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1 For lasaren
1.1 Bakgrund

Utgéingspunkten f6r denna handbok f6r planering av
arbetet och arbetsmiljon dr arbetets f6rindring och den
tekniska utvecklingen som har identifierats i social- och
hilsovirdsministeriets (SHM:s) strategi. Syftet med
policyn for arbetsmiljé och vilbefinnande i arbetet till
ir 2030 som kompletterar SHM :s strategi dr att arbetet
ska vara sunt och sikert pa alla arbetsplatser oberoende
av hur arbetet utférs. Genom forebyggande planering
av arbetet och arbetsmiljon och tidig identifiering av
belastningsfaktorer frimjas arbetstagarnas ork och triv-
sel i arbetet.

Handboken ir en del av projektet Minniskan i plane-
ringen av arbetet och arbetsmiljon, som bidrar till att 6ka
genomslaget f6r SHM:s policy. Vid sidan av policyn ér
utgangspunkten den gillande lagstiftningen, i synner-
het arbetarskyddslagen som innehiller en sirskild in-
skrivning om planeringen av arbetet och arbetsmiljon.!

Kiérnan i handboken ir ett koncept for férebyggande
planering av arbetet och arbetsmiljon som inkluderar
verktyg avsedda for anvindning pé arbetsplatser, till ex-
empel en planeringsprocess for arbetet, en planerings-
process for arbetsmiljon och en generisk modell for
kontinuerlig utveckling.

Synpunkterna i handboken grundar sig pa litterdra kél-
lor, skrivelser, guider, intervjuer, workshoppar och for-
fattarnas egna synpunkter. For arbetet har dven foretag
och organisationer inom den offentliga f6rvaltningen
intervjuats for att kartligga nuliget och behoven inom
planering av arbetet och arbetsmiljon.
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Guiden idr avsedd som ett littillgingligt verktyg och en
tankevickare f6r dem som utfér kontors- och expertar-
bete samt dem som planerar arbetet och arbetsmiljon.
Handboken ska férhoppningsvis bidra till en bittre pla-
nering av arbetet och arbetsmiljén och stirka arbetsta-
garnas vilbefinnande.

1.2 Vad kannetecknar ett bra
arbete och en bra arbetsmilj6?

En stor del av minniskans liv gar at till att arbeta. Dir-
f6r har arbetet stor inverkan pi jagbilden och pa att
skapa ett betydelsefullt liv. Enligt Statistikcentralens ar-
betsmiljéundersokning 2019 ansag 60 procent av 16nta-
garna i Finland att forvirvsarbetet dr ett mycket viktigt
livsomrade. Forvirvsarbetets betydelse har 6kat sedan
2008 pa alla utbildningsnivier. Enligt arbetsmiljéun-
ders6kningen dr arbetets innehdll viktigare dn 16nen
f6r bade kvinnor och min. Upplevelsen av att arbetet dr
betydelsefullt dr sirskilt stor bland unga vuxna. Man vill
forverkliga sig sjilv och utvecklas i arbetet.”

Ett bra arbete 4r betydelsefullt, motiverande och sikert.
Arbetet dr en meningsfull, social, lirorik och utveck-
lande del av livet. Arbetsgemenskapen och chefen ska
stodja och frimja arbetstagarens vilbefinnande och ork
och erbjuda stéd vid behov. Arbetsgivaren, arbetstaga-
ren och arbetsgemenskapen har sin roll i att skapa ett
bra arbete.

For dem som utf6r kontors- och expertarbete dr arbetet
vanligen platsoberoende. Arbetsmiljon paverkar arbets-
prestationerna pd minga sitt. Arbetsmiljon péverkar
hur vil arbetsgemenskapen fungerar samt trivseln och
sikerheten pa arbetsplatsen och har dirigenom dven en
direkt inverkan pd orken i arbetet.

Kontorslandskap och koncept med aktivitetsbaserade
kontor har varit populdra de senaste aren. Oljud och
brist pd arbetsro hinger dock nira samman med hur
positivt de som jobbar i kontorslandskap upplever att
arbetet 4r.

I bésta fall stéder arbetsmiljén prestationerna och triv-
seln i arbetet, vilket 6kar arbetstagarnas engagemang.
Dirfor bor kontoret eller verksamhetslokalen skapa ett
sddant mervirde i arbetet som arbetstagarna inte kan fa
nigon annanstans.

