidera
er handlingsplan for arbetsmiljon. Beskriv hur
ni kommer att arbeta vidare.

Omré&de 2 "Vill vi veta mer om”

Vill vi veda mer om

Al Prioriterat

________________________________________________________________________________________________

)) Hur gick det med Folj upp hur det gick
samtalskontraktet idag? med Samtalskontraktet
Reflektera Gver det kontrakt = e Vad fungerade bra?

ni skrivit. * Vad fungerade mindre bra?
* Ska vi andra samtalskontraktet p& nagot satt?

________________________________________________________________________________________________
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Situationer i vardagen

Vi kan alla behdva dela vara erfarenheter av hur vi hanterar olika
situationer pa jobbet. | den har 6vningen far ni ett tillfalle att prata om en
mangd olika situationer som kan uppsta i ert arbete. Situationerna bygger
pa beréattelser fran era kollegor runtom i landet.

Nér Ovningen ar avslutad har ni pratat om hur ni hanterar olika
situationer, satt er in i andra rollers arbete samt foreslagit forbattringar for
er arbetsmiljo och arbetet med riskbeddmningar.

Samtalsledarens material: Deltagarmaterial per "smagrupp™ Beriknad total tidsdtgdng:
» Er handlingsplan for arbetsmiljon » Kort » caltim 30 min
» Duk: Summering: Situationer » Indexkort
i vardagen » Lada
» Summeringsduk » Arbetsbok

» Gemensamt samtalskontrakt

AKTIVITETER TIPS TILL SAMTALSLEDAREN

Om ni arbetat med en évning/flera Gvningar
tidigare, beratta for varandra vad ni kom fram
till och hur ni arbetat vidare.

1. For att komma igdng FORBEREDELSER 5 minuter
| mappen Situationer i vardagen finns Se till att alla smagrupper viker ihop ladan
* ett utvikt papper som ska sattas ihop till en 1&da och placerar korten i nummerordning bakom
« ett antal korthdgar sorterade i olika frger respektive indexkort.

* indexkort i olika farger samt sorterade A, B och C.

Satt ihop 1&dan och stoppa ned indexkorten. Placera
darefter i korthdgarna i nummerordning bakom de index-
kort de hor till (dvs. bakom A, B och C).

Om allt &r ratt, ar nu korten sorterade s& har:

A —Vart arbete med brukarna

B — Vért interna arbete

C — Egna situationer

Kort Indexkort L&da

Vart arbete -
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forts. Aktiviteter

forts. Tips till samtalsledaren

2. Arbeta med situationskorten «orT

Aktiviteten gar ut pa att ni ska plocka ett kort i taget och
diskutera den situation som star pa kortets framsida. Dar-
efter gbr ni en snabbeddmning pa varje kort med hjalp av
skalorna langst ned. Gor det genom att satta ett kryss pa
varje skala.

Ni kommer inte hinna att g& igenom hela korthégen vid
ett och samma tillfélle, men ni bor ha arbetat med samtliga
kortkategorier. GIom inte att den grona kategorin innebar
att var och en har mojlighet att skapa egna situationer fran
det egna jobbet pd de tomma korten. Det gér alltsa att
gbra snabbedomningar dven pa egna situationer.

OBS: Vanta med frdgorna pa baksidan av korten och
med att diskutera |6sningar.

Ni kan arbeta pd olika satt:

» Samtalsledaren satter en tid for arbetet, lampligen
30 minuter, och s& arbetar ni igenom det antal kort ni
hinner med. Se till att plocka frdn samtliga
kortkategorier.

* Samtalsledaren bestimmer det antal kort fran varje
kategori som ni ska arbeta med.

* Man kan sakerstalla att alla smagrupper arbetar med

samma kort genom att samtalsledaren bestammer vilka

ni ska ga igenom (t ex genom att saga "ta de forsta 10
roda, de forsta 5 bld samt ett gront var”).

30 minuter

Berétta for smagrupperna hur manga kort de
ska hinna bedoma pé avsatt tid. Exempelvis
10-15 kort. Antal kort ni hinner med beror pa
hur Idng tid ni avsatter for hela Gvningen samt
hur ménga smagrupper det &r.

Paminn smagrupperna att de ska spara
korten de gatt igenom till summeringen.

OBS! Det 4r manga kort och ni hinner inte
diskutera alla vid ett tillfalle. Ta det i er egen
takt, och lagg tid pa att diskutera sadant som
kanns viktigt for er, hellre an att skynda pa till
nasta kort. Diskutera aven kort som handlar
om andra roller. Det kan vara intressant att
satta sig in i andra rollers vardagssituationer.

TIPS! Be var och en att forfatta §tminstone ett
gront kort som handlar om nédgot de har varit
med om eller som skulle kunna handa.

3. Gemensam summering SUVMMERINGSDUK

SUMMERING: SITUATIONER | VARDAGEN orvice vir atrc
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Efter en stunds arbete med korten, ar det dags for en
gemensam summering av era snabbedémningar. Sam-
talsledaren har en summeringsduk. P& den redovisar
ni era snabbeddmningar genom att skriva ner kortets
bokstav och nummer i den ruta de hér hemma.

Darefter ska ni tillsammans valja ut vilka
kort/situationer/omraden ni vill fordjupa er i och diskutera
vidare om. Samtalsledaren berattar hur.

BOR VI GORA NAGOT AT for att bittre forebygga/hantera

26 -« Vart arbete

15 minuter

Anvand duken Summering: Situationer i var-
dagen till din hjalp. L&t varje smégrupp berétta
var de valjer att placera sina snabbedomningar,
genom att du eller ndgon fran arbetsgruppen
skriver in kortets beteckning i respektive ruta
pa summeringsduken.

