“suntarbetsliv

Korschema for OSA-utbildningen

Har finns stod for dig som ska planera och genomféra Suntarbetslivs
OSA-utbildning. Du hittar en 6versikt éver hela utbildningen samt ett
kérschema for alla delar med forslag pa tid, upplagg och saker att tanka
pa.

Det ar en fordel att koppla utbildningen till ert eget arbetsmiljoarbete,
som exempelvis aktuell Arbetsmiljopolicy. Tips pa vad som kan lyftas
fram finns under respektive del. Tidsangivelserna ar ungefarliga och den
totala tiden paverkas om innehallet anpassas genom att nagot tas bort
eller laggs till.

Utbildningen varvar teori och praktik med dialog och utgar fran ett
larande som kan knytas till arbetsplatsen. Tank pa att parkera viktiga
fragor som inte hinns med sa att ni kan fanga upp dem vid ett senare
tillfalle eller pa annat satt.

BORJA MED ATT SATTA RAMARNA FOR DAGEN

¢ Nar ska ni borja, sluta och ta paus?

e Vad ar viktigt att prioritera?

o Vilka fragor dr mest angeldgna att hinna med att fora dialog kring?
o Planera sd att tiden anvands pa ett satt som moter era behov.

o Ar det forsta gdngen gruppen triffas? Gor en presentationsrunda.

" HALL UTKIK EFTER... )

Pa nagra stallen i utbildningen finns fordjupningssidor bakom
knappen med glodlampa. Har finns mer kunskap i amnet.

Skriv garna ut sidorna som underlag for dialog eller som en del
av talarmanuset for dig som uthildningsledare.

a

Nar det ar dags for deltagarna att vara aktiva och fora dialog

%% med varandra visas den har illustrationen.
Krav och resurser Under flikarna déljer sig mer innehallstexter eller aktiviteter. Den

forsta fliken ar alltid utfalld.

Har lyssnar gruppen tillsammans pa ett poddavsnitt. Ibland sker
reflektionen enskilt och ibland i grupp.

N\ J
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Oversikt av innehallet

(Del 1 )

Introduktion till 0SA

Det har ar 0SA

FILM: Om 0SA

Sa hanger OSA och SAM ihop
OSA och friskfaktorer

DIALOG: Hitta era friskfaktorer

Mal for OSA
\_ J
4 )
Del 3

Arbetsbelastning

Det handlar om balans
Arbetshelastningens tre delar

FILM: Om krav och resurser

DIALOG: Haller ni koll pa balansen?
Forebygg ohalsosam arbetsbelastning

PODD: Aterhémtningens betydelse for
halsan

(Del 2 )

Roller och ansvar

Vem gor vad och vems ar ansvaret?
Chefer behdver ratt forutsattningar
Tillbud inom OSA

DIALOG: Hur hanterar ni tillbud?

N J

(
Del 4
Krankande sarbehandling

Att jobba med OSA forebygger
krankningar

Definition av krankande sarbehandling
PODD: Skillnaden mellan begreppen
OVNING: Ratt men hjartligt, eller?
PODD: Betydelsen av ordning och reda
DIALOG: Hur forebygger ni?

Att jobba forebyggande

PODD: Vad ska arbetsgivaren gora?

Att utreda krankande sarbehandling

N J

(
Del 5
Arbetstidens forlaggning

Arbetstidens forlaggning paverkar oss
OVNING: Hur forlagger ni arbetstider?
Tips vid forlaggning av arbetstider
PODD: Aterhamtning och koll pa tiden
DIALOG: Hur aterhamtar ni er?

N J

\_ J
(Del 6 A
Avslut

FILM: S3 jobbar andra med 0SA
OVNING: Vad ar ditt nasta steg?

Bra jobbat!

UTVARDERING: Hjalp oss att bli battre!
Arbeta med OSA i vardagen

N J
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Valkommen till 0SA-utbildningen

R
-— - Ca 5 minuter

SAMMANFATTNING

OSA-utbildningen inleds genom att presentera en snabbdversikt over
vad utbildningen ger deltagarna och en innehallsférteckning 6ver
utbildningens olika huvuddelar.

Rubrik Min Stod for planering

Inledning 3 | Halsa alla valkomna och satt ramarna for dagen.