Arbetslivet forindras och dirfor forindras dven
arbetet

Arbetets forindring ar ett flerdimensionellt fenomen —
arbetsuppgifterna blir splittrade, arbetssitten forindras
och arbetsformerna blir mer individuella. Férindring-
arna giller bland annat anstillningen samt platserna
och tiderna ddr arbetet utfors.

Tekniken har ersatt och kommer i framtiden att i allt
hogre grad ersitta rutinmissiga arbetsuppgifter. Till
f6ljd av detta fordndras arbetsplatserna och arbetsbe-
skrivningarna. Den fysiska belastningen kommer san-
nolikt att minska eller forindras samtidigt som det
krivs mer hjirn- och tankearbete, vilket 6kar den psy-
kiska belastningen.

Digitaliseringen av arbetet var ett sirskilt tema i Sta-
tistikcentralens arbetsmiljoundersokning 2019. Den di-
gitala tekniken har moéjliggjort arbete oberoende av tid
och plats, vilket har férindrat kontorsarbetarnas arbete
och arbetsliv. Digitaliseringen inverkar inte enbart p
arbetsbeskrivningarna eller arbetssitten, utan ocksa pé
organiseringen av arbetet, de sociala relationerna, kom-
munikationen och dirigenom dven pa vilbefinnandet i
arbetet.*

Artificiell intelligens kommer att komplettera hogkom-
petensarbetet. Digitaliseringen och automatiseringen av
arbetet kan mojliggora att minniskan kan fokusera pa
probleml6sning. Det forinderliga arbetet kriver inlér-
ningsférmaga, motivation och méjlighet till kontinuer-
ligt lirande samt manniskoorienterad arbetsplanering.’

1.3 Karnan i konceptet och
beskrivning av delomradena

Vad?

Denna handbok och verktygen i den utgér ett koncept,
dvs. en innehéllsmissig och funktionell helhet for pla-
nering av arbetet och arbetsmiljon. Konceptet erbjuder
lattillgingliga verktyg for férebyggande planering av ar-
betet och arbetsmiljon, dir utgingspunkten ar innehéll-
et i arbetet och den minniska som utf6r arbetet.

Utbudet av verktyg i handboken ar begrinsat och kon-
ceptet ska i forsta hand ses som ett forst steg mot en
mer omfattande diskussion om planering av arbetet och
arbetsmiljon som stod for innehallet i arbetet, arbets-
processerna och arbetstagaren. Vi uppmuntrar dven an-
vindning av andra metoder och att de modeller vi har
foreslagit omarbetas och anpassas till den egna verk-
samheten.

Fo6r vem?

Handboken ir avsedd for personer som pid olika sitt
planerar arbetet och arbetsmiljon f6r dem som utfor
kontors- och expertarbete. Personerna kan arbeta som
chefer eller med personalférvaltning, vara teamledare
eller ansvariga for arbetarskydd och arbetshilsa eller
verksamhetslokalerna. I den vidstiende tabellen askad-
liggor vi aspekter som vi har identifierat som relevanta
for respektive mélgrupp med tanke pa konceptet.
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Varfor?

Grundtanken i konceptet ir forebyggande planering av
arbetet och arbetsmiljon. Planeringen gors tillsammans
med arbetsgivaren och arbetstagarna samt vid behov
med foretagshilsovirden och andra experter. Milet dr
att arbetet och arbetsmiljon ska planeras si att de stoder
innehéllet i arbetet, med beaktande av arbetstagarens
egenskaper och individuella behov.

Vid planering av arbetets innehall och arbetsuppgif-
terna ir det viktigt att identifiera belastningsfaktorerna
och kraven i arbetet samt arbetstagarens kompetens,
intressen och utvecklingsvilja. Savil arbetstagaren som
arbetsgivaren ska vara vil inforstaidd med arbetsuppgit-
terna och ansvarsfordelningen. I borjan av anstéllning-
en forindras den faststillda arbetsbeskrivningen och
kraven ofta. Vi anser att planeringen av arbetet bor vara
en fortlopande process, som bearbetas och f6ljs upp i
samarbete mellan arbetsgivaren och arbetstagaren.

