Rutin for arbetsplatstraffar (APT) inom Systematiskt
Arbetsmiljoarbete (SAM)

1. Syfte

Arbetsplatstraffar ska vara en aterkommande del av verksamhetens systematiska
arbetsmiljdarbete. Syftet ar att:

framja dialog mellan medarbetare och chef

fanga upp arbetsmiljofragor tidigt

folja upp beslutade atgarder

bidra till en trygg, saker och utvecklande arbetsmiljo

APT utgor ett forum dar alla delar av SAM — undersdka, riskbedéma, atgarda och
folja upp — kan hanteras I6pande.

2. Frekvens

APT halls minst en gang per manad. Vid behov (t.ex. infor storre férandringar, efter
incidenter eller vid hég arbetsbelastning) kan extra méten hallas.

3. Deltagare
Chef/arbetsledare: ansvarar for att kalla till motet och leda det.
Samtliga medarbetare pa enheten.

Skyddsombud deltar alltid om mgjligt.

4. Agenda (fast struktur)

Varje APT ska innehalla foljande punkter kopplade till arbetsmiljdarbetet:

4.1 Aterkoppling fran foregaende mote
Status pa atgarder som beslutats tidigare

Eventuella hinder eller behov av resurser

4.2 Undersokning av arbetsmiljon

Rapporterade risker eller tillbud



Arbetsbelastning, stress, aterhamtning
Fysiska faktorer (lokaler, ergonomi, utrustning)
Psykosociala faktorer (samarbete, konflikter, informationsflode)

Eventuella observationer fran chef, skyddsombud eller medarbetare

4.3 Riskbedomning
Vid nya risker genomférs en kort riskbeddémning:
Sannolikhet, konsekvens och prioritet

Behdver en mer omfattande riskbedémning goéras utanfér motet?

4.4 Forslag pa atgarder
Har beslutas vilka atgarder som ska genomféras, av vem och nar.

Atgéarder dokumenteras.

4.5 Uppfoljning och information

Information om forandringar i verksamheten (omorganisation, nya rutiner,
arbetsmetoder etc.)

Utbildningsbehov

Resultat fran arbetsmiljoronder, enkater eller skyddsombudstraffar

4.6 Ovriga fragor

5. Dokumentation

Moten dokumenteras skriftligt i en APT-protokollmall.
Protokoll ska sparas i ett gemensamt system/dokumentarkiv
Protokollet ska innehalla:

datum, deltagare

risker som identifierats

beslutade atgarder, ansvarig och tidsplan



uppfoljningspunkter

Dokumentationen ar en del av verksamhetens SAM-arkiv.

6. Ansvar

Chef ansvarar for att APT genomfors regelbundet, att arenden foljs upp och att
beslutade atgarder implementeras.

Medarbetare ansvarar for att bidra med information om arbetsmiljén och folja
Overenskomna rutiner.

Skyddsombud deltar som stdd och féretradare fér medarbetarna inom
arbetsmiljoomradet.

7. Koppling till ovrigt arbetsmiljoarbete
APT ska samspela med:

arliga uppfoljningen av SAM
arbetsmiljoronder

handlingsplaner for arbetsmiljo
tillbudsrapportering

rehabiliteringsrutiner och franvarohantering

8. Mall — Standardagenda for APT
Motets Oppnande

Godkannande av agenda
Uppféljning fran foregaende protokoll
Arbetsmiljéfragor

Tillbud/risker

Fysisk arbetsmiljo

Psykosocial arbetsmiljo
Arbetsbelastning

Riskbeddmningar

Atgarder och ansvar



Information fran ledning/skyddsorganisation
Ovriga fragor

Nasta mote

APT — PROTOKOLLMALL (Arbetsplatstraff)
Enhet/avdelning:

Datum:

Narvarande:

Franvarande:

Motesledare:

Sekreterare:

1. Genomgang av féregaende protokoll

Punkt/arende Status Ansvarig Kommentar

2. Tillbud, risker och incidenter

Typ av handelse Beskrivning Foreslagen atgard Ansvarig Tidsplan
Tillbud/Risk/Incident

3. Arbetsmilj6fragor

3.1 Fysisk arbetsmiljo

(ex. ergonomi, lokaler, ventilation, utrustning, buller)
Fraga/observation Atgard/plan Ansvarig Klart senast

3.2 Organisatorisk och social arbetsmiljo

(ex. arbetsbelastning, stress, trivsel, samarbete, konflikter)
Fraga/observation Atgard/plan Ansvarig Klart senast

4. Riskbedémningar

(Genomfors vid behov, t.ex. vid forandringar eller nya risker.)

