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METODSTOD | RISKORIENTERAT ARBETSSATT PA
MEDARBETARNIVA

Detta ar metodstod och verktyg fran SKR:s arbete med Riskorienterat

arbetssatt och Samverkan for minskad sjukskrivning.

Materialet har tagits fram och anvants inom ramen for ett utvecklingsarbete
under 2017-2020, samt inom utbildningar under 2021-2024.

Dessa material finns med i den metodbank som tillhandahalls av SKR som ett
stod till de kommuner och regioner som vill arbeta med riskorienterat
arbetsséatt. Materialet kan fungera som ett stdd eller inspiration vid praktiskt
inférande men kan sannolikt behdva anpassas till lokala forutsattningar.
Utvecklingsarbetet har finansierats inom ramen for SKRs 6éverenskommelse

med regeringen kring sjukskrivning och rehabilitering.

Kontaktperson pa SKR ar Anna Ostbom anna.ostbom@skr.se

Pa kommande sidor finns metodstdd for riskorienterat arbetssatt pa
medarbetarniva. Dessa metodstdd utgar ifran att alla aktiviteter gérs som en
samlad insats men det ar mdjligt att anvanda metodstdden separat som stod

for vissa utvalda aktiviteter.

Dessa metodstod utgar ocksa ifran att aktiviteterna utfors av ett extra
resurssatt stod i samarbete med chefen. Metodstddet refererar till den har
rollen som "ansvarig for aktiviteten” eller ansvarig for aktiviteterna”. Det ar
dock maojligt for chef att sjalv utfora dessa aktiviteter och da anvanda

metodstdden i det arbetet.


mailto:anna.ostbom@skr.se
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METODSTOD = FORSTA KONTAKT MED CHEF
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Lépande dokumentation

Lépande uppfoljning och utvardering av arbete

Denna del av metodstddet, "Forsta kontakt med chef”, forutsatter att det inte
ar respektive chef som ar ansvarig for aktiviteterna. Om det ar sa kan ni ga
vidare till delen, "Ok fran medarbetare att paborja stod”.

Forsta kontakten med chef gors for att fa en forsta uppfattning om prioritering
av medarbetare att kontakta. Denna kontakt sker forst via mail och sedan
genom ett efterféljande telefonmote.

Tank pa att du som ar ansvarig for aktiviteter inom det riskorienterade
arbetssattet har en ny roll och cheferna vet kanske inte s& mycket om stédet
annu. Lagg darfor gott om tid pa att beratta narmare och besvara eventuella
fragor. Pa det séattet kan du bygga fortroende for dig som ansvarig och for
arbetsséttet i stort.

Foljande metodstod syftar till att ge forslag pa samtalsstruktur och innehall till
ditt samtal med chefen samt ett utkast pa mail du garna far anvanda och
anpassa till ditt eget sprak/situation.
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Forslag pa arbetsprocess:
1. Maila chefen for att boka in ett méte
2. Genomfor mote dér prioriterade medarbetare diskuteras med chef

Malsattningen med denna avstamning &r att chefen a) ska ge indikationer om det ar prioriterat/lampligt att
kontakta de identifierade medarbetarna och b) ge besked om det finns andra/ytterligare medarbetare pa
arbetsplatsen som &r mer prioriterade

Steg 1. Forslag pa mail att skicka till cheferna

Rubrik: Forfragan om telefonmate kring stod till medarbetare i risk for sjukskrivning, i
sjukskrivning och arbetsatergang

Hej Fornamn,

Mitt namn ar Férnamn Efternamn och jag arbetar med aktiviteter for ett riskorienterat arbetssatt inom
Region XX. Stodet och min roll ingar i en satsning vi gor har i regionen for att arbeta proaktivt med
arbetsmiljo och medarbetare i risk for sjukskrivning. Arbetet hamtar delvis inspiration fran projektet
"Samverkan fér minskad sjukskrivning” som ett antal regioner har genomfort tillsammans med Sveriges
kommuner och regioner (SKR) med aktiviteter pA medarbetar-, arbetsplats- och ledningsniva.

Lite kort syftar min roll till att tidigt identifiera och stétta medarbetare i risk for sjukskrivning samt att stodja
samordning av arbetsgivarens, vardens och 6vriga aktorers insatser for medarbetare i pagaende
sjukskrivning och vid atergdng i arbete. Arbetssattet omfattar saval individuellt coachande och
samordning av aktdrer runt medarbetaren.

Jag berattar garna mer om min roll och vad det innebar for dig som arbetsgivare och dina medarbetare
och skulle vilja boka in ett méte med dig. Elier ARnat Ggargigt datayeam
Som en del i detta samtal skulle jag vilja diskutera de medarbetare som jag i statistik fran Adato har
identifierat som medarbetare i risk och i sjukskrivning. Samt aven prata om medarbetare hos dig som
nyligen atergétt efter en langre sjukskrivning. Jag onskar diskutera vilka av dessa medarbetare som &r
prioriterade att erbjuda ett stod och f& godkannande fran dig att kontakta dessa.

Av héansyn till sekretess skickar jag inga personuppgifter via mail men beskriver garna vad jag ser i mina
analyser i vart samtal.

Skulle ndgon av nedanstéende tider/datum passa for dig for ett telefonsamtal?
* Datum, kl. xx-xx
* Datum, kl. xx-xx
* Datum, kl. xx-xx

Aterkom gérna med andra férslag om tiderna inte skulle passa.
Vanligen,
Fornamn Efternamn,

Roll Region XX
Telefonnummer

Anteckningar, exempelvis tid, datum och plats (telefon eller fysiskt) fér motet:
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Mote med (namn, arbetsplats):
Datum:

Steg 2. Motet med chef - Férslag pa samtalsstruktur:

1. Presentera dig sjalv och referera till mailet

2. Beskriv stodets syfte och mal

3. Beskriv malgrupperna

4. Beskriv vad stodet innebar for medarbetaren och hur det kommer gé till (processens olika steg)

5. Beskriv din roll som ansvarig for aktiviteterna

6. Beskriv arbetsgivarens roll/ansvar och medarbetarens egna roll/ansvar

7. Beskriv att chefens ansvar kring rehabilitering och arbetsmiljé mm kvarstar

8. Beskriv de medarbetare du identifierat i statistiken . 5 ) L
isk o K o ka I il o& I Forklara att stodet lampar sig béast for

9. Diskutera om nagra ska utga / andra ska laggas till pa listan medarbetare med en mer komplex

10. Be chefen rangordna vilka som &r prioriterade att kontakta problematik som kraver samordning

11. Lamna gott om tid till frAgor och mindre lampad for ex.

medarbetare som &r franvarande pga.
brutet ben, graviditet eller liknande.
Tank pa att!
Aktsamhet kan behdva vidtas avseende att diskutera detaljer kring medarbetarens situation. Méjligheterna
som ansvarig for aktiviteten att diskutera medarbetarens situation beror pa var du har din anstallning och
dess ordinarie policys.