Genom forebyggande och interaktiv planering av ar-
betsmiljon gir det att komma fram till planeringslos-
ningar som frimjar arbetstagarens arbetshilsa; arbets-
prestationerna, effektiviteten, arbetshilsan och trivseln
i arbetet. Dessa faktorer 6kar arbetstagarens motivation
och engagemang i bide arbetet och arbetsplatsen. I bis-
ta fall gillar arbetstagaren sitt arbete, hen vill prestera
bittre dn forvintat i arbetsuppgifter och hjilper dirige-
nom éven sin arbetsgivare till framgéngar.
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2 Arbetets innehall
och arbetstagaren
som utgangspunkt for
planeringen av arbetet

2.1 Planering av arbetet

Planering av arbetet dr att planera innehallet i arbetet
och arbetsprocesserna med beaktande av arbetstagarens
kompetens, egenskaper, formaga och intressen. Enligt
arbetarskyddslagen dr arbetsgivaren skyldig att sorja for
arbetstagarnas sikerhet och hilsa i arbetet. Arbetsgiva-
ren ska undanréja eller minimera uppkomsten av risker
och oldgenheter i friga om arbetet, arbetstiderna och
arbetsmiljon. Dessutom ska de psykiska och fysiska be-
lastningsfaktorerna i arbetet identifieras och bedémas
for att de ska kunna minskas och kontrolleras. ¢

Planering av arbetet gors ofta pa olika nivier och av
olika personer pa arbetsplatserna. Den strategiska pla-
neringen av arbetet gors vanligen av ledningen och
personalforvaltningen, som ansvarar for bland annat
organisationens personalpolitik, gér mer langsiktiga
personalplaner och bedémer kompetensbehoven. Pi
operativ niva dr det vanligen den nirmaste chefen eller
till exempel teamledaren med ansvar f6r teamets verk-
samhet och resultat som ansvarar for planeringen av
arbetet.

I schemat pi sidan 8 finns en modell 6ver processen for

planering av arbetet dir dven personernas roller i olika
skeden av processen anges.
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Kravspecifikation

Innan en rekryteringsprocess inleds ska organisationen
specificera och dokumentera kraven och belastnings-
faktorerna i arbetet pa en allmin niva.

Behovsspecifikation

Planeringen av arbetet borjar med att specificera beho-
ven och arbetsuppgifterna i organisationen innan ar-
betstagarens anstillning borjar. Fére rekryteringen ska
de viktigaste kraven samt psykiska och fysiska belast-
ningsfaktorerna i arbetet bedémas och en lista 6ver me-
toder for att forebygga och hantera dessa ska utarbetas.

Rekrytering

Rekryteringsannonsen ska utarbetas utifrin den gjorda
behovsspecifikationen, och kompetensen, kraven och
egenskaperna hos den person som soks ska jimforas
med observationerna gjorda vid behovsspecifikationen.

Provotid

Provotiden foljer ett schema dir arbetstagaren in-
troduceras i arbetsuppgifterna och hen blir en del av
organisationen och arbetsgemenskapen. Att ta del av
organisationen, strategin och virderingarna och att fi
handledning i anvindningen av verksamhetslokalerna
ir viktiga skeden i borjan av anstillningen.

Planeringen av arbetet fortsitter tillsammans med ar-
betstagaren nir anstillningen borjar. D4 ska ni gora en
genomging av de faktorer som framkommit vid be-
hovsspecifikationen, géra eventuella kompletteringar
och uppdatera den rekryterade personens egenskaper,
kompetens och intressen. Dessutom ska ni precisera
och komplettera de identifierade belastningsfaktorerna
i arbetet samt metoderna for att férebygga och hantera
dessa.

Planering av arbetet dr en fortlpande process. Ni ska
dterkomma till den fére rekryteringen gjorda behovs-
specifikationen genast i introduktionsskedet och fol-
jande ging senast nir provotiden har gitt ut. En fort-
l6pande dialog med arbetsgivaren om arbetstagarens
erfarenheter och 6nskemal dr en forutsittning for en
meningsfull anstillning.

