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Denna manual beskriver och ger exempel pa hur man genom gruppdialog och reflektion kan
koppla ihop teori och praktik om halsa och arbetsmilj6. Med hjalp av arbetsmaterialet
"Halsoframjande ledarskap och medarbetarskap” och deltagarnas egna erfarenheter av
framjande/hindrande processer for arbetshalsa och medarbetarskap®, kan kunskapen kas och
deltagarna starkas i ett hdlsoframjande forhallningssatt. Detta kan i langden framja
verksamhetens resultat och utveckling!

Till manualen finns dven en processtdd for samtalsledare.

Tidsplan och process/genomforande

En grupp traffas forslagsvis 5 ganger @ 3 timmar med cirka 3 veckors intervall. Att traffarna sker
med nagra veckors intervall skapar tid for reflektion mellan varje tillfalle. Det ar dven viktigt for
att en process i gruppen ska ha mojlighet att starta. Den processen ar avhangig av deltagarnas
prioritering av att komma pa varje traff. For att underlatta planering och deltagande kan man
lagga traffarna pa eller i anslutning till redan ordinarie inbokade motestider. Om ett mote
upplevs som mindre givande, se det som nagot naturligt och ta nya tag till nasta traff, se dven
vidare ”Processtod fér samtalsledare”.

Observera att traff 3 ”Struktur for hdlso- och arbetsmiljoarbetet” behover forberedas genom att
ta fram dokument och information om olika mal, policy, aktiviteter, uppféljningsmetoder och
handlingsplaner inom den egna organisationen. Detta kan goras av samtalsledare eller av
deltagarna sjdlva — men det behover ofta goras i god tid! Se édven ” Kartldggning och analys av
hdlso- och arbetsmiljéarbetet”

Observera att dven utvalda delar av arbetsmaterialet kan anvandas pa utbildningsdagar, vid
arbetsplatstraffar eller vid andra former av seminarier.

Dokumentation

Dokumentation av varje traffs centrala fragor, konkreta idéer pa aktiviteter och I6sningar och
kontinuerlig aterkoppling pa dessa bor ske. Om det ar tva som leder gruppen, sa far en agera
sekreterare. Ett annat satt att [6sa det ar att en i gruppen utses som sekreterare. | slutet far
denne ldsa upp vad som antecknats och ge majlighet till tillagg/andringar. Dokumentationen
och aterkoppling kan sorteras genom de modeller och rubriker som finns i arbetsmaterialet.

Deltagare

Den huvudsakliga malgruppen ar formella chefer, garna i redan existerande ledningsgrupper.
Varje grupp bor med fordel besta av 5 till 12 personer. Om malgruppen ar medarbetare bor
deras chef vara informerad och handlingsplanen sanktionerad hos chefen. Om malgruppen ar
formella chefer kan man utga fran existerande ledningsgrupper eller bilda en grupp av

'Med arbetshélsa menar vi att medarbetare pa arbetsplatsen mar bra och &r stabilt ndrvarande pa arbetet. Med
medarbetarskap menar vi medarbetares arbetstillfredsstallelse, vilja och motivation till utveckling av
arbetsorganisationen, den egna gruppen och individen.



intresserade chefer. Om det i organisationen finns informella ledarbefattningar (t.ex.
teamledare, samordnare) bor dessa identifieras och ansvarsfordelningen for halsa och
arbetsmiljo tydliggoras. Beslut pa om dessa skall delta (tillsammans, separat eller inte alls) bor
tas redan nar man planerar traffarna.

Samtalsledare

Samtalsledaren kan t ex vara en person fran personalavdelningen eller foéretagshalsovarden
(inom organisationen eller extern) som har kunskap om grupprocesser och som gruppen kan ha
fortroende for. En fordel ar om man kan vara tva personer, dar en har en mer verksamhetsnéra
operativ funktion och den andre har en mer strategisk expertfunktion inom halsa/arbetsmiljo.
Dessa kan sedan vaxla mellan att lotsa gruppen i samtalet och att féra dokumentation. Se dven
vidare ”Processtod fér samtalsledare”.