Anteckningar fran métet med chef:
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c Avslut

Avslut av stod
till medarbetare

Detta steg ar endast aktuellt om stddet ar frivilligt, &r stddet inte frivilligt kan ni
ga vidare till nasta del "Rutinsamtal”. Efter diskussion med chef kontaktas de
medarbetare som du som ansvarig for aktiviteten och chef kommit dverens
om kan vara aktuella fér stod. Kontakt med medarbetare tas via telefon dar

information om stodet aterges.

En viktig aspekt i dessa forsta kontakter ar att bygga fortroende sa att denne
har tillit till dig i din yrkesroll och ett fortroligt samtal kan genomfdras i nasta

steg.

Tank pa att din roll ar ny pa arbetsplatsen och medarbetaren vet kanske inte
sa mycket om stddet annu. Lagg darfor gott om tid pa att forklara syfte med
aktiviteten och besvara eventuella fragor. P& det sattet kan du bygga

fortroende for dig som ansvarig och for arbetssattet i stort.

Foljande metodstod syftar till att ge forslag pa struktur och innehall till detta

samtal.
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Efter samtalet med chefen, ta kontakt med medarbetaren via telefon och prata igenom informationen
nedan. Malsattningen med denna avstamning ar att medarbetaren ska fa ett gott forsta intryck av stodet
och ett fortroende for dig i din roll. Vidare &mnar samtalet klargéra att/om stodet paborjas och vad nasta
steg ar.

Forslag pa samtalsstruktur och innehall:

Beratta vem du &r och att du ringer pé inrddan/uppdrag av medarbetarens chef.

Beskriv stodets syfte och mal

Beskriv att stodet &r en rutin som arbetsgivaren infort for medarbetare i ndgon av malgrupperna
Beskriv malgrupperna och sarskilt den som medarbetaren faller inom

Beskriv vad stodet innebéar for medarbetaren och hur det kommer ga till (processens olika steg)
Beskriv din roll som ansvarig for aktiviteterna

Beskriv medarbetarens egna roll och chefens roll

Beskriv vad stddet inte innebar ex. férsdkra om att stodet ar till for medarbetaren (och inte chefen)
Lamna gott om tid till fragor och stall egna fragor for att férsakra att medarbetaren férstar och kanner
sig trygg

10. F& medarbetarens bekraftelse pa att stodet ar av godo for medarbetaren och ska pabérjas

11. Informera om sekretess

12. Boka in tid for nésta méte

©CoNor~wWNPE

Information till medarbetaren om sekretess [Aterge nedanstiende information muntligt]

Sekretess: | mitt arbete som ansvarig for aktiviteterna kommer jag att ta del av den dokumentation som
finns i Adato. De atgarder och den atgardsplan som vi gemensamt kommer ta fram kommer ocksa att
dokumenteras i Adato. Informationen kommer att stdmmas av med och vara tillganglig for din chef, som
tillsammans med dig har ansvaret for din rehabilitering. | mitt arbete galler de bestdmmelser som finns
beskrivna i regionens sekretessregler. Dessa bestammelser reglerar bland annat:

* Hur jag som ansvarig for aktiviteterna i stodet ska ta anteckningar

 Hur och vilken information jag dokumenterar i vara interna datasystem (ex. Adato)

 Hur och vilken information jag som ansvarig far ta del av fran interna datasystem (ex. Adato)

» Samt hur och vilken information jag far diskutera med berérda interna parter, sa som chef och HR

Samtycke: | vissa fall kan kontakt med andra aktorer s som Forsakringskassan, primarvarden eller
annan berérd vardgivare inkl. privat vardgivare som har avtal med regioner, Arbetsformedling eller
Socialtjanst bli aktuellt. Om sa ar fallet kommer jag senare att be dig om ett samtycke for detta.

Anteckningar fr&n motet:
Medarbetarens namn:

Medarbetarens personnummer:
Arbetsplats:
Datum:

| de fall en medarbetare avbojer stod ska denne
informeras om att du kommer:
a) Dokumentera att stod avbojts (i excel-fil)
b) Dokumentera anledning (i excel-fil)
c) Aterrapportera nédvandig information till dennes
chef

Medarbetaren har informerats om sekretess

Anteckningar angéende nasta mote:
Tid och datum:

Plats (telefon eller fysiskt mote):

Efter att medarbetaren godkant att Dokumentera aven i excel-filen att
1 stodet paborjas ska du starta ett 2 Dokumentera samtalet i Adato 3  kontakt skett samt godkannande/
rehabéarende i ex. Adato avslag till stodet
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Ovriga anteckningar fr&n motet:
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Lépande dokumentation

Lépande uppfoljning och utvardering av arbete

Rutinsamtalet &r det forsta steget efter ert initiala rutinsamtal och att
medarbetaren har tackat ja till att fa ett stod fran dig som ansvarig for
aktiviteterna. Motet sker om mdjligt i ett personligt moéte (annars via
telefon/skype) dar syftet ar att inventera, tydliggora och forsta medarbetarens
situation och problemstélining.

Malsattningen ar att efter motet ska du och medarbetaren ha en gemensam
bild av nulaget och nasta steg samt att du har forstaelse for hur du pa basta
satt kan stotta medarbetaren for att stanna eller aterga i arbete.