2.2 Sakert och sunt arbete

Syftet med arbetarskyddslagen 4r att uppritthalla ar-
betstagarnas fysiska och mentala hilsa samt arbetsfor-
maga under hela arbetskarridren. For att na malen krivs
att de olika delfaktorerna i arbetet och arbetsmiljon, till
exempel innehillet i arbetet, arbetsutrymmet och verk-
tygen, arbetssitten samt organisations- och lednings-
kulturen, utvecklas pa arbetsplatserna tillsammans med
arbetsgivaren och arbetstagaren.

Med foretagshilsovirdsverksamhet avses det samar-
bete mellan arbetsgivaren, arbetstagarna och foretags-
hilsovirden som frimjar personalens arbetsférmaga
och hilsa i enlighet med lagen om féretagshilsovard.”
Syftet med lagen om foéretagshilsovird dr att genom
samarbete mellan arbetsgivaren, arbetstagarna och {6-
retagshilsovirden frimja forebyggandet av sjukdomar
och olycksfall i anslutning till eller som f6ljd av arbe-
tet, hilsa och sikerhet i arbetet och arbetsmiljon f6r att
uppritthilla arbets- och funktionsférmégan samt verk-
samheten i arbetsgemenskapen.®

Foretagshilsovarden fungerar som arbetsgivarens expert
vid bedémning av oldgenheter och riskfaktorer, vilket
bidrar till att f6rebygga risker.” Om arbetsgivaren inte
har tillricklig expertis exempelvis for att identifiera och
beakta belastningsfaktorerna i arbetet ska arbetsgivaren
anlita externa experter. Arbetsgivaren ska sikerstilla att
experten har tillricklig kompetens och 6vriga forutsitt-
ningar for att utféra uppgiften pa dndamalsenligt sitt.10

Samarbetet mellan arbetsgivaren och arbetstagarna pi
arbetsplatsen dr viktigt for utvecklingen av arbetshilsan
och -sikerheten. Ett framgingsrikt genomférande dr
beroende av ledningen pa alla organisationsnivier och
i alla funktionen, vilket kriver inkludering och enga-
gemang.

2.3 Produktivt och smidigt arbete

I expert- och kontorsarbete 4r planeringen av arbetet
nira foérknippat med organiseringen av arbetet, an-
svarsfordelningen och tidsdispositionen. Planering av
arbetsdagen har i unders6kningar visat sig ha en positiv
inverkan pa engagemanget i arbetet, eftersom arbetsta-
garen sitter upp mal for sig sjdlv ndr hen planerar arbe-
tet. En i férvig planerad arbetsdag ger dven arbetstaga-
ren sinnesro och skapar en kinsla av att ha kontroll 6ver
uppgifterna.l I en arbetskultur dér praxis dr att planera
arbetena i forvig blir arbetet effektivare och man sparar
tid och resurser.

Det ir arbetsgivarens, chefens eller den arbetsledande
partens uppgift att informera om malen i arbetet och
de beskrivna arbetsmetoderna, med vilka den erforder-
liga kvaliteten pa och resultaten av arbetet kan uppnis.
Dessutom dr det dennes uppgift att tillhandahalla verk-
tyg for arbetstagaren och bidra med st6d i planering-
en av arbetet, for att arbetstagaren ska ha mojlighet att
utvecklas i arbetet och dven delta i den kontinuerliga
utvecklingen av arbetsmetoderna. En forutsittning for
ett smidigt och produktivt arbete dr att i ett tidigt skede
bérja planera arbetet tillsammans med arbetstagaren.
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3 Valfungerande och
trivsam kontorsmiljo

En vilfungerande arbetsmilj6 framjar ett smidigt arbe-
te, har en positiv inverkan pd arbetstagarens arbetseftek-
tivitet och sinnesstimning och 6kar arbetsmotivationen
och kinslan av samhorighet. I sista hand har en trivsam
och vilfungerande arbetsmiljo en positiv inverkan pi
organisationens verksamhet och resultat.