Det har far 1 | Las upp vad deltagarna far med sig nar uthildningen ar klar.
du med

uthildningen

Innehall 1 | Visa vilka delar utbildningen innehaller.
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Del 1. Introduktion till 0SA

R
-~ Ca 30 minuter

a

SAMMANFATTNING

Amnet organisatorisk och social arbetsmiljé introduceras kort med
definition av begreppen och med en film.

Introduktionen tar ocksa upp kopplingen mellan systematiskt
arbetsmiljoarbete (SAM) och OSA samt vardet av att utga fran
friskfaktorer. Introduktionen handlar dven om vikten av att formulera

tydliga mal.

KOPPLA TILL ERT ARBETSMILJOARBETE

e Arbetsmiljopolicy

 Befintliga mal for organisatorisk och social arbetsmiljo

Rubriker Min Stod for planering

Det har ar 0SA 1 | Introducera begreppet OSA. Beratta vad OSA star for.

FILM: 4 | Titta pa filmen. Filmen ar en inledning pa utbildningen och

Om 0SA beskriver 0SA och SAM pa ett dvergripande plan.

Sa& hanger OSA 2 | Visa pa hur SAM hanger ihop med OSA. Systematiskt

och SAM ihop arbetsmiljoarbete, SAM, ar grunden for allt
arbetsmiljoarbete, inklusive OSA. SAM handlar om HUR
man ska jobba, och OSA handlar om VAD man ska jobba
med.

OSA och 3 | Skapa medvetenhet om vad som bidrar till friska

friskfaktorer och effektiva arbetsplatser. Manga av friskfaktorerna
hanger starkt ihop med den organisatoriska och sociala
arbetsmiljon.

DIALOG: 15 | Lat deltagarna sitta i mindre grupper och prata om vilka

Hitta era friskfaktorer de skulle vilja starka pa sin arbetsplats.

friskfaktorer

Mal for 0SA 5 | Tydliggor att malen ofta behéver konkretiseras och brytas
ner pa arbetsplatsniva, eftersom mal for OSA i regel satts
centralt och finns i en Arbetsmiljopolicy.
Om tid finns, ga igenom malen fér OSA och prata kort
om hur de kan brytas ner till mal och aktiviteter pa
arbetsplatsniva.
Bakom glédlampan finns bland annat exempel pé&
mal for 0SA.
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Del 2. Roller och ansvar

0

"~ Ca20 minuter

SAMMANFATTNING

Har far deltagarna veta mer om arbetsgivarens, chefens,
skyddsombudets och medarbetarnas roller, uppgifter och ansvar
inom den organisatoriska och sociala arbetsmiljon. Det handlar
ocksa om att chefer behoéver ratt forutsattningar for att kunna ta sitt
arbetsmiljoansvar.

Att rapportera tillbud inom OSA ar kanske ndgot man inte tanker pa. Har
ges mojligheten att stanna upp och prata mer om vad det innebar och
hur det ar kopplat till roller och ansvar.

KOPPLA TILL ERT ARBETSMILJOARBETE

System och rutiner for avvikelsehantering

Rubriker Min Stod for planering

Vem gor vad och 5 | Introducera del 2 Roller och ansvar.

vems ar ansvaret . . o :
Bakom glodlampan finns exempel pa arbetsgivarens, -

chefens, skyddsombudets och arbetstagarens roller,
uppgifter och ansvar inom arbetsmiljoarbetet generellt
men ocksa OSA specifikt. Finns det tid kan ni prata om de
olika rollernas del i samverkanssystemet.

Chefer 2 | Tydliggor de forutsattningar chefer behover for att kunna ta
behover ratt sitt ansvar.
forutsattningar

Tillbud inom OSA 3 | Beratta om exempel pa tillbud inom OSA

Bakom glodlampan gommer sig mer fakta om
tillbud. Bland annat vad en tillbudsanmalan ska v
innehalla.
DIALOG: 10 | L&t deltagarna sitta i mindre grupper och prata om vad ett
Hur hanterar ni tillbud inom OSA kan handla om.

tillbud?
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SAMMANFATTNING

Del 3. Arbetsbelastning

—/ Ca 35 minuter

Har handlar det framfor allt om hur man férebygger ohdlsosam
arbetsbelastning. Deltagarna far bekanta sig med arbetsbelastningens
tre delar; krav och resurser i balans, tydligt arbetsinnehall och vikten av

aterhdmtning.