De situationer/fomraden som hamnat i rutan
Bor vi definitivt géra nagot at ar de kort ni i
forsta hand arbetar vidare med. Rutan Kan
eventuellt behéva forbéttras kan ocksa valjas
ut om ni har tid.



forts. Aktiviteter

Exempel

VART ARBETE MED BRUKARNA AL

Ditt sitt att bemota brukarna

Du arbetar hos pensionéiren Maria som ska fiyttas frén sangen til rull-
stolen med hjélp av en taklyft. Men Maria vill absolut inte bii flyttad s8,
och varje géng du & hos henne s& uppstar en diskussion kring detta.
Maria papekar att din kollega Stina minsann & snall och fiyttar henne
utan taklyften. Du kanner dig osaker p& hur du ska agera och stam-
ningen blir alltmer irriterad. Maria har aven ringt till din chef och sagt
att du inte skoter dina arbetsuppgifter. Hur hanterar du detta?

Snabbedsmning
Den hir situationen tar upp nagot som... Knappast  Defintivt

.. Br vikligt fr att gbra ett bra jobb ¢-o-Xx0
... Vi bor gora ngot &t - for att battre forebyggarantera ()€
_ SITUATIONER | VARDAGEN orice vir e

forts. Tips till samtalsledaren

Exempel: Har man pa kort A20 kryssat for
tredje cirkeln pa forsta raden och fiarde
cirkeln pa andra raden hamnar kortet med
beteckning A20 enligt bilden till vanster!

4. Fordjupning ARBETSBOK

a. Fordjupningsarbete utifrén fragorna
pa de utvalda kortens baksida. Skriv
gérna ned tankar och forslag pa
Anslagstavlan i arbetsboken.

b. Summera och dra slutsatser tillsam-
mans. Samtalsledaren leder en dis-
kussion om vilka idéer till forbattringar

ni kommit pd utifrdn det ni pratat om.

__________________________________________________

)) Hur gick det med
samtalskontraktet idag?

Virt gemensamma
samtalskontrakt

Reflektera dver det kontrakt
ni skrivit.

..................................................

40 minuter

Uppmana deltagarna att skriva ner
konkreta utvecklingsforslag pa anslagstavian
I arbetsboken.
Beréatta hur summeringen ska goras.
(se forslag sid 6 under Summera évningarna)

CHEFENS ANSVAR: Tydliggor hur resultatet
ska foras in i det ordinarie arbetsmiljoutveck-
lingsarbetet. Stdm av och komplettera/revidera
er handlingsplan for arbetsmiljon. Beskriv hur
ni kommer att arbeta vidare.

______________________________________________

Folj upp hur det gick
med Samtalskontraktet

* Vad fungerade bra?
e Vad fungerade mindre bra?
* Ska vi dndra samtalskontraktet p& nagot satt?

______________________________________________

TIPS! Fortsatt att arbeta vidare med
situationskorten pa era kommande arbetsplats-
traffar. Valj ut ndgra &t gdngen och néar korten
ar slut kan ni fortsatta genom att formulera
egna situationer dar ni kan arbeta vidare pa
samma satt.

Vart arbete -
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Materialet som en
del i det systematiska
arbetsmiljoarbetet

Bilden illustrerar de steg som finns i det systematiska
arbetsmiljoarbetet och hur materialet Vard i annans hem blir
en del i detta. Ovningarna hjélper er att i dialog identifiera
samt prioritera angelagna utvecklingsomraden. Materialet
stodjer aven arbetet med att planera, genomféra och folja

upp atgarder. g ; \

Identifiera behov
och utvecklings-
omraden med hjélp
av materialets 6vningar.

Utv.
omréden

Fysiska,
I:é')Ij"upp om/hur E psykologiska Riskbedom, priori-
atgardetna har = och sociala tera och dokum:enter.a
genomfdrts samt med 2 arbetsmiljo utvecklingsomraden i

en handlingsplan.

vilket resultat.

forhallanden

Dagordning APT

. Upp\‘él]ning/nulége/
statusrappo_rt av )
atgarderna | handlings

planen

Planera och genomfér de
utvecklingsatgirder som
finns i handlingsplanen.
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30

Stod i ditt arbete for
en frisk arbetsplats

P4 suntarbetsliv.se hittar du alla Suntarbetslivs verktyg
tillsammans med inspiration, tips och exempel pa

hur andra jobbar med arbetsmiljé som en del av

vardagen. Har finns aven verktyg som ar utvecklade

av andra organisationer och som kan vara till nytta i
arbetsmiljéarbetet inom kommuner, regioner och kommunala
foretag.

Kostnadsfritt saklart!

Om Suntarbetsliv

Alla ska ma bra pa jobbet, det ar en sjalvklarhet. Suntarbetsliv bidrar till friska
arbetsplatser inom kommuner, regioner och kommunala foretag. Vi ger stod for
arbetsmiljo- och verksamhetsutveckling, utvecklar och kommunicerar digitala
verktyg samt sprider kunskaper om forskning och erfarenheter.

Kontakta oss gérna pa fraga@suntarbetsliv.se!







“suntarbetsliv

Har du fragor och synpunkter eller vill du veta mer
om Vard i annans hem?

Maila till fraga@suntarbetsliv.se
Mer information hittar du pa suntarbetsliv.se

Suntarbetsliv drivs gemensamt av de fackliga organisationerna och arbetsgivarorganisationerna SKR och Sobona
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