Planeringen av arbetsmiljén styrs av arbetarskyddsla-
gen, vars mél dr att trygga och uppritthalla arbetstagar-
nas arbetsforméiga samt forebygga olycksfall, yrkessjuk-
domar och hilsooldgenheter.> Arbetsmiljon, lokalerna
och de verktyg som anvinds i arbetet ska leva upp till
kraven i lagen. Dessutom ér arbetsgivaren skyldig att
sorja for att i planeringen av arbetsmiljon beakta vilken
inverkan lokaler, maskiner, verktyg och hilsofarliga 4m-
nen har pi arbetstagarnas sikerhet och hilsa.!3

Vid planering av arbetsmiljon ska beaktas att lokaler-
na ir sunda, sikra och funktionella. Vid sidan av dessa
grundldggande faktorer dr det lika viktigt att beakta
dven de sociala och psykologiska dimensionerna, som
att arbetstagarna kinner sig trygga och att deras behov
av personligt utrymme tillgodoses, eftersom dessa pé-
verkar hur positiv arbetsmiljon upplevs vara.




3.1 Arbetsmiljéer for manniskor

Genom planeringslosningar inriktade pd arbetsmil-
jon har organisationerna forsokt att oka interaktionen
och férbittra informationsutbytet pé aktivitetsbaserade
kontor och i kontorslandskap dir det finns olika ut-
rymmen for olika slags arbetsuppgifter. Med lokallos-
ningarna har man ofta ocksd stridvat efter att minska
hierarkistrukturerna. Tanken ér att informella arbetslo-
kaler ska oka interaktionen, innovationsférmagan och
kreativiteten jimfort med formella och traditionella
kontorslokaler. Detta har fatt stod av bland annat 6pp-
na och kaféliknande pausrum samt olika slags rekrea-
tionsrum.

Expertarbetet har blivit mer platsoberoende, vilket har
betonat den sociala dimensionen i arbetsmiljon. P4 ar-
betsplatsen vill man triffa kollegorna personligen, ita
lunch tillsammans, utbyta idéer och lira kdnna andra.
For att mojliggora detta ska arbetsmiljon erbjuda na-
turliga traffpunkter.

Aven arbetsplatsens geografiska lige har stor inverkan
pa dess tillganglighet och hur arbetstagarna rér sig, men
dven pd hur organisationen uppfattas som arbetsgivare.
En arbetsplats som ligger vid goda trafikférbindelser
underldttar arbetstagarnas vardag och uppmuntrar dem
att infinna sig fysiskt pa arbetsplatsen.

I anslutning till organisationernas verksamhetslokaler
har ofta ocksé sddan service inrittats som stricker sig
utanfér den traditionella arbetsmiljon. Restauranger,
butiker och motionsanliggningar underlittar arbetsta-
garnas vardag samt tidsférdelningen och balansen mel-
lan arbete och fritid.
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3.2 Delomraden i planering av
arbetsmiljon

Arkitektur och lokalplanering

Lokalplaneringen i en byggnad styrs av manga olika
bestimmelser och normer i markanvindnings- och
bygglagen samt olika hilso- och sikerhetsaspekter. For
att dstadkomma vilfungerande lokaler krivs det dock
att lokalerna planeras si att de stoder de uppsatta mélen
och verksamheten som ut6vas i dem. Utgangspunkten
for lokalplaneringen ir att géra en bedémning av lo-
kalbehovet utifrin arbetsprocesserna, dir mélet r en s
mangfunktionell l6sning som méjligt.

Aktivitetsbaserade kontor har mojliggjort att loka-
lerna kan anpassas efter olika anvindningsbehov, dir
arbetstagarna sjilva kan vilja en limplig plats utifrin
respektive arbetsuppgift. Aktivitetsbaserade kontor be-
stir vanligen av rum for tyst arbete dir det ostort géir
att utféra uppgifter som kriver koncentration, grupp-

ARKITEKTUR OCH LOKALPLANERING
INREDNINGSPLANERING

BELYSNING

LJUDFORHALLANDEN OCH AKUSTIK
INOMHUSLUFTKVALITET
ARBETARSKYDD

ARBETSHALSA OCH ERGONOMI

Figur: Delomraden i planeringen av arbetsmiljon

arbetsrum och bokningsbara métesrum avsedda for
samarbete samt allmdnna 6ppna utrymmen. Vid pla-
nering av kontor blir det allt vanligare med lokaler som
ir planerade att fungera som triftpunkter, vilket okar
informationsutbytet och frimjar interaktionen mellan
arbetstagarna.