Foéljande metodstod syftar till att fungera som underlag for detta rutinsamtal.
Materialet omfattar rekommendationer infor, under och efter rutinsamtalet
samt inspiration till férdjupad kartlaggning och 6vriga tips.
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Infor rutinsamtalet

Skapa dig en bild av medarbetarens situation och problembild utifrdn eventuell
forhandsinformation

Innan samtalet, samla den information du har om medarbetaren. Vad vet du om medarbetarens
problembild? Handlar arendet om medarbetare i risk (dvs. med upprepad korttidsfranvaro) eller ar det en
medarbetare med pagéende sjukskrivning och/eller i arbetsatergdng? Finns det redan en atgardsplan?

Forhandsinformation kan du ha fatt frAn exempelvis:

Tidigare samtal med medarbetaren, chef eller andra nyckelaktérer
Fran information om strukturella problem pa medarbetarens arbetsplats

Antal sjukfranvarotillfallen registrerade i Adato eller tillgangligt datasystem samt information
beskriven i eventuellt rehabarende

Visst har du informerat medarbetaren om att du kommer ta del av information i Adato?
(Se Ok fran medarbetare att paborja stéd” for mer information)

Hitta inspiration till fordjupade fragor bland validerade kartlaggningsverktyg

Utover frageformularet pa foljande sidor finns idag ett stort antal kartlaggningsverktyg/enkater som
anvands av exempelvis foretagshalsovarden for att gora fordjupade kartlaggningssamtal. Flertalet av
dessa verktyg finns tillgangliga digitalt och det kan vara en god idé att skapa sig en uppfatthning om
innehallet i dessa. Syftet med att f& mer kunskap kring verktygen ar att fa forstaelse for vilken typ av fragor
som kan stéllas vid olika former av problembilder.

Om du kanner dig bekvam att anvanda och/eller har utbildning i relevanta matinstrument sa ar du
valkommen att anvanda dig av s&dana. Du kan ex. fylla i en enkat tillsammans med medarbetaren och ha
en diskussion kring resultatet. Val av verktyg gor du utifrdn din forstdelse om medarbetarens specifika
situation och problembild. | de fall, dar du ser att fordjupad kartlaggning behévs men du inte vill’kan
genomféra denna ar rekommendationen att foretagshalsovarden genomfor dessa.

Exempel pa validerade frageformular som rekommenderas att skapa sig en uppfattning om:

«  WAI (Work Ability Index) - Ett valanvant, vetenskapligt testat och enkelt instrument med 13 fragor for
att utvardera en individs arbetsformaga och resurser i forhallande till arbetets krav. Resultatet fran en
WAI-enkat ar anvandbart som bra diskussionsgrund for att komma fram till olika atgarder. Finns som
gratis online-verktyg exempelvis hér.

« KASAM - KASAM ar ett verktyg dar man undersoker individens kénsla av sammanhang. Enkaten ar
uppbyggd kring temana hanterbarhet, begriplighet och meningsfullhet, och finns i tva versioner, en med
13 fragor och en med 29 fragor. KASAM ar en vanlig metod att anvanda i organisationer som fokuserar
pa frisknarvaro och starkt psykosocial arbetsmiljé. Mer information finns bland annat har.

+ KEDS (Karolinska Exhaustion Disorder Scale) — Verktyg som tagits fram i en forskargrupp pa
Karolinska Institutet med 9 fragor for skatta om en individ har ett riskbeteende for att drabbas av
utmattningssyndrom. Snabbt och enkelt frAgeformular som ger bra grund att diskutera stress och
utmattning. Finns i online-version dar resultatet visas direkt pa skarmen, har.

+ Lintons smartenkat (Orebro Muskculoskeletal Pain Screening Questionnaire) - Vetenskapligt
testat verktyg kring smértproblematik som kan anvandas for att tidigt identifiera individer med risk for
sjukfranvaro kopplat till smarta. Totalt 25 fragor kring smérta och aktivitet, och utifran svaren kan ocksa
ett resultat berdknas som ger en indikation om hur stor risken &r for langvarig sjukfranvaro. Bra som
diskussionsunderlag i dialog med individen for att komma vidare till att diskutera atgarder. En pdf-
version av formularet finns har och mer information gar att hitta ocksa har.

Ytterligare verktyg finns beskrivna i denna rapport.


http://fhvmetodik.se/wai/waikalk.html
https://www.uppdragpsykiskhalsa.se/assets/uploads/2018/02/KASAM.pdf
https://www.keds.nu/test/
http://www.fhvforskning.se/images/files/Lintons_sm%C3%A4rtformul%C3%A4r.pdf
http://www.fhvforskning.se/metoder-verktyg/item/74-orebro-musculoskeletal-pain-screening-questionnaire-ompsq
https://ki.se/sites/default/files/migrate/riktlinjer_psykisk_ohalsa_utg_1_1_0.pdf
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GIlom inte att dokumentera samtalet i

Under rutinsamtalet Adato (eller tillgangligt datasystem).

Forslag pa agenda (tidsomfattning ca. 45-60 min)

1. Introduktion

2. Risk- och behovsbeddmning utifran frageformularet nedan

3. Ev. fordjupad kartlaggning och diskussion utifran kartlaggningsverktyg
4. Avslut och nésta steg

Detta rutinsamtal sker om majligt i person. Darefter sker stodet primart via telefon/Skype, men vid behov i
fysiska moten.

Kom val forberedd till motet, bade faktamassigt och mentalt. Forhallningssattet ar viktigt och samtalet ska
ha karaktaren av en dialog.

1. Introduktion

 Informera om syfte och mal med samtalet
» Informera vad som &r orsaken till samtalet och skapa er en gemensam bild kring vad som eventuellt har

gjorts tidigare

- Gaigenom vilka skyldigheter och rattigheter som aligger respektive parter (Ansvarig for aktivitetens roll,
men aven medarbetaren och arbetsgivarens ansvar och roll) i sjukskrivning och rehabiliteringsarenden

2. Risk- och behovsbedémning

Kartlaggningen av medarbetares situation gors utifran fem kategorier och sker i samtal med medarbetaren:

L

O LN

-ma 2
Samordning
av aktorer

Arbetsgivare &
arbetsmiljo

Kunskap och
motivation

Socialt och
livsstil

@;‘:‘” '
w L — g

Halsa, rehabilitering
& vard

For att fa en dvergripande forstaelse for grundorsakerna till problematiken (oavsett risk for sjukskrivning,

sjukskrivning eller i atergang) sa bor du undersoka alla dessa omraden.