Ansvarsfordelning mellan samtalsledare och deltagare

Samtalsledaren agerar ordférande vid traffarna och ansvarar for att introducera traffens tema
och uppmuntra till aktivt deltagande i samtalet. Hon/han skall stétta deltagarna att halla fokus
pa temat, t.ex. med hjalp av 6vningar och dokumentera centrala fragor, konkreta idéer pa
aktiviteter och I6sningar. Samtalsledaren ansvarar vidare for att diskussionen halls pa en
gruppniva, sasom att inte lata diskussionen domineras av en individs situation eller enskilda
medarbetares brister. Samtalsledaren, om denne inte tillh6r enheten, ansvarar inte for att |6sa
eller komma med I6sningar pa problem och hinder som gruppen identifierar.

Deltagarna ansvarar vidare for att aktivt delta vid varje traff, i samtalen och bidra med egna
kunskaper, erfarenheter och idéer om hur halsan kan starkas pa arbetsplatsen. Vidare ansvarar
deltagarna for att utforma en handlingsplan for fortsatt halsoframjande utveckling for den egna
arbetsplatsen. Vid forsta traffen bor fragan om tystnadsplikt inom gruppen tas upp. Se dven
vidare “"Kontrakt-ansvarsférdelning”.

Att anvanda sig av Dialog som metod i grupp
Dialog som kommunikationsmetod ar ett ldrande for saval individ som grupp, men den kraver
aktiva deltagare. | en fungerande dialog ges utrymme for erfarenhetsutbyte och reflektion, utan
krav pa snabba, fardiga lI6sningar. Den ger dven deltagarna tréning i att aktivt lyssna och tala.
Vid forsta traffen ar det lampligt att metakommunicera om forutsattningarna for dialog och
deltagande i gruppen. Forsok fordela ordet jamt i gruppen. Ett satt kan vara att |ata ordet ga
laget runt innan ordet blir mer “fritt” kring dmnet. Ibland kan grupper bli frustrerade av den tid
som laggs pa att “"bara” prata, och ar mer l6sningsfokuserade. Andra hinder for fungerande
dialog kan vara att det finns ett sa uppdamt behov av att fa prata av sig om sin specifika
verksamhet och dess problem att det bromsar férmagan att lyssna pa varandra. Ett annat kan
vara brist pa/svarigheter att uppfatta gemensamma mal och férhallningssatt for verksamheten.
Det ar viktigt att ge dialogen tid och inte rusa in i [6sning men strava efter att hitta en balans dar
(ibland forlésande) gnall kan 6verga till konstruktiv kommunikation och |6sningar.
Exempel pa punkter att ta upp kring dialog:

* Turas om att tala



Lyssna pa den som talar

Lata alla tala till punkt - ingen avbryter

Nar en talar sa lyssnar de andra aktivt

Ingen avbryter ndgon annan

Konstruktiv feedback och respekt for varandras olika forhallningssatt
Tystnad ar okej

Tystnadsplikt inom gruppen



Traff 1- Introduktion

Syftet med denna tr&ff ar att lara kdnna varandra, klarldgga syfte och mal med traffarna samt
forutsattningar for hur vi vill arbeta i denna grupp. Arbetsmaterialet "Halsoframjande ledarskap
och medarbetarskap” introduceras och vi inleder dialog kring synsatt och perspektiv pa halsa.
(Arbetsmaterialet s. 4, 6-8, 17)

Hallpunkter:
Presentation

Hur presentationen i gruppen sker kan vara beroende av hur val deltagarna kdnner varandra
sedan innan. Ett satt att skapa “nya” bilder av varandra kan vara genom den s.k. 4-hérnsbilden
(lank). Avsatt 10-15 minuter for att individuellt fylla i denna (uppmuntra garna till att rita bilder
istallet for att skriva!). Sedan far var och en med utgangspunkt fran sin bild presentera sig
medan oOvriga lyssnar aktivt.

Deltagarnas férvantningar och farhagor

Detta ar viktigt for att undvika missforstand och lagga “ribban” pa en realistisk niva. Ga laget
runt, eller |at varje deltagare skriva ner och lamna in sina forvantningar och farhagor, foljt av en
allman diskussion

Syfte och mal med traffarna

Pa sidan 3 i arbetsmaterialet star flera syften med arbetsmaterialet. Vilj det/de syften som bast
stammer in for er grupp och organisation. Huvudidén med upplagget ar att deltagarna har en
unik kunskap om de specifika forutsattningarna for hélsa pa sin egen arbetsplats och férandring
drivs bast inifran!

Varije tillfélle har ett tema som aterfinns i arbetsmaterialet. Med hjalp av detta tema kartlagger
vi hur det ser ut hos oss och diskuterar mojliga utvecklingsomraden. Vid det sista tillfallet
utformas en handlingsplan.

