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Rutin arbete hemifran

1. Inledning

Syftet med den hir rutinen ér att vigleda chefer och medarbetare under lingre perioder av arbete
hemifran. Rutinen giller under den period som kommunen har beslutat om arbete hemifran i
samband med Covid-19.

2. Viktigt att tinka pa for dig som 4r chef och har medarbetare som arbetar hemifran

Innan du som chef g0r en Overenskommelse med medarbetare om att arbeta hemifrin sa
behover féljande fragestillningar gas igenom:

e Har medarbetaren arbetsuppgifter som ar limpliga att utféra hemifran? Téank pa att vi dr
en offentlig foérvaltning som hanterar allmdnna handlingar. Alla arbetsuppgifter ir inte
limpliga att arbeta med hemma.

e Har medarbetaren personliga forutsittningar for att arbeta hemifran? Vissa medarbetare
kanske inte vill eller upplever sig kunna arbeta hemifran. Orsaker till detta kan vara att
medarbetaren har svart att slippa arbetet, arbetstid och privattid flyter ithop och
medarbetaren riskerar att arbeta for mycket. Frainvaron av socialt ssmmanhang och kinsla
av isolering kan ocksa kdnnas vildigt jobbigt for vissa medarbetare.

e Har medarbetaren tillgang till samt kompetens for att hantera de tekniska hjilpmedel som
behovs for att kunna arbeta hemifrin?

e Behover arbetsuppgifter férdelas om pa arbetsplatsen for att mojliggora att vissa
medarbetare vixelvis kan arbeta hemifran?

e Hur manga och vilka medarbetare beh6ver finnas pé plats fysiskt pa arbetsplatsen for att

o Ge stod till kollegor ifran egen samt andra enheter
o Vara tillginglig f6r medborgare, leverantérer mm

Under den period som du som chef ska leda medarbetare som arbetar hemifrin och du inte kan
triffa dina medarbetare dagligen behdver du hitta nya rutiner f6r att leda, kommunicera och
skapa en god social arbetsmilj6. Hir dr nagra verktyg for att leda pa distans:

Borja med grunden

Att lyckas med att leda pa distans bygger pa samma kunskaper, verktyg och firdigheter som ett
fysiskt narvarande ledarskap. Som chef beh6ver du f6rsta 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 férutsittningar och behov.



Tydliggor forvantningar pa kontakt och dialog

Vid arbete hemifran behéver du som chef gora det tydligt £6r dina medarbetare hur kontakterna
kommer att skotas framéver mellan dig och dina medarbetare. Hir édr det viktigt att sikerstilla
forvintningar fran bada parter och att ni talar igenom hur arbetet skall planeras, vad som skall
goras, nir det skall géras och hur uppfoljning skall ske. G6r en dverenskommelse med dina
medarbetare och boka in avstimningar via telefon, skype eller teams.

Vi arbete hemifran behover du som chef ha titare avstimningar med dina medarbetare jamfort
med ndr ni ses pa kontoret. Minst en personlig avstimning per vecka dr rekommendationen.
Tink pa att det dr mycket littare f6r en medarbetare som arbetar hemifran att kinna sig isolerad
och ”’bortglomd”.

En bra rutin ér att arbetsgruppen gemensamt “’checkar in” 1 borjan pa dagen. Detta fOr att skapa
en kinsla av att starta dagen som “vanligt” dven hemifran. Vid denna incheckning far du som
chef chansen att kolla liget med samtliga medarbetare och ta upp fragor som “hur ser allas dagar
ut”, “har det uppstatt nagra fragor”.

Som chef har du ett viktigt uppdrag att skapa en kénsla av tillhérighet f6r att ligga
forutsittningarna for en lyckad dag!

Ge stod till medarbetare att kunna utféra sina arbetsuppgifter

Alla medarbetare 4r olika och som chef behdver du sidkerstalla att dina medarbetares behov av
handledning och stod for att hantera arbetsuppgifter hemifran tillgodoses. Vissa medarbetare kan
du som chef behova utdka stodet till, t ex via telefon eller skype/teams.

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 sitta grins mellan arbete och fritid. Om du har en medarbetare som du
misstinker arbetar f6r mycket sa behéver du som chef planera in extra avstimningar dir ni talar
om arbetsbelastning och vid behov gor prioriteringar. Ett tips 4r att avsluta arbetsdagen med ett
gemensamt mote i hela arbetsgruppen dar ni knyter thop dagen, avslutar och checkar ut.

Nya digitala arbetssitt

Att arbeta hemifran innebir f6r manga medarbetare att borja anvinda nya arbetssatt och ny
teknik. Har beh6éver du som chef hélla koll pa om dina medarbetare har god IT-vana for att
arbeta hemifran. I annat fall behover du ge extra stéd till medarbetaren i att komma igang med
nya digitala hjilpmedel som t ex onenote, skype/teams. Detta dr mycket viktigt for att alla
medarbetare ska kunna kinna sig delaktiga 1 det ”digitala samarbetet”.

Din egen tillginglighet
Sitter du som chef ofta uppbokad i méten storre delen av dagen ar det bra att du avsitter tid i1 din
kalender nir du dr nabar. Boka in 6ppen kontakttid nir dina medarbetare kan na dig.