Folja
+ Medarbetaren bor fa gott om

utrymme och berétta om sin
situation och problem

* Medarbetaren ar experten
och vet hur problemet
upplevs

« Lat medarbetaren beratta
utan att vardera da det ar
medarbetarens perspektiv
som ar relevant

« Nyckelfrdgor som kan
anvandas for att f& fram vad
medarbetaren vill ha hjalp
med kan vara:

» Beratta hur du upplever
din situation

» Vad tycker du fungerar bra
och mindre bra?

Tips p& samtalsteknik:

Leda

Sammanfatta medarbetarens
situation for att bekrafta att
du har lyssnat och for att
sakerstalla att du har forstatt
ratt

Komplettera med fragor for
att forsta helheten

GOor en beddmning av
medarbetarens situation

P& nasta sida finns en mall
med exempel pa fragor du kan
anvanda dig av under samtalet!

Samarbeta

Forsok hjalpa medarbetaren
med att uttrycka vad som ar
mest betydelsefullt att borja
med

Foérmedla alternativ for att
forbattra medarbetarens
situation och férklara
I6sningar som patienten inte
sjalv ser

Stark medarbetarens sjalvbild
att patienten kan paverka sin
situation

Stam av med medarbetaren
sa att ni ar pa ratt spar och
planen kanns relevant

Kom ih&g: Medarbetaren ar expert pa sin situation, hur besvaren
upplevs, sina behov/férvantningar.
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Namn:

Datum for motet:

Risk- och behovsbedémning — Omraden och exempel pa fragor

Arbetsgivare -
& arbetsmiljo : -

Anteckningar:

Samordning  °
av aktorer .

Anteckningar:

Kunskap & .
motivation .

Anteckningar:

Socialt & °
livsstil .

Anteckningar:

Halsa, rehab
& vard *

Anteckningar:

Hur fungerar fysisk, psykosocial och organisatorisk arbetsmiljo?

Finns bra kommunikation med chef (t ex dialog/st6ttning under sjukskrivning/anpassning)

Hur fungerar kommunikation och samarbete med kollegor

Finns plan for rehab/atergang i arbete? (exempelvis anpassningar, rehabiliteringsétgarder etc.)

Finns en fungerande kontakt med aktérer fran arbetsgivaren (utifrdn behov: Enhetschef, HR, fackliga etc.)
Ar relevanta aktorer fran ex. vard, foretags-halsovard och forséakringskassa involverade (utifran behov)

Finns en samordnad planering av arbetsrelaterade och medicinska atgarder, inklusive en plan for
uppféljning?

Vad ar medarbetarens mal gallande arbetsférmaga och halsa?

Har medarbetaren tillracklig kunskap om sjukdom/besvar, behandling, rehabplan, sjukférsékring och
rehabkedja?

Ar medarbetaren motiverad och har energi for att ta till sig ny kunskap?
Motivation till att genomféra forandringar? (exempelvis livsstilsforandring, fullfélja rehabprogram etc.)
Tilltro till egen formaga att genomféra rehabéatgarder / aterfa arbetsformaga?

Har medarbetaren ett socialt natverk/socialt stéd? (familjesituation, ekonomi)

Hur ar nulaget avseende livsstilsfaktorer saésom

— Matvanor? Fysisk aktivitet och motion? Sémn och aterhamtning? Stress? Alkohol och tobak?
Finns hobbys och fritidsaktiviteter som ger energi / avkoppling?

Ar diagnos utredd?

Finns symptom, medicinska besvar och vard-/rehab-behov som ej ar hanterade?
Finns pagaende medicinsk behandling och/eller rehabilitering?

Sker ev. utredning och uppfoljning vid rétt tillifalle och pa ratt niva?
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Avslutande . Har medarbetaren nagra egna tankar (utéver det som ovan diskuterats) om vad som &r rotorsaken till
fragor nuvarande situation och halsotillstand?

. Finns det ndgot medarbetaren vill tillagga som inte redan diskuterats men som kan vara bra for dig som
ansvarig for aktiviteten att kanna till?

Anteckningar:

Né&r ni borjar kanna er klara, avrunda samtalet med att

+  Sammanfatta det ni har pratat om och hor efter om medarbetaren och du har samma bild av
situationen och problembilden

+  Beratta fér medarbetaren vad nasta steg ar och boka in datum fér méte kring den individuella planen

Tid och datum fér nasta mote:

Plats (telefon eller fysiskt mote):

Efter rutinsamtalet

+ Sammanfatta samtalet och informationen som medarbetaren delgav
* Dokumenterai Adato
* Folj upp med medarbetaren avseende nasta steg ex. maila mallen fér den individuella planen

Sammanfattning av samtalet:
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Lépande dokumentation

Lépande uppfoljning och utvardering av arbete

Efter rutinsamtalet bokar du som ansvarig for aktiviteterna och medarbetaren
in ytterligare ett samtal vid vilket atgarder diskuteras. Under detta mote
formuleras gemensamt en individuell plan med mal, delmal och atgardsplan.
Detta mote genomférs om mojligt som ett trepartssamtal dar du, medarbetare
och om mojligt chef narvarar.

Om medarbetarens chef inte har mdjlighet att delta bokas ett uppféljande
mote in dar individuella planen stams av med denne. | motet ar det
medarbetaren som presenterar och férklarar planen for chefen. Inbjudan till
detta mote goér medarbetaren, men om medarbetaren inte kan eller vill vara
den inbjudande parten ber du som ansvarig for aktiviteterna chefen att hitta
en tid och bjuda in.

Nedanstaende metodstdd fungerar som en mall som kan printas, fyllas i och
sedan dokumenteras i Adato.



METODSTOD | INDIVIDUELL PLAN

Mall for atgardsplan for rehabilitering/plan for atergang i arbete

Atgéardsplan for (namn):

0000

Startdatum (aaaa-mm-dd):

0000

Beréknat slutdatum for genomférandet av atgardsplan (2daa-mm-dd):

Mal & delmal

@  Sveriges
Kommuner
W och Regioner

Glom inte att
dokumentera den
individuella planen i
Adato

Huvudmal: (Exempelvis, atergad i 100 % arbete inom 12 veckor alternativt uppleva en hallbar arbetssituation inom 10 veckor)

Delmal: (Exempelvis l6sa konflikt med annan medarbetare) . .
Att tanka pa!