KOPPLA TILL ERT ARBETSMILJOARBETE

¢ Resultat fran medarbetarundersokning som ror arbetsbelastning

Rubriker Min Stad for planering

Aterhémtningens
betydelse for
halsan

Det handlar om 2 | Introducera Del 3 Arbetsbelastning.

balans

Arbets- 5 | Under respektive rubrik/flik gommer sig text. Den forsta
belastningens fliken ar redan utfalld.

tre delar

FILM: Om krav 3 | Titta pa filmen. | nasta steg reflekterar ni utifran filmen.
och resurser

DIALOG: 15 | L&t deltagarna sitta i mindre grupper och prata om hur
Haller ni koll p& man kan halla koll p& balansen mellan krav och resurser i
balansen? arbetet.

Forebygg 5 | Under respektive rubrik/flik ggmmer sig text. Den forsta
ohalsosam fliken ar redan utfalld.

arbetsbelastning

PODD: 5 | Lyssna pa poddavsnittet med Goran Kecklund om

Arbetsbelastning och dterhamtningens betydelse.

For ett mer aktivt lyssnande; be alla att fundera over vad
som far dem att varva ner. Om tid finns; |at deltagarna kort
beréatta vad dterhamtning ar for dem.

Apropa aterhamtning
— kanske ar det dags for en fika?

O0SA-UTBILDNINGEN — GEMENSAM BAS FOR CHEFER OCH SKYDDSOMBUD 6



“suntarbetsliv

Del 4. Krankande sarbehandling

R
-~ Ca 60 minuter

SAMMANFATTNING

Har handlar det om vad krankande sarbehandling ar, men ocksa
skillnaden mellan diskriminering och krankande sarbehandling. Vad
ar vad? Krankande sarbehandling hdnger ofta ihop med brister i
den organisatoriska och sociala arbetsmiljon. Att forsta sambanden
daremellan ar viktigt for att kunna pdverka och férandra.

KOPPLA TILL ERT ARBETSMILJOARBETE

e Arbetsmiljopolicy - om krankande sarbehandling

Rubriker Min Stod for planering

Ratt men hjartligt,
eller?

Att jobba med 2 | Introducera Del 4 genom att beratta om sambanden mellan
OSA forebygger krankande sarbehandling och brister i den organisatoriska
krankningar och sociala arbetsmiljon.
Definition av 3 | Ga igenom definitionen pa krankande sarbehandling och
krankande exempel pa vad det kan vara.
sarbehandling
PODD: 5 | Det kan vara svart att skilja pa krankande sarbehandling,
Skillnaden mellan mobbning, trakasserier och diskriminering.
b o ) )
egreppen Lyssna pa poddavsnittet med Stefan Blomberg som reder i
begreppen.
Bakom glédlampan gémmer sig mer fakta om
skillnaderna mellan de olika begreppen.
OVNING: 20 | En varderings6vning om jargong och beteenden pa en

arbetsplats.

Anvand garna rummets fyra horn for att representera

de olika svarsalternativen 1 — 4. Da far alla en naturlig
benstrackare. Men det gar aven att sitta kvar och arbeta i
bikupor eller mindre grupper.

forts. nasta sida
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Rubriker Min Stod for planering

forts.
Flik 1 - Titta pa filmen

Flik 2 - Ta stallning

Anvand rummets fyra horn for att ta stallning till
svarsalternativen genom att placera er i det horn som
passar bast. Borja med att bestamma och beratta vilket
horn som star for vilket alternativ.

Flik 3 - Reflektera
Lat deltagare i varje hérn beratta hur de tankte och varfor
de valt sitt alternativ.

Det ar sjalvklart fritt att diskutera ndgon av de andra
rollernas beteenden ocksa, eller istallet for Roberto.

PODD: 5 | Lyssna pa poddavsnittet med Stefan Blomberg om vad man
Betydelsen av ska tanka pa for att forebygga krankande sarbehandling pa
ordning och reda arbetsplatsen.

Dialogen kommer i nasta steg.

DIALOG: 15 | Lat deltagarna sitta i mindre grupper och prata om hur de
Hur forebygger arbetar for att minska risken for krankande sarbehandling
ni? pa arbetsplatsen.

Att jobba 2 | G& igenom exemplen pa hur man kan arbeta for att
forebyggande forebygga krankande sarbehandling.

PODD: 3 | Lyssna pa poddavsnittet med Stefan Blomberg om vad man
Vad ska ska gora om det finns signaler pa krankande sarbehandling
arbetsgivaren pa arbetsplatsen.

gora?