En trivsam arbetsmiljé har dven en positiv inverkan pa
sjdlva arbetet. Ett personligt utrymme skapar en bitt-
re kinsla av att ha nigonting eget, vilket kan uttryckas
med hjilp av arkitektoniska l6sningar. A andra sidan
forlinger ett tidlost och héllbart arkitektoniskt uttryck
byggnadens livscykel.

Inredningsplanering

Med inredningen skapas 6nskad stimning i en lokal
genom att kombinera mébler, ytor, firger och material.
Utgangspunkten for inredningen ér lokalerna och deras
anvindningsomrade samt anvindarna som péverkar va-
let av mobler och material.
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Hirda material viljs i f6rsta hand utifrin anvindnings-
dndamidlet, slitaget och renhillningsbehoven. Mjuka
material, som gardiner och mébeltyg, samt akustikele-
ment ger lokalen skiktning och en hemtrevlig kinsla.
Lokalen far sitt slutliga utseende med hjilp av olika
inredningselement, som tavlor, prydnadsféremél och
gronvaxter.

Stora ytor, golv, viggar, tak och mébler avgrinsar ett ut-
rymme. Mojligheten att kontrollera dem kan regleras
genom rymd samt material- och firgval, vilket gor det
mojligt att accentuera eller tona ned en yta. Sparsam
anvindning av firger och material ger en mer dimpad
milj6. Med material och firger gir det ocksa att skapa
separata nya utrymmen inuti en 6ppen lokal.

Trivseln i arbetsmiljon dr ocksd en friga om vilbefin-
nande i arbetet. Trivsamma och vilfungerande lokaler
uppmuntrar arbetstagarna att infinna sig fysiskt pa ar-
betsplatsen. En siker och sund arbetsmiljé okar inte
enbart arbetstagarnas trivsel, utan den kan dven minska
sjukfrinvaron.

Belysning

Belysningen skapar férutsittningar fér verksamheten,
synergonomi och en behaglig miljé och méjliggor ef-
fektivt arbete. Bra belysning frimjar interaktion, skapar
olika stimningar, frimjar hilsan och vilbefinnandet och
stoder estetiken i lokalen.

Belysningen i arbetslokaler dr i f6rsta hand till f6r dem
som arbetar i lokalen. Darfor ska kostnads- och effekti-
vitetskriterierna samt de estetiska 16sningarna jamforas
mot de synergonomiska kraven. Arbetszonerna och de
enskilda arbetsplatserna ska ha limplig belysning med

hinsyn till hur de ska anvindas.

Manniskan i planeringen av arbetet och arbetsmiljon

Kraven i anknytning till ljusméingd, jimn ljustérdelning
och blindning nir det giller inomhusbelysning tas upp
i standarden SFS-EN 12464-1. Limplig belysning f6r
utrymmen och ytor i kontorslokaler dstadkoms genom
att vilja ritt ljuskillor, justera placeringen och belys-
ningsstyrkan samt forhindra blindning och reflexioner.

Arbetstagarna har individuella belysningsbehov, och
det optimala dr dérfor att belysningen kan justeras se-
parat pa varje enskild arbetsplats. I aktivitetsbaserade
utrymmen och grupparbetsrum dr det bra om belys-
ningsstyrkan kan justeras, si att utrymmena si bra som
mojligt kan anpassas for olika behov.

Ljudférhallanden och akustik

Ljudférhillandena i en kontorsmiljé dr en helhet, som
paverkas av sjilva lokalerna, deras akustiska egenska-
per och anvindarnas verksamhet. Akustikplaneringen i
en arbetsmilj6 indelas i rumsakustik, ljudisolering och
bullerreducering. Vid planeringen och genomférandet
ska de olika delomridena beaktas som en helhet och
bestimmelserna och riktvirdena gillande akustiken ska
iakttas.14

Ljudférhillandena i en kontorslokal ska vara sidana
att lokalen stoder arbetet. I 6ppna kontorslokaler dr det
viktigaste akustiska kriteriet en dndamélsenlig rumsa-
kustik. Unders6kningar visar att i ljudvirlden i denna
typ av lokaler dr det prat som inte hinfor sig till den
egna arbetsuppgifter som upplevs som mest storande.
Ett viktigt mal vid planeringen av rumsakustiken ér
att minska just ljudet frin réster, dvs. forbittra den s
kallade talintegriteten. Detta férutsitter anvindning av
dimpande material, skirmar och rumsavdelare vid pla-
neringen av lokalen samt vid behov att ha ett tickljud
som suddar ut pratet i arbetsutrymmet. P4 aktivitetsba-
serade kontor ska rumsakustiken i de 6ppna arbetszo-
nerna planeras utifrin behovet av talintegritet.