Risk Sannolikhet (Lag/Medel/H5g) Konsekvens (L/M/H) Riskniva Atgard Ansvarig
Deadline

5. Information fran chef/skyddsombud/ledning

Amne Information Atgard/uppféljning Ansvarig



6. Utbildnings- eller kompetensbehov
Behov Fdrslag pa insats Ansvarig Tidsplan
7. Ovriga fragor

Fraga/amne Atgard Ansvarig Tidsplan

8. Sammanfattning av beslutade atgarder
Atgéard Ansvarig Deadline Ska foljas upp pa
9. Nasta mote

Datum:

Tid:

Plats:

Signatur moétesledare:

Signatur sekreterare:

APT - PROTOKOLL
Enhet/avdelning:

Datum:

Plats:

Motesledare:

Sekreterare:

Narvarande:
Franvarande:
1. Genomgang av féregaende protokoll

Arende Status Ansvarig Kommentar

2. Tillbud, risker och incidenter



Handelsetyp Beskrivning Atgard Ansvarig Deadline
Tillbud / Risk / Incident

3. Arbetsmiljéfragor
3.1 Fysisk arbetsmiljo
(ex. ergonomi, lokaler, ventilation, utrustning)

Observation Atgard Ansvarig Klart senast

3.2 Organisatorisk och social arbetsmiljo (OSA)
(ex. arbetsbelastning, stress, samarbete, trivsel)

Observation Atgard Ansvarig Klart senast

4. Riskbedémning (vid behov)
Risk Sannolikhet (L/M/H) Konsekvens (L/M/H) Riskniva Atgard Ansvarig Deadline

5. Information fran chef / skyddsombud / ledning

Amne Information Atgard/uppféljning Ansvarig

6. Kompetens- och utbildningsbehov

Behov Forslag Ansvarig Tidsplan

7. Ovriga fragor

Fraga/arende Atgard Ansvarig Deadline



8. Sammanfattning av beslutade atgarder

Atgard Ansvarig Deadline Uppfdljning sker

9. Nasta mote

Datum:

Tid:

Plats:

Motesledare (sign):

Sekreterare (sign):




Mall for Medarbetarsamtal (ifyliningsbar)

Medarbetare:

Roll/befattning:

Chef:

Datum:

1. Forberedelse
(Fylls i av chef/medarbetare fére samtalet om ni vill.)
Medarbetarens forberedelser:

Chefens forberedelser:

2. Arbetsuppgifter och resultat

2.1 Nuvarande arbetsuppgifter

Beskrivning av arbetsuppgifter och fokusomraden:

2.2 Uppfoljning av mal fran féregaende ar

Mal Resultat Kommentar

2.3 Beddmning av arbetets resultat under perioden
Vad har fungerat bra?
Vad kan foérbattras?

3. Arbetsmiljo, trivsel och OSA

3.1 Arbetsbelastning och balans

Hur upplever medarbetaren sin arbetsbelastning?

3.2 Samarbete, trivsel och relationer



3.3 Chefens stdd och ledarskap

Vad fungerar bra?

Vad kan utvecklas?