For ett mer aktivt lyssnande: Be alla att fundera over om de
kanner till rutinerna pa arbetsplatsen.

Beratta garna var deltagarna hittar era rutiner och
uppmana dem att sprida informationen pa arbetsplatsen.

Att utreda 5 | G& igenom punkterna om vad som ar bra att tdnka pa om
krankande det finns misstankar om att krankande sarbehandling finns
sarbehandling pa arbetsplatsen.
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Del 5. Arbetstidens forlaggning

R
-—~- Ca 40 minuter

SAMMANFATTNING

Arbetstidens forlaggning handlar om nar pa dygnet arbetet utfors
och hur mojligheterna till aterhdmtning ser ut under och mellan
arbetspassen, till exempel vid natt- och skiftarbete, oregelbunden
arbetstid, delade pass och flexibla och gransldsa arbetstider.

KOPPLA TILL ERT ARBETSMILJOARBETE

¢ Riktlinjer schemaldggning

¢ Tillganglighetspolicy

Rubriker Min Stad for planering

Arbetstidens 3 | Introducera Del 5 Arbetstidens forlaggning.
forlaggning . . .
. Bak l6dl fakt
paverkar oss akom glédlampan gémmer sig mer fakta om

arbetstidens forlaggning.

OVNING: 15 | Har finns tre valbara aktiviteter pa 15 minuter vardera.
Hur forlagger ni

arbetstider? Flik 1. Schemalédggning: Film med reflektionsfragor.

Flik 2. Skift-och nattarbete: Film med reflektionsfragor.
Flik 3. Granslost arbete: Poddavsnitt med reflektionsfragor.

Valj den aktivitet som passar er verksamhet bast. Om tid
finns kan ni valja flera.

Tips vid 4 | G& igenom vad som &r bra att tanka pa vid forlaggning av
forlaggning av arbetstider.
arbetstider

PODD: 3 | Lyssna pa poddavsnittet med Géran Kecklund om férdelar
,&terhémtning och och nackdelar med granslosa och flexibla arbetstider.
koll pa tid

oF pa fiden Dialogen kommer i nasta steg.
DIALOG: 15 | Lat deltagarna prata i mindre grupper om vad man kan
Hur aterhamtar gora for att alla pa arbetsplatsen ska fa den aterhamtning
ni er? de behéver. Tank garna utifran bade ett individ-, grupp-

och organisationsperspektiv.
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Del 6. Avslutning

R
-— - (Ca 35 minuter

SAMMANFATTNING

OSA-utbildningen avslutas med att titta pa filmen Sa jobbar vi med OSA,
ett exempel pd hur andra har arbetat med OSA i vardagen. Filmen syftar
till att visa vad arbetet med OSA-fragor kan ge for positiva effekter och
genom det inspirera deltagarna att sjdlva borja jobba med OSA.

KOPPLA TILL ERT ARBETSMILJOARBETE

¢ Organisationens satsningar och policybeslut som berér OSA

¢ Organisationens forvantningar/prioriteringar vad giller OSA

Rubriker Min Stod for planering

FILM: 5 | Titta pa filmen och inspireras av hur andra har gjort.

Sa jobbar andra

med OSA

OVNING: 15 | Lat deltagarna reflektera dver vad de vill jobba vidare med

Vad ar ditt nasta pa sin arbetsplats. Lat dem dela sina idéer med varandra.

steg? Rekommendera att deltagarna dokumenterar sina tankar
och idéer.

Bra jobbat! 5 | Summera uthildningen och ge utrymme for att fanga upp
eventuella fragor.

UTVARDERING: 5 | OSA-uthildningen kan alltid utvecklas, darfor ar det

Hjalp oss att bl onskvart om bade deltagare och utbildningsledare fyller i

battre! Suntarbetslivs utvardering.
Gor sa har:

Alt 1: Be deltagarna att anvanda sina telefoner och fylla i
utvarderingen pa plats.

Alt 2: Anvand forslaget till uppfoljande mejl dar en lank till
utvarderingen ingdr. Finns att ladda ner pa sidan "Planera”.

Arbeta med OSA i 5 | Avrunda uthildningsdagen genom att visa sidan "Efter
vardagen utbildningsdagen” och de tips pa verktyg som finns for att
jobba med OSA pa den egna arbetsplatsen.

Dela ut diplom till deltagarna eller beratta att dessa skickas
senare.

)
\"o“

BRA JOBBAT UTBILDNINGSLEDARNA! ﬁ@%
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