Delmal: (Exempelvis, aterga i arbete pd 50 % om 8 veckor)

Aktivitet 1: (Beskriv vad atgarden bestar av samt hur det ska genomféras)

Aktivitet 2: (Beskriv vad atgéarden bestar av samt hur det ska genomforas)

Aktivitet 3: (Beskriv vad atgarden bestar av samt hur det ska genomféras)

Aktivitet 4: (Beskriv vad atgéarden bestér av samt hur det ska genomforas)

Forslag datum for méte med arbetsgivare:

Forslag datum for forsta uppféljningsméte:

Medarbetarens underskrift:

Aktiviteter & atgarder

Mal ska vara S.M.A.R.T.A dvs:

» Specifika (tydligt och konkret)

» Matbara (kvantitet och kvalitet)

» Accepterade (involverade vill géra det)
* Realistiska (méjliga att genomfora)

» Tidsatta (realistisk tidsram)

Ansvarig:

Slutdatum fér genomférande:

Ansvarig:

Slutdatum fér genomférande:

Ansvarig:

Slutdatum fér genomférande:

Ansvarig:

Slutdatum fér genomférande:

Arbetsgivarens underskrift:
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Lopande dokumentation

Lopande uppféljning och utvardering av arbete

| vissa (inte alla) arenden kommer du som ansvarig for aktiviteterna att ha
kontakt med och samverka med aktérer sd som Forsakringskassan,
primarvarden eller annan berord vardgivare inkl. privat vardgivare som har
avtal med region, Arbetsformedling eller Socialtjanst. For att information om
medarbetaren ska kunna delas med eller inhamtas fran dessa aktorer kravs
samtycke fran medarbetaren. | nedanstaende metodstod aterges forslag pa
information som du kan delge medarbetaren kring samtycke. Vidare finns i
detta metodstéd en samtyckesblankett som medarbetaren ska skriva under.
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METODSTOD = SAMTYCKE OCH SAMTYCKESBLANKETT

Néar ska ansvarig for aktiviteterna be om Néar ska inte ansvarig for aktiviteterna be om ett
ett samtycke: samtycke:

| de fall dar aktérer sd som Forsakringskassan, « | fall dar enbart aktérer sa som chef, HR,
primarvarden eller annan berord vardgivare Foretagshalsovarden ar involverade i
inkl. privat vardgivare som har avtal med processen
regioner, Arbetsformedling eller Socialtjanst
behdver involveras i rehabiliteringsprocessen

Hur far ansvarig for aktiviteterna ett samtycke fran medarbetaren

Samtyckesblanketten skickas eller ges till medarbetaren sa snart det star klart att information om
medarbetaren kommer behdva delas med eller inhamtas fran ovan namnda aktorer. | processen kan detta
vara antingen i samband med rutinsamtalet, eller i samband med formuleringen av den individuella planen
men det kan aven vara senare i processen.

Medarbetaren skriver under blanketten och skickar tillbaka till den ansvarige for aktiviteterna i
medarbetarstddet, antingen via post eller scannar in och skickar via email.

Tankt pa att! Om samtycke ska ges kan processen riskera att dra ut i tid. Var
darfér noga med att skicka samtyckesblankett sa snart du inser att det behovs.
Samt paminna medarbetaren att fylla i och skicka tillbaka blanketten sa snart
denna har fatt den.

Information till medarbetaren om samtycke [Aterge nedanstaende information muntligt]

For att kunna erbjuda dig basta mojliga stod kommer jag i min roll som ansvarig for aktiviteterna inom det
riskorienterade arbetssattet behdva samverka med aktorer s& som Forsakringskassan, primarvarden eller
annan berord vardgivare inkl. privat vardgivare som har avtal med regioner, Arbetsformedling eller
Socialtjanst. Darfor skulle jag vilja inhamta ett skriftligt samtycke fran dig att gora detta. Samtycket
omfattar tillatelse att delge nddvandig information och diskutera ditt fall med ovan namnda aktorer.

Nodvandig information &r till exempel uppgifter om: halsotillstand, arbetsforhallanden, pagaende och
tidigare rehabiliteringsinsatser, tidigare utredningar, expertutlatanden, till exempel medicinska utlatanden
med mera. Endast uppgifter som ar nédvandiga for att ge dig som medarbetare basta majligt stod i
sjukskrivningen och rehabiliteringen far delas. For alla 6vriga uppgifter galler fortfarande sekretess.

Samtycke inhamtas skriftlig genom att du fyller i och skriver under den blankett som jag kommer skicka till
dig. Sjalvklart kan du nar som helst ta tillbaka ditt samtycke.

Anvand den samtyckesblankett som finns

framtagen (pa foljande sida). Notera att den ska

skrivas under av medarbetaren, postas alternativ

fotas/scannas och skickas till ansvarig for

aktiviteterna som sedan skickar till berord aktor.
Anteckningar:
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INFORMATION OCH SAMTYCKE

INFORMATION OM SAMTYCKE

Vad samtycker du till?

Ansvarig for aktiviteterna inom det riskorienterade arbetssattet har som uppgift att koordinera olika
aktiviteter runt dig som ar, eller riskerar att bli sjukskriven. For den ansvarige ska kunna hjalpa dig behévs
ditt samtycke for att i vissa fall dela information relaterad till din arbetssituation och halsa. | detta fall
omfattar samtycket tillatelse att personen ansvarig for aktiviteterna delger nddvandig information och
diskutera ditt fall med aktorer s& som Forsakringskassan, primarvarden eller annan berord vardgivare inkl.
privat vardgivare som har avtal med regioner. Syftet ar att samordna och koordinera aktiviteter och
aktorer for att stodja dig i din sjukskrivning, rehabilitering och/eller for att forebygga sjukskrivning.