4. Kompetens, utveckling och framtid

4.1 Styrkor och kompetenser

4.2 Utvecklingsomraden

4.3 Utbildnings- eller kompetensbehov

Behov Forslag pa insats Tidplan

4.4 Karriar- eller utvecklingsénskemal

5. Mal fér kommande period
(3-5 konkreta, matbara mal)

Mal Matning Deadline Kommentar

6. Overenskommelser och uppféljning

6.1 Atgarder som chef ansvarar for

6.2 Atgarder som medarbetare ansvarar for



6.3 Datum for uppfdljning

7. Sammanfattning av samtalet

Kort sammanfattning av de viktigaste punkterna och éverenskommelserna:

Signaturer
Medarbetare: Datum:
Chef: Datum:

Medarbetarsamtalsmall — med skalfragor (1-5)

Medarbetare:

Chef:

Datum:

Roll:

1. Arbetsuppgifter och maluppfyllelse
1.1 Nuvarande arbetsuppgifter

Hur tydliga ar dina arbetsuppgifter?
12345

Kommentar:

Hur rimlig ar din arbetsbelastning?
12345

Kommentar:

| vilken grad upplever du att du kan prioritera ditt arbete effektivt?

12345



Kommentar:

1.2 Maluppfyllelse
| vilken grad anser du att du uppnatt malen fran féregaende ar?
12345

Kommentar:

Hur meningsfulla har malen varit?
12345

Kommentar:

2. Arbetsmiljo, trivsel och samarbete (OSA)
2.1 Arbetsmiljo

Hur bra trivs du pa din arbetsplats?
12345

Kommentar:

Hur saker och trygg upplever du arbetsmiljon?
12345

Kommentar:

Hur bra fungerar balansen mellan arbete och aterhamtning?
12345

Kommentar:




2.2 Samarbete och kommunikation
Hur bra fungerar samarbetet i arbetsgruppen?
12345

Kommentar:

Hur bra fungerar kommunikationen mellan dig och din chef?
12345

Kommentar:

Hur bra fungerar kommunikationen inom arbetsgruppen?
12345

Kommentar:

2.3 Chefens stdd och ledarskap
| vilken grad upplever du att du far stdéd av din chef?
12345

Kommentar:

| vilken grad ar din chef tydlig i mal, férvantningar och prioriteringar?
12345

Kommentar:

3. Kompetens, utveckling och framtid
3.1 Utveckling och larande

Hur mycket mdjlighet upplever du att du har att utvecklas i ditt arbete?



12345

Kommentar:

Hur val matchar dina uppgifter din kompetens?
12345

Kommentar:

3.2 Kompetensbehov

Behdver du kompletterande utbildning for att lyckas i ditt arbete?
12345

Kommentar:

4. Framatblick och mal for kommande period
(3-5 utvecklingsmal eller verksamhetsmal)

Mal Hur mats det? Deadline Kommentar

5. Overenskommelser och atgarder

5.1 Atgérder som chef ansvarar for

5.2 Atgarder som medarbetare ansvarar for



5.3 Uppfdljning

Datum:

6. Sammanfattning av samtalet
Signaturer

Chef:

Datum:

Medarbetare:

Datum:




Kort mall — Lopande avstamning mellan chef och medarbetare

Medarbetare:

Chef:

Datum:

1. Laget just nu (snabbcheck 1-5)
1 = mycket daligt / 5 = mycket bra
Arbetsbelastning: 12345

Kommentar:

Arbetsro & fokus: 12345

Kommentar:

Samarbete i arbetsgruppen: 12345

Kommentar:

Stod fran chef: 12345

Kommentar:

Egen energi & motivation: 12345

Kommentar:

2. Vad har fungerat bra sedan forra avstamningen?

3. Utmaningar eller hinder just nu

4. Behov av stod, resurser eller tydlighet?

5. Snabba mal/éverenskommelser till nasta gang



(max 1-3 punkter)

Mal / aktivitet Ansvarig Deadline

6. Ovriga fragor

7. Nasta avstamning

Datum:

SUPERKORT AVSTAMNING - Chef & Medarbetare

Medarbetare:

Datum:

1. Snabb lagescheck (1-5)

1 =lagt/5 = hogt

Belastning: 12345

Fokus/arbetsro: 1234 5

Energi/motivation: 12345

2. Det viktigaste som funkat bra sedan sist

3. Det viktigaste som ar en utmaning just nu

4. Stod eller tydlighet som behdvs?

5. Overenskommelse till ndsta gang (1 punkt racker!)

Nasta avstamning:




