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Checklista och arbetsmiljorond for distansarbete

Denna checklista anvinds for att sidkerstalla att er arbetsplats bedriver ett frimjande arbetssitt som
leder till en hallbar arbetsmiljé oavsett om arbete sker pa distans eller vid arbetsgivarens fysiska
arbetsplats.

Att tanka igenom fore — forutsattningar for distansarbete

Innan ni bestimmer hur ert distansarbete pa enheten ska fungera behéver ni tillsammans diskutera
nedanstaende, girna pa ett APT mote.

Verksamhet, arbetssatt, och arbetsmiljo
Vad Ja/Nej/
Klart/Kommentar
Uppdraget
o Vilka arbetsuppgifter dr limpliga att utfora pa distans?
o i ar en offentlig forvaltning som hanterar allmanna handlingar och alla arbetsuppgifter ar
inte lampliga att arbeta med pa distans.
o 1id bedomning av distansarbete, se till arbetsgruppen och arbetsuppgifterna som helbet
o Har risk- och konsekvensbedonmning genomforts?

Arbetstid och tillginglighet

o Ga igenom verksambetens kray pd fysisk tillganglighet.

®  Hur midnga och vilka medarbetare bebover finnas pa plats fysiskt pd arbetsplatsen och i
vilken omfattning?

o VVilka miten kriver obligatorisk fysisk ndrvaro?

o Nar kan man vilja sjily om man vill vara med fysiskt eller digitalt?

o Vilka rutiner/ regler har ni for digitala miten?

o Ar medarbetarna inforstidda med att iverenskommelsen kan brytas om det inte fungerar
eller om forutsitiningarna andras?

Arbetsutrymme och arbetsmiljé
o Har medarbetaren enskilt arbetsutrymme pa distansarbetsplatsen?
o Vilka rutiner och regler bebivs for regelbundna avstimningar och samarbete?
o Hur planerar ni att halla kontakt nar ni arbetar pa distans?
o Ar arbetsmiljirond inplanerad? Om inte, nir girs det?
e Har fragan diskuterats pa APT?
o Finns forutsattningar for chefen att leda pa distans?

Uppfoljning
o Planera in uppfoljning av distansarbetet pa gruppniva
o Genomfor uppfoljning pa individniva i resultat och malsamtalen
o DPlanera in arbetsmiljirond
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Utvardering och forsakran att distansarbete fungerar

Minst en gang per ar behover distansarbetet utvirderas, dels pa APT, dels pa de arliga Resultat och
malsamtalen. Chefer ansvarar for att driva fragan och ha helhetssyn pa verksamheten och
kommunicera den.

Organisatorisk arbetsmilj¢ - uppdrag och verksamhet

Vad Ja/Nej/ Kommentar
Ar uppdraget och malen tydliga, bade pa individ- och gruppniva?

Har vi tydliga kommunikationsvigar?

Har vi regelbundna avstimningar?

Har vi ett lirande i vardagen dir vi lir av varandra och hjalper

varandra?

Har vi sdkerstallt att nya kollegor fatt kunskap och insikt i vara rutiner

kring lirande, méten, avstimningar och annat som dr viktigt for att

arbetet ska fungera?

Social arbetsmiljo

Vad Ja/Nej/ Kommentar
Har vi forum som frimjar samarbete, socialt samspel och st6d fran
chefer och kollegor?

Pa vilket sitt stottar arbetskamrater varandra?

Kommer alla till tals pa gemensamma triffar?

Har vi mal f6r vart samarbete och har vi spelregler?

Ar det Kklart for alla att det 4r viktigt att uppritthalla god kontakt med
varandra och att hjilpa och stotta varandra ingar i arbetet.

Kan kollegor triffas i alla forum pa ett bekvimt och ledigt sitt?
Fungerar kontakten med arbetsplatsen (chef, kollegor m fl) pa ett
tillfredsstillande satt?

Digital arbetsmiljo
Vad Ja/Nej/ Kommentar
Fungerar tekniken tillfredsstillande?
Finns kompetens kring de digitala verktygen och andra system?
Ar pauser inplanerade i och mellan digitala méten?
Fungerar det att arbeta pa distans?
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Fysisk arbetsmiljé pa distansarbetsplatsen
Checklista

Z
2.

1. Ar samtliga eluttag i det rum dir distansarbete utfors skyddsjordade?
2. Ar all utrustning anslutna till skyddsjordat el-uttag?

3. Férekommer forlingningssladdar fran andra rum f6r el-anslutning av
utrustning och armaturer?

4. Ar sladdarna hopsamlade och uppbundna si att stidning underlittas?

5. Finns ett litt hoj/sinkbart bord?

6. Finns bra och litt justerbar arbetsstol?

7. Finns tillrdckliga avlastningsytor for arbetsmaterial?

8. Innebir distansarbetet att material maste baras mellan bostad och arbete?

9. Finns mojlighet att fa stod for underarmarna vid datorarbete, via arbetsbord
eller armstéd pa stolen?

10. Férekommer blink i bildskdrmen?
11. Ar belysningen tillricklig, finns en bra platsbelysning?

12. Finns det behov av terminalglaségon?

N O O 0
O T A 1

13. Ar datorutrustningen limpligt placerad?

Arbetsmiljérond genomford den:

Foljande forbittrande atgirder har vi kommit 6verens om:

Atgird skall vara klart den..........couueennnee Utférs av....ooeiiiiiiiini
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Fordjupning kring distansarbete

Chefens ansvar
Ansvar f6r dig som ir chef och har ingatt avtal om distansarbete med medarbetare

For dig som chef och ledare f6r medarbetare som arbetar pa distans krivs att du som chef utvecklar
din f6rmaga att leda pa distans da du inte kan triffa dina medarbetare fysiskt lika ofta. Genom att
hitta nya rutiner for att leda, kommunicera och skapa en god social arbetsmilj6 kan det fungera bra.
Du behéver géra en sammanvigd bedomning pa medarbetarniva, gruppniva och din egen férmaga
att leda pa distans.

Gor en arbetsmiljorond

Arbetsmiljorond utférs normalt av ndrmaste chef och skyddsombud. Da arbetsmiljérond vid
distansarbete sker i den anstilldes bostad dr det dock limpligt att i samrdd med medarbetaren
komma 6verens om vilken/vilka som skall genomféra arbetsmiljéronden, chef, skyddsombud eller
att ergonom/skyddsingenjor fran foretagshilsovarden utfor arbetsmiljéronden pa arbetsgivarens
uppdrag. Det dr arbetsgivarens ansvar att se till att ronden genomfors och att medarbetaren genom
undertecknande av 6verenskommelsen har forbundit sig att tillata arbetsmiljérond i hemmet.

Att tanka pa nar du leder pa distans
Borja med grunden

Att lyckas med att leda pa distans bygger pa samma kunskaper, verktyg och firdigheter som ett
fysiskt nirvarande ledarskap. Som chef behover du forsta vad du ska bidra med som ledare i ert
uppdrag och jobba med att bade leda din grupp 1 en gemensam riktning samt stotta dina medarbetare
utifran deras egna forutsittningar och behov.

Tydliggor férvintningar pa kontakt och dialog

Vid arbete pa distans behoéver du som chef gora det tydligt f6r dina medarbetare hur kontakterna
kommer att skétas framover mellan er. Hir dr det viktigt att sikerstilla forvintningar fran bada
parter och att ni talar igenom hur arbetet skall planeras, vad som skall géras, nir det skall géras och
hur uppfoljning skall ske. Gor en 6verenskommelse med dina medarbetare och boka in
avstimningar via telefon eller teams.

Vid arbete pa distans behover du som chef ha titare avstimningar med dina medarbetare jimfort
med ndr ni ses pa kontoret. Minst en personlig avstimning per vecka dr rekommendationen. Tink
pa att det 4r mycket littare f6r en medarbetare som arbetar hemifran att kidnna sig isolerad och
“bortglomd”.

En bra rutin dr att arbetsgruppen gemensamt ’checkar in” i borjan pa dagen. Detta for att skapa en
kinsla av att starta dagen som “vanligt” dven hemifrin. Vid denna incheckning far du som chef
chansen att kolla liget med samtliga medarbetare och ta upp fragor som "hur ser allas dagar ut” eller
“har det uppstatt nagra fragor”.

Som chef har du ett viktigt uppdrag att skapa en kinsla av tillhorighet f6r att ligga forutsittningarna
for en lyckad dag!
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Sikerstilla arbetsbelastning och balans mellan arbete och fritid

Som chef har du ett ansvar fOr att f6lja upp att dina medarbetare har en rimlig arbetsbelastning och
férmaga att siatta grins mellan arbete och fritid. Om du har en medarbetare som du misstinker
arbetar for mycket sa behéver du som chef planera in extra avstimningar dir ni talar om
arbetsbelastning och vid behov gbr prioriteringar. Ett tips dr att avsluta arbetsdagen med ett
gemensamt méte i hela arbetsgruppen dar ni knyter ihop dagen, avslutar och checkar ut.

Din egen tillginglighet

Sitter du som chef ofta uppbokad i méoten storre delen av dagen édr det bra att du avsitter tid 1 din
kalender nir du édr nabar. Boka in 6ppen kontakttid nir dina medarbetare kan na dig.

Maoéten i arbetsgruppen

En viktig hallpunkt dr att ju fler ni 4r pa motet, desto svérare att ha dialog. Kanske behdver ni
komma Overens om vissa ’spelregler” for att alla ska kunna komma till tals under motet? Det ér
viktigt att ha en tydlig styrning pa métet. Vem leder moétet och vad ir syftet? Ha gemensam dialog
med dina medarbetare om hur ni bist genomfér méten pa distans, fordelar ordet och fangar upp
kommentarer via chattfunktioner mm.