Nédvéandig information ar till exempel uppgifter om:
- Halsotillstdnd

 Arbetsférhallanden

» Tidigare rehabiliteringsinsatser

» Tidigare utredningar

« Expertutldtanden, till exempel medicinska utlatanden

Endast uppgifter som &r ndédvandiga for att ge dig basta mojligt stéd i sjukskrivningen och rehabiliteringen
far dokumenteras eller delas. For alla 6vriga uppgifter galler fortfarande sekretess. Endast aktérer som ar
nodvandiga for att kunna erbjuda aktiva och samordnade aktiviteter far kontaktas av den som &r ansvarig
for aktiviteterna inom det riskorienterade arbetssattet.

Har du fragor?

Om du har fragor eller funderingar ar du valkommen att kontakta ansvarig for aktiviteterna eller din chef.

SAMTYCKE

Samtycket géller fran den dag du skriver under denna blankett till dess att din rehabilitering och atgarder
ar klara, dock max ett ar. Du kan nar som helst ta tillbaka ditt samtycke, genom att kontakta ansvarig for
aktiviteterna. Du har aven ratt att begara rattning eller radering av dina personuppgifter nar som helst. Om
det ar nagon specifik uppgift du inte vill ska dokumenteras eller delas bér du meddela detta till den som &r
ansvarig for aktiviteterna.

Jag samtycker till att ansvarig for aktiviteterna far kontakta och diskutera med berérda aktorer om sa
behovs kring fragestallningar som berdr min aktuella rehabilitering och/eller sjukskrivning samt far dela
nodvandig information. Samtycket galler endast sadan information som ar relevant for rehabiliterings- och
sjukskrivningsarendet.

Bocka i ”v” nedanstaende rutor fér samtycke:

O Halso- och sjukvarden

O Forsakringskassan

O Arbetsformedlingen

O Socialtjansten

O Ev. annan (ifylles av ansvarig for aktiviteterna)

Ort: Datum:
Underskrift:

Namnfdrtydligande:

Fyll i denna blankett och skicka tillbaka till ansvarig for aktiviteterna. Antingen via post eller scanna och
maila till:

Postadress:

Email:
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Lopande dokumentation

Lépande uppfoljning och utvardering av arbete

| ditt arbete som ansvarig for aktiviteterna inom det riskorienterade
arbetssattet pA medarbetarniva ar det viktigt att du lépande dokumenterar
dina aktiviteter. Dokumentationen ska ses dels som ett arbetsverktyg i ditt
stod till medarbetaren, dels som ett verktyg for uppfoljning och utvéardering.
Lopande och systematiskt dokumentation en forutsattning for att sékra
kvalitet och effektivitet i arbetet.

Du som ansvarig for aktiviteterna bér anvanda dig av tva olika verktyg for
dokumentation:

 Arendelogg: For évergripande dokumentation av samtliga &renden

+ Adato eller annat tillgangligt datasystem: FOr dokumentation av
information som ror den enskilde medarbetaren

Bada verktygen ar lika viktiga och kommer att underlatta ditt arbete som
ansvarig for aktiviteterna.
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Arendelogg — foér dvergripande dokumentation av samtliga drenden

Bversikt

Visuell illustration av arendeloggen

Arendeloggen ar en excelfil som anvands for att ge en éverblick av alla &renden som den ansvarige for
aktiviteterna har, bade pagéende och avslutade. Excelfilen utgérs av en mall med ett antal kolumner i vilka
du som ansvarig for aktiviteterna fyller i information om dina &renden. For varje medarbetare som
kontaktas ska du registrera information i loggen tva ganger — vid forsta kontakt och vid avslutat stod.

I denna logg finns tre flikar:

. Flik ett "Godkéant stéd”: Har dokumenterar du information om arenden dér medarbetare godkéant
att stodet paborjats. Information som dokumenteras har ar ex. Start- och slutdatum for stodet,
malgrupp, uppskattat antal timmar coachande stod och antal timmar for samordnande stod.

. Flik tva ”Avbdéjt stod”: Har dokumenterar du de fall déar medarbetare kontaktas men avbojt stodet.
Information som dokumenteras har ar ex. Malgrupp, orsaker till avbojt stod m.m.

. Flik tre "Oversikt fér ménadsutvérdering”: Denna sida summerar upp information fr&n de andra
tva och ar avsedd att fungera som underlag vid de I6pande manadsutvarderingarna som halls inom
projektteamet. Exempel pa information som du kan se har &r totalt antal medarbetare som erbjudits
stodet, antal medarbetare déar stddet avslutats, genomsnittligt antal veckor och timmar for stbdet.
Vanligen observera att sida tre inte behdver fyllas pa med information av dig som ansvarig for
aktiviteternautan sker automatiskt.

Dokumentationstillfalle 1: Forsta kontakt med Dokumentationstillfalle 2: Avslut av stod till
medarbete medarbetare
Efter du avslutat ditt férsta samtal med medarbetaren Nar du och medarbetaren avslutat stédet och dverlamning till
dokumenteras information i excel-filen. Enligt instruktioner chef genomforts ska foljande dokumenteras i loggen:
ovan, dokumentera de medarbetare som tackat ja under fliken
"Godkant stdd”, och de som tackat nej under fliken "Avbbjt For medarbetare som péaborjat stod ska foljande
stéd”. dokumenteras:
v Slutdatum (datum da stodet avslutas)
For medarbetare som godkéant stdd ska foljande v" Antal timmar coachande stod (cirka)
dokumenteras: v" Antal timmar samordnande stod, flerpartssamtal mm (cirka)
v" Om kontakt etablerats med féretagshalsovarden
v' Medarbetarens arbetsplats, namn, malgrupp, kon v Om kontakt etablerats med Férsakringskassan
v Att medarbetaren godkant stod v Om kontakt etablerats med Reko i sjukvarden
v' Att medarbetaren har informerats om att uppgifter sparas v Om kontakt etablerats med 6vrig aktor i
v Att medarbetaren samtyckt till kontakt med externa aktorer primarvard/specialistvarden
v Startdatum v Ovriga etablerade kontakter
v' Uppskattat antal timmar totalt for stodet

For medarbetare som avbojt stéd ska féljande
dokumenteras:

Medarbetarens arbetsplats, namn, malgrupp, kén

Att medarbetaren avbojt stodet

Att medarbetaren har informerats om att uppgifter sparas
Orsak till avbojt stod

Ev. kommentar

AN N NN
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Adato — for dokumentation av information som ror den enskilde medarbetaren
[ ;: mmm:llz‘; Start / Hem
Qi renavbevakningar = |- v P sok || rensa || @

wamn Personnr Datum Lingtid  Korttid Organisation

Bengrsson Hanns 8512052385 2016-03-08 16 7 Ogonstenen
= =
Berntssan Berta 460112-0100  2016-03-03 7 Ludvika Fastighet i spara || Avbryt | @ Tabort || @ skrivut |~

] Adato Chef R
e . Ligg till rehabirende = spara |2 Avbryt
aretha

Ipost

Namn Bergstrém Helena

Personnr 490817-2382

© Lagg till rehabarend . )
Organisation Testforetaget / Akvarellen

Eklund Kurt
Medarbetaren har varit aktuell for rehabutredning sedan 2015-10-27

T

Datum * 2015-10-30 L
N genomfordes i samforstand med LF. Gunnar kontaktar Julia
Rehaborsak Upprepad korttidsfr&nvaro x | ) for proviagning. Ny uppfalining planerad til slutet av manaden.
Sjukdomstyp
b
Sjukdomsorsak

Visuell illustration av Adato

Utover att dokumentera i loggen (excelfil) s& ska I6pande dokumentation kring medarbete ske i Adato. Vid
varje aktivitet som ror medarbetaren ska anteckningar eller annan relevant information dokumenteras i
medarbetarens rehabarende i Adato.

Anteckningar - All dokumentation av den ansvarige for aktiviteterna ska goras i s.k. anteckningar, dar du
som ansvarig sjalv fyller i rubrik pa anteckningen. Det ar viktigt att du genomgéende anvander samma
rubriker for samma aktivitet i processen, dvs for rutinsamtalet anvand rubriken ” Rutinsamtal”, undvik
variationer s& som "Kartlaggning medarbetare”, "Samtal medarbetare” eller "Utvarderingssamtal”. En
systematik i rubriksattningen ar viktigt for att underlatta uppféljining av aktiviteten, samt for att du latt ska fa
overblick hur langt i processen du kommit i respektive darende. For de olika aktiviteterna som ingar i

processen, anvand nedanstaende rubriker:

« Ok fran medarbetare att pabérja stod

* Rutinsamtal

* Individuell plan

+ Avstamningsméte med chef kring individuell plan Obsrirg‘]’iii ﬁtst i?:t‘esr‘;?;;”ksr‘é?égszgtliig;k% ‘;‘5'13
* Coachande samtal N

» Samordnande stod (Flerpartssamtal mm) dokumentation  forsta hand

+ Overlamning vid avslut av stéd

+ Ovrig anteckning

Vad ska dokumenteras? - Dokumentation i Adato sker i fritext och det &r upp till dig att avgéra exakt vad
som ska dokumenteras. Det kan dock vara bra att tanka pa att alltid ha med foljande punkter:

* Typ och omfattning av aktiviteten (ex. 1 hr flerpartssamtal)

» Syfte med aktiviteten och narvarande parter (ex. samtal for att diskutera anpassning av arbete vid
atergang, narvarande: medarbetaren, chef, ansvarig for aktivitet, Reko fran primarvarden)

« Sammanfattning av innehall (ex. 6vergripande slutsatser)

» Nasta steg (ex. vad ska goras av medarbetare, chef, ansvarig for aktiviteten, dvriga parter)

» Nasta moéte (tid, datum och plats samt vem som ar sammankallande)

I de fall det &r relevant kan du bifoga filer till dina anteckningar.
Tank pa att:

« Adato ar ett arbetsverktyg for arbetsrelaterad rehabilitering. Det ar INTE ett journalsystem. Det som
dokumenteras i Adato ska ha direkt koppling till och vara relevant for medarbetarens rehabilitering.

| dina méten med medarbetaren kan du fa ta del av kanslig eller privat information. Tank pa att fler &n
du har tillgang till medarbetarens rehabarende i Adato, anpassa din beskrivning av arendet darefter. Du
kan alltid friga medarbetaren vad hen ar bekvam med att du dokumenterar.
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METODSTOD = MALL FOR VECKOMOTEN

Problemlosning kring aktuella fallbeskrivningar bor utgéra grunden for
|6pande veckomoOten med ansvariga for aktiviteter inom det riskorienterade
arbetssattet for sjukskrivningar. Fdljande metodstod syftar darfor till att
fungera som ett underlag infor dessa veckovisa arbetsméten dar de svaraste
arendena diskuteras tillsammans. Bilagd mall printas, fylls i av respektive
ansvarig och tas med till veckomotet.
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W och Regioner

METODSTOD MALL FOR VECKOMOTEN

Datum for motet:

Forslag pa agenda

5 min: En ansvarig for aktiviteter ger en introduktion till ett aktuellt &rende (fallbeskrivning)

15 min: Gemensam diskussion och problemldsning utifran fallbeskrivningen for att optimera
planering och samordning

... Ovanstaende steg upprepas for samtliga narvarande deltagares individuella fall

Om det finns 6vriga punkter att diskutera sa avsatt garna tid for detta

Rehabkoordinatorer fran primarvarden far garna bjudas in till ndgot/nagra veckomoten for att diskutera
och problemlésa kring samverkan!

Fallbeskrivning nr:

Sammanfattning, exempelvis:
< Kon, alder, yrke, arbetsplats, chef
« Nuvarande arbetssituation och arbetsférmaga

* |dentifierade riskfaktorer/hinder for full
arbetsférmaga

+  Ovrigt, exempelvis historik avseende
sjukskrivning

Medarbetarens plan for att stanna eller
aterga i arbete

 Arbetsrelaterade atgarder

» Medicinska atgarder
Privat/livsstilsatgarder

* Plan for fortsatt kontakt med ansvarig for
aktiviteterna

Vilka positiva faktorer finns att bygga pa? Vad kan forbattras?

Arbetsgivare
& arbetsmiljo

Samordning
av aktorer

Kunskap &
motivation

Socialt &
livsstil

Halsa, rehab

& vard
Forslag diskussionsfragor

Varfor ar detta fall svart? Och Finns det behov av att justera Vad ar viktigt att tanka pa i
vilka risker/fallgropar finns for att den personliga planen? kontakten framat for att bidra till
medarbetaren ska kunna aterfa (vilka atgarder bor i sa fall tas bra motivation och lagom stort
arbetsforméga / stanna i arbete? bort eller laggas till?) egenansvar?