Praktikaliteter

Undanroj oklarheter kring:

—Tid och plats for traffarna

— Rollférdelning deltagare-ledare

— Dialog som huvudsaklig arbetsmetod

— Hur arbetsmaterialet ar upplagt med olika teman, bilder, fakta, dialogfragor och évningar

Vad ar halsa?
Dialog utifran avsnitt A, sidorna 4, 6-8 samt 17 i arbetsmaterialet.

Till ndsta gang
Syfte och huvudpunkter nasta gang



"Utcheckning”

Var och en far i en mening beratta vilken bild, ord, tanke, idé den tar med sig fran denna traff.
Skriv garna ner!

Lankar till dvningar/moment som kan anvandas forutom dialogfragor i materialet:

”4-hornsbilden — En férdjupad bild av mig som person”
Kontrakt om ansvarsférdelning



Traff 2 — Forutsattningar for halsa

Med utgangspunkt fran var egen arbetsplats kartlagger vi hur forutsattningarna for en
arbetshalsa ser ut pa individ- grupp- och organisationsniva. Med hjalp av teoretiska modeller
utbyter vi erfarenheter och tips om hur man kan starka forutsattningarna for en god halsa pa
den egna arbetsplatsen. (Arbetsmaterialet s. 9-14)

Hallpunkter:

Aterkoppling

Kort sammanfattning av féregdende traff, reflektioner fran gruppen och bemétande av
gruppens forvantningar

Forutsattningar for arbetshdlsa - var egen verksamhet
Dialog kring bilderna pa sidan 9-14 i arbetsmaterialet:
- Krav, kontroll och socialt stod
- Anstrangning och bel6ning
- Malniva och maltydlighet
- Balans

Inventering av forutsattningar for arbetshalsa i den egna verksamheten
Om tiden ar knapp kan detta bli en hemuppgift eller utga.

Reflektion 6ver egen grianssattning och balans i livet
Individuell 6vning pa plats eller enskilt senare

Till ndsta gang
Syfte och huvudpunkter nasta gang

"Utcheckning”
Var och en far i en mening beratta vilken bild, ord, tanke, idé den tar med sig fran denna traff.
Skriv garna ner!

Lankar till dvningar/moment som kan anvandas forutom dialogfragor i materialet:

Inventering av forutsattningar for arbetshalsa i den egna verksamheten
Metoder for problemidentifiering och 16sning (slaktskaps, - trad- fiskbensdiagram), se
www.kvalitet.goteborg.se/ klicka pa ”Ga pa kurs Online”




Traff 3 — Struktur for halso- och arbetsmiljoarbetet

Tillsammans forsoker vi tydliggora strukturen och identifiera vilka paverkbara
utvecklingsomraden som finns. Sammanstaller vad vi ska gora (vilka mal vi har), hur vi gor det
(vilka aktiviteter och verktyg vi har till forfogande) och nér vi genomfor och foljer upp
aktiviteter. (Arbetsmaterialet s. 18-24)

Observera att medarbetargrupper kan fokusera pa att fa en 6verblick éver struktur och process i
hélso- och arbetsmiljoarbetet. Delen om mal och aktiviteter kan dven med fordel anvéndas i
medarbetargrupper. Arbetsmiljdansvarade, och sarskilt intresserade, kan fokusera bade
overblick och fordjupning.

Hallpunkter:

Aterkoppling fran forra gangen
Kort sammanfattning av foregaende traff, reflektioner fran gruppen

Overblick dver struktur och process i hilso- och arbetsmiljéarbetet

Borja med att visa och ev inventera den dvergripande strukturen och process i hdlso- och
arbetsmiljoarbetet i organisationen. OBS! De organisationsévergripande malen och
aktiviteterna bor ha forberetts till detta tillfalle for att underlatta helhetssynen pa processen.
Bestam i god tid i forvag vem som skall ta fram detta.

Mal och aktiviteter i hdlso- och arbetsmiljéarbetet
Anvind dialogfragorna och gruppdvningar om ”Overgripande mal fér arbetsmiljé- och
hélsoarbetet i var egen verksamhet” samt ”Aktiviteter pa individ-, grupp- och organisationsniva”
(s. 19-21)
- Prioriterade mal i budget?
- Mal satta pa verksamhets/enhetsniva?
- Vilka aktiviteter genomfor vi fér att na malen utifran halsoframjande, forebyggande och
rehabiliterande perspektiv, pa individ, grupp, och organisationsniva? (Om det ar otydligt
var som raknas till vad kan ni ta hjalp avs 17)

Uppfoljning for halso- och arbetsmiljoarbetet

Hur vet vi nar malen har uppnatts?