Skapa sociala moétesplatser

Social kontakt ir viktigt och far oss att ma bra. Aven om vi arbetar pa distans behéver vi kinna oss
sedda och del av ett sammanhang. Hir har du som chef ett vildigt viktigt uppdrag i att skapa dessa
motesplatser. Varfor inte starta arbetsdagen med en gemensam digital fika, detta kan 6ka bade
motivation och arbetsglidje. Att dta lunch tillsammans digitalt 4r ett annat forslag. Det gar ocksd att
kombinera sociala kontakter med att ta pauser under arbetsdagen. Uppmana dina medarbetare att
minst en gang per dag ta kontakt med en eller flera kollegor vid telefon eller teams.

Mer information

e Utbildning. Via chefsportalen och utbildningskatalogen har du tillgang till digitala
utbildningar ”Att leda pa distans”.

e Pi foljande linkar finns mycket hjilp och information:
https://www.suntarbetsliv.se/verktyo-och-utbildningar

https://www.prevent.se/

Medarbetarens ansvar

For dig som medarbetare som arbetar pa distans krivs det att du sjilv tar ett stOrre ansvar for att
sikerstilla en rimlig arbetsbelastning och en hallbar arbetsmiljé. Du behéver hitta bra rutiner £6r att
dina arbetsdagar ska bli sa bra som mdijligt. Om du som medarbetare kinner att du inte kan hantera
ditt arbete pa ett sakert och hallbart sitt hemifran sa ar det din skyldighet att informera din chef och
avbryta ditt distansarbete.

Sitt tydliga grianser mellan arbete och fritid

Det kan bli extra litt att sitta sig vid skrivbordet nir man arbetar pa distans, arbetstid och privatliv
flyter litt ithop nir arbetet alltid dr narvarande. Hir behover du som medarbetare vara uppmirksam
pé ndr du arbetar och nir du faktiskt dr ledig och skapa en bra balans. En bra idé ir att "rensa upp"
hemmakontoret nir dagen ir slut, se till att hemmet fortfarande ir ett hem dven om det just nu
anvinds som en arbetsplats.
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Krav fran familjen

Se till att ditt arbete hemifran dr férankrat inom familjen och tydliggor forvintan pa vad du ska ta
skota om 1 hemmet nir du arbetar hemifran. Ett sitt kan vara att tala om for din omgivning ”nu ar
jag pa jobbet, fast jag 4r hemma” eller nu har jag slutat jobba for idag och ir ledig”.

Prioritera din tid

Fa ritt saker gjorda dven nir du arbetar hemifran. Be din chef om hjilp med prioriteringsordningen
om du kidnner dig osidker pa vad som ir viktigast och nir det dr deadline. Stim av regelbundet med
din chef.

Planera din tid

Satt upp mal f6r din dag. Planera dven med lunchrast och lite frisk luft. Nir pa dagen ir det bast
for dig att gora de tyngre uppgifterna och vilken tid ar bést tid att géra det som dr litt och inte sa
krivande?

Sammanfatta dagen

Utvirdera vad du har gjort och sammanfatta vad du hunnit med respektive vad du planerar for
nésta dag. Fundera girna 6ver vad som fungerade bra i ditt arbete och vad du behover dndra pa
for att arbetet hemifran ska fungera dnnu bittre.

Kommunicera i olika kanaler

Vilj ritt sitt att kommunicera utifran vad saken giller. Ibland ar e-post bist, ibland SMS eller
chatt, telefon och ibland teams Om du vill minimera risken f6r missférstand sa 4r det en fordel att
kommunicera med bade ljud och bild sa att man har 6gonkontakt och kan fa st6d av
kroppsspraket hos den eller de man talar med.

Folj med i det som hinder

Nir du jobbar pa distans far du ta ett storre ansvar for att f6lja med regelbundet i vad som hinder
och efterséka samt ta del av information. Tdnk pa att situationer och férutsittningar kan férdndras
snabbt. HINT dr en viktig kanal f6r information till dig som medarbetare.

Hall kontakten med dina kollegor

Nir man inte ses pa arbetsplatsen ar det extra viktigt att hitta andra sitt att vara social med sina
kollegor. Bestim en fikatid online med dina kollegor, ring dina kollegor och stim av hur
arbetsdagen har varit, boka in videométen for avstimningar och interaktion.

Ténk pa ergonomin och att ta paus

Se till att ha en bra arbetsstillning sa du inte far arbetsskador och variera din arbetsposition for att
undvika ergonomiska besvir som ont i rygg, axlar, muskler och leder. Det kan vara svirt att
anpassa hojd pa bord och stolar hemma sa tink pa hur du sitter och f6rsok skapa en sa bra,
ergonomisk plats som méjligt. Kom ihdg att det inte finns ndgot arbete eller arbetsplatsutformning
som dr sa bra att den fungerar ur belastningssynpunkt under lingre perioder. Ta regelbundna
pauser fran skirmen och lat 6gonen vila. Se till att du inte blir blindad av nirliggande fonster eller
belysning. Kortare pauser dar du ror eller stricker dig gor ocksa stor skillnad i lingden. Ta
promenadméten eller liknande om mdijligheten finns. Det dr bittre att ta korta pauser oftare dn
lingre pauser mer sillan.
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