@  Sveriges
Kommuner
V. och Regioner

METODSTOD @ MALL FOR MANADSUTVARDERING

Regelbunden utvardering av arbetet ar viktigt for att under arbetets gang
identifiera maojliga forbattringar och justeringar i process och arbetssatt. Detta
for att underlatta arbetet for dig som ansvarig for aktiviteter och for att skapa
battre forutsattningar att uppna mal med det nya arbetssattet.

Utvarderingen genomférs med fordel varje manad, dar du som ansvarig for
aktiviteter forbereder analysen och darefter leder diskussionen under
veckomotet. Vilka som bor delta under motet beror pa hur er organisation ser
ut, men det bor med fordel vara ndgon som kanner ett dgande for det
riskorienterade arbetsséttet.

Foéljande metodstod syftar till att vara ett underlag infér detta méte. Bilagd
mall printas, fylls i av respektive ansvarig for aktiviteter och tas med till
veckomotet en gadng i manaden.



@  Sveriges
Kommuner
W och Regioner

METODSTOD MALL FOR MANADSUTVARDERING

Datum for motet:

Forslag pa agenda
3 x 5 min: Respektive ansvarig for aktiviteter ger en introduktion och statusuppdatering kring sin
arbetssituation och process utifran nedanstaende mall

30 min: Gemensam diskussion och problemlésning utifran nedanstadende fragestallningar for att
identifiera forbattringsmojligheter och dela framgangsfaktorer i det dagliga arbetet

Segan senaste Totalt sedan start
manadsmaotet
Totalt antal medarbetare som erbjudits att f& stod: st S 100 % av alla

som erbjudits stod

Totalt antal medarbetare som tackat ja till att fa stod: st st % av alla
som erbjudits stdd

Totalt antal medarbetare som erbjudits men avbojt

o~ st st % av alla
stod: som erbjudits stéd
Totalt antal medarbetare dar stddet avslutats: st st
Totalt antal medarbetare som ar ett pagaende
st st

arende: P S

Antal veckor Antal timmar = Antal timmar per

per vecka medarbetare
Genomsnittligt antal timmar som den ansvarige lagt v hiv h
pa ett medarbetararende (avslutade arenden): (uppskattning)

Forslag diskussionsfragor

Anteckningar:

Vad fungerar bra
respektive daligt i
mitt/vart dagliga arbete?

Anteckningar:
Vilka hinder finns for

mitt/vart arbete? Och
hur kan vi gemensamt
atgarda detta?

Anteckningar:

Vad &r mitt/vara mal for
narmsta veckorna?



@  Sveriges
Kommuner
W och Regioner

INFORMATIONSPLANSCHER TILL ABETSPLATSEN

Om det ar nagon annan &an chefen som utfér aktiviteterna kan en
informationsplansch séattas upp pa arbetsplatsen s& att medarbetare alltid har
kontaktuppgifter till den som ansvarar for aktiviteterna.

Nedanstdende kan printas i antingen A4 eller A3 och sattas upp pa
arbetsplatsen for att informera medarbetare.



Hosten 2018

INFORMATION | RISKORIENTERAT ARBETSSATT

@  Sveriges
Kommuner
W och Regioner

| [organisation] infors ett riskorienterat arbetsséatt i syfte att forebygga
sjukskrivning hos regionens medarbetare. Arbetssattet utfors pa tre nivaer:

Y

Riskorienterat arbetssatt
p& medarbetarniva
- Ett stod till
medarbetaren i form av
en resurs pa
arbetsgivarsidan

Riskorienterat arbetssatt
pa arbetsplatsniva
- Ett stod till arbetsplatser - Ett stod pa styrnings-
att identifiera och atgarda
arbetsplatsrelaterade
orsaker till sjukskrivning

il
ft
Riskorienterat arbetssatt
pa lednings- och
styrningsniva

och ledningsniva for
forbattrad samverkan
mellan vard- och
arbetsgivare

RISKORIENTERAT ARBETSATT PA MEDARBETARNIVA

Vad innebar Riskorienterat arbetssatt pa
medarbetarniva?

Riskorienterat arbetssatt p& medarbetarniva
bygger pa en utsedd ansvarig inom regionen
som arbetar med att tidigt identifiera
medarbetare i risk for sjukskrivning samt att
stddja samordningen av arbetsgivarens,
vardens och Ovriga aktorers insatser for
medarbetare i sjukskrivning och vid atergang i
arbete.

Vad innebér det fér mig som &r medarbetare
inom regionen?

Medarbetare som ar i risk for sjukskrivning, i
pagaende sjukskrivning eller nyligen atergatt i
arbete kan komma (efter inradan fran
narmsta chef) att bli kontaktade av en
ansvarig och erbjudas ett samordnande och
coachande stod.

Vad ar syftet?

Syftet ar att forebygga och forkorta langre
sjukfrdnvaro hos anstallda i regionen och pa
sa vis skapa forutsattningar for medarbetare
att stanna i arbete.

Vad innebér det i praktiken att fa stod?

Stodet ar stottande, coachande och
samordnande och omfattar exempelvis
kartthggande = samtal, utformande av
individuell plan, individuella samtal och
samordning av eventuella méten, besdk och
insatser fran exempelvis primarvarden,
foretagshalsovarden och forsakringskassan.

KONTAKTUPPGIFTER & MER INFORMATION

Ansvarig for aktiviteterna:

Tele:
Email:
y fthgre.‘.f ' Besoksadress:
pa Ansvarig for
aktiviteterna Postadress:

Utgangspunkten for projektet ”Samverkan for minskad sjukskrivning” For att medarbetare ska kunna stanna i
arbete behdver vi bli battre pa att férebygga problemen med den hdga sjukfranvaron och satta in tidiga atgarder.
For att lyckas kraver detta samarbete mellan arbetsgivaren och varden. Nu satsar regionen pa att férebygga och
forkorta sjukfranvaron, genom samordnade aktiviteter pa tre nivaer; medarbetar-, arbetsplats och ledningsniva.
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