Vilka forum, metoder och verktyg anvander vi for att fa information om hélsan och
arbetsmiljon? (Arbetsmaterialet “Hur ska vi méata och utvardera halso- och arbetsmiljoarbetet?”
s 23-24, och aven 18)

Arsplanering for hilso- och arbetsmiljéarbetet

Ndir kartlagger vi utformar handlingsplan, genomfor, foljer upp (i dagslaget)

Behover vi utveckla och tydliggdra var arsplanering? (Arbetsmaterialet ”Arsplanering och
uppfoéljning” s 22)



Till ndsta gang
Syfte och huvudpunkter nasta gang

"Utcheckning”

Var och en far i en mening berétta vilken bild, ord, tanke, idé den tar med sig fran denna traff.
Skriv garna ner!

Lankar till 6vningar/material som kan anvandas i férberedelsearbetet
Kartlaggning och analys av hadlso- och arbetsmiljoarbetet



Traff 4 — Halsa, ledarskap och medarbetarskap

Vi fortsatter dialogen kring hur halsa, ledarskap och medarbetarskap kan utvecklas. Vi
identifierar olika stod och hinder for en utveckling och vilka handlingsmojligheter vart eget
ledarskap och medarbetarskapepa arbetsplatsen har. Formulerar var egen malbild for ett
hélsoframjande ledarskap respektive medarbetarskap. (Arbetsmaterialet s. 27-28)

Hallpunkter:
Aterkoppling

Stod och hinder for en hdlsoframjande utveckling (s.25-28)
Modellerna i materialet gas forst igenom. Sedan ges tid for egen reflektion (10-15 min.).
Darefter sker gruppdialog kring fragorna. Varje deltagare valjer vilken fraga den vill ta upp.

Var egen malbild for ett hilsoframjande ledarskap respektive medarbetarskap (se 6vning)

Till ndsta gang
Syfte och huvudpunkter nasta gang. Borja dven fundera pa dnskemal, mojligheter och former
for uppfoljning.

"Utcheckning”
Var och en far i en mening berétta vilken bild, ord, tanke, idé den tar med sig fran denna traff.
Skriv garna ner!

Lankar till dvningar/moment som kan anvandas férutom dialogfragor i materialet:

Plattform, dvning
Malbild for ett halsoframjande ledarskap respektive medarbetarskap (denna évning kan dven
anvandas for att skapa malbild for en halsoframjande arbetsplats)



Traff 5 — Handlingsplan for en hdlsoframjande utveckling

Tidigare traffars kartlaggning och dokumentation utgor plattformen for det stod for halso- och
arbetsmiljoarbete som finns. Vi upprattar en handlingsplan for hur vi tar oss runt eventuella
hinder.

Avslutning med utvardering av arbetet i gruppen samt arbetsmaterialet.

Hallpunkter:

Sammanfattning
Samtalsledaren sammanfattar kartlaggning och centrala fragor fran tidigare traffar och
formulerad malbild.

Arbete i smagrupper

Gruppvis (3 och 3) arbete med forslag pa aktiviteter for att starka ett halsoframjande ledarskap
utifran ovan och formulerade malbilder (Vi vet vad vi vill, nu skall vi foresla hur vi skall na dit).
Inventeringen och Aktivitetsbilden pa sid 20-21 kan vara en utgangspunkt for handlingsplan.
Finns det delar i redan pagaende aktiviteter som behdover forstarkas/forbattras? Har vi inga
aktiviteter alls i nagot perspektiv/pa nagon niva?

Anvand med férdel en mall fér handlingsplan som redan anvands i organisationen.

Redovisning av gruppernas forslag
Prioritering och identifiering av forsta steget fér gemensam handlingsplan
Prioritering och identifiering av forsta steget for enhetsvisa handlingsplaner

Utvardering
| utvarderingen kan man t ex diskutera vad som varit bra, vad som varit samre, vad man saknat
och vad man vill ha mer av.

Uppféljning
Vilka behov och méjligheter finns for uppfoljningstraff/ traffar? Nar? Vem sammankallar? Vad

ska den/de innehalla?

Avslutning

Lankar till vningar/moment som kan anvindas forutom dialogfragor i materialet:
Mall for handlingsplan
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