Mboéten i arbetsgruppen

Det dr viktigt att ni fortsdtter att ha méten i arbetsgruppen, t ex APT dven om vissa deltagare
deltar via distans. En viktig hallpunkt dr att ju fler ni dr pa motet, desto svarare att ha dialog.
Kanske behover ni komma dverens om vissa spelregler” for att alla ska kunna komma till tals
under métet? Det dr viktigt att ha en tydlig styrning pa moétet. Vem leder métet och vad dr syftet?
Ha girna en gemensam dialog med dina medarbetare om hur ni bist genomfér méten pé distans,
fordelar ordet och fangar upp kommentarer via chattfunktioner mm.



Skapa sociala motesplatser

Social kontakt ir viktigt och fir oss att ma bra. Aven om vi arbetar hemifrin 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
bide motivation och arbetsglidje. Att dta lunch tillsammans digitalt dr ett annat forslag. Det gar
ocksa 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
skype/teams.

Sko6t om dig sjilv och dina medarbetare
Denna tid av osakerhet och férandringar ar pafrestande och som chef behéver du hantera bade
din egen samt dina medarbetares oro. Det dr helt normalt att vi paverkas av situationer nir vi
upplever brist pa kontroll och framtiden dr okdnd. Som chef ir det viktigt att acceptera att det dr
sa hir manniskor fungerar. Nagra tips pa vad du som chef kan gora f6r att dimpa oro och
spekulationer hos dina medarbetare:

- Anvind din empati och omtanke

- Bekrifta dina medarbetares tankar och kinslor, visa att du lyssnar och forstar

- Informera om det du vet och dven om det du inte vet

Glom inte att ta hand om dig sjilv och efterfriga det stod du behéver i ditt chefsuppdrag.

3. Viktigt att tinka pa for dig som 4r medarbetare och arbetar hemifran

Innan du som medarbetare kommer 6verens med din chef om att arbeta hemifrin sa behdver
foljande fragestillningar gas igenom:

e Har jag arbetsuppgifter som ér limpliga att utféra hemifran? Tdnk pa att vi dr en offentlig
forvaltning som hanterar allmanna handlingar. Alla arbetsuppgifter dr inte limpliga att
arbeta med hemma.

e Har jag personliga forutsittningar for att arbeta hemifran? Hir kan du som medarbetare t
ex fundera pa om du kommer att ha svart slippa arbetet, arbetstid och privattid flyter
thop och du riskerar att arbeta fo6r mycket. Franvaron av socialt sammanhang och kinsla
av isolering kan ocksa kinnas vildigt jobbigt for vissa.

e Har jag tillgang till de tekniska hjilpmedel som behévs £6r att kunna arbeta hemifran?

e Har jag testat pa plats att allt fungerar hemifran, t ex internetuppkoppling och tillgang till
verksamhetssystem och IT-verktyg?

e Har jag tillricklig kompetens for att anvinda de digitala hjdlpmedel som behovs for att
kunna samarbeta och halla kontakt med mina kollegor, t ex skype och teams?

Under den period som du arbetar hemifran behéver du hitta rutiner for att dina arbetsdagar ska
bli sd lika en “’vanlig arbetsdag pa kontoret” som méjligt. Hir ar ndgra verktyg for att arbeta
hemifran:

Sitt tydliga grinser mellan arbete och fritid

Det kan bli extra litt att sitta sig vid skrivbordet ndr man arbetar hemifran, arbetstid och privatliv
flyter liatt ihop nir arbetet alltid 4r narvarande. Hir behéver du som medarbetare vara
uppmirksam pa nir du arbetar och nir du faktiskt r ledig och skapa en bra balans.



Krav fran familjen

Se till att ha ditt arbete hemifran férankrat inom familjen och tydligg6r férvintan pa vad du ska ta
skota om 1 hemmet ndr 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 ratt saker gjorda dven nir du arbetar hemifran. Be din chef om hjilp med
prioriteringsordningen om du kinner dig osiker pa vad som ar viktigast och nir det dr deadline.
Stim av regelbundet med din chef.

Planera din tid

Satt upp mal for din dag. Planera dven med lunchrast och lite frisk luft. Nar pa dagen ar det bast
tor mig att gora de tyngre uppgifterna och vilken tid dr 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 f6r
nista dag. Fundera girna 6ver vad som fungerade bra i ditt arbete och vad du behéver dndra pa
for att arbetet hemifran ska fungera annu bittre.

Kommunicera i olika kanaler

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

Fo]j med i det som hinder

Nir du jobbar hemifran far du ta ett storre ansvar for att f6lja med regelbundet i vad som hinder
och efterstka samt ta del av information. Tdnk pa att situationer och forutsittningar kan
forindras snabbt. HINT ér 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. Bestdm en fikatid online med dina kollegor, ring dina kollegor och stim av hur
arbetsdagen har varit, boka in videomoten for avstimningar och interaktion.

Tiank pa ergonomin och att ta paus

Se till att ha en bra arbetsstillning sa du inte far arbetsskador. Det kan vara svart att anpassa hojd
péa bord och stolar hemma sa tink pa hur du sitter och forsok skapa en sa bra, ergonomisk plats
som moijligt. Ta regelbundna pauser fran skirmen och lat 6gonen vila. Se till att du inte blir
blindad av nirliggande fonster eller belysning. Det dr bittre att ta korta pauser oftare dn lingre
pauser mer sillan.

Skot om dig

Denna tid av osdkerhet och férindringar dr pafrestande f6r manga av oss. Det dr helt normalt att
vi paverkas av situationer nir vi upplever brist pa kontroll och framtiden ér okind. Ta hand om
dig och efterfraga stéd nir du behover, t ex ifrin din chef, kollegor samt nira och kira.