Vid sidan av akustiken har dven arbetstagarnas beteen-
de och arbetsrutiner stor inverkan pé ljudférhillandena
i kontorsmiljén och hur de upplevs. P4 arbetsplatsen
bor sidana beteendemodeller och rutiner frimjas som
stoder en storningsfri ljudmiljo.

Inomhusluftkvalitet

Flera faktorer péverkar kvaliteten pa inomhusluften,
till exempel byggmaterialen, motverkande av fukt och
damm under bygget samt ventilationen. Inomhusluft
av dalig kvalitet kan orsaka olika hilsooldgenheter, som
kan hinfora sig till unken luft, lukt eller drag. Dessa
oldgenheter i friga om inomhusluftkvaliteten har visat
sig paverka arbetstagarnas trivsel och arbetseffektivitet.

En god inomhusluft garanteras vid planeringen av
byggnaden, vid valet av olika material. I byggskedet ska
sarskild vikt fastas vid motverkande av fukt samt dam-
mbhantering. Information om planering och genomfor-
ande av god inomhusluft finns till exempel i inomhusk-
limatsklassificeringen som uppdaterades 2018.

Arbetarskydd
Enligt arbetarskyddslagen (738/2002) ansvarar arbets-

givaren for arbetstagarnas sikerhet och hilsa i arbetet.
Arbetstagaren dr skyldig att iaktta arbetsgivarens anvis-
ningar och dr dven i arbetet skyldig att sérja for den
egna och andras sikerhet och att anmila sikerhetsbris-
ter.15

Arbetarskyddet omfattar alla funktioner pa arbetsplat-
sen och dirfor ska alla eventuella riskfaktorer i arbets-
miljon beaktas. En siker arbetsmiljé dr planerad sa att
det stoder sjilva arbetet. Ndr det giller sikerheten i ar-
betet strivar man alltid efter att iaktta prioritetsprinci-
pen, enligt vilken man i férsta hand ska forséka f6rhin-
dra att risk- och oldgenhetsfaktorer uppstar.
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Nir det giller arbetslokaler dr en siker arbetsmiljo
snygg och stidad, nédvindiga saker har dndamélsenli-
ga forvaringsplatser och arbetsplatsens konstruktioner
medfor inte fara for arbetstagarna till exempel pa grund
av kemiska eller biologiska agenser. De verktyg som an-
vinds i arbetet dr dndamdlsenliga och ergonomin har
beaktats i alla arbetsuppgifter.

Vid utveckling av en siker arbetsmiljo har en 6ppen
sikerhetskultur en nyckelroll, dir man kan diskutera
riskfaktorerna och férebyggande av dem 6ppet med alla
berorda.

Arbetshalsa och ergonomi

Fysiska, organisatoriska och kognitiva faktorer péver-
kar vilbefinnandet i arbetet. Med fysisk ergonomi avses
att anpassa den fysiska verksamheten till minniskans
anatomiska och fysiologiska egenskaper. Organisato-
risk ergonomi fokuserar pd hur arbetet ordnas och pla-
neras.'® Med kognitiv ergonomi avses anpassning av
arbetet samt arbetsverktygen, -miljén och -sitten till
minniskans informationshanteringsférméiga och -be-
gransningar.

Expertarbetet forsviras av stindiga avbrott i arbetet,
direktmeddelanden, e-post och sociala medier. Uto-
ver avbrotten stjil dven ljud och rérelser i arbetsmiljon
uppmirksamheten och péverkar koncentrationsférma-
gan. De faktorer som belastar den kognitiva ergonomin
ska identifieras, bedémas och 16sas till exempel genom
lokalplanering, antalet program som anvinds eller ge-
mensamma spelregler pa kontoret.

En god fysisk ergonomi utgir frin en korrekt arbets-
stillning och limpliga arbetsverktyg. P4 de enskilda
arbetsplatserna ska det girna gi att justera till exem-
pel arbetsstillningen och belysningen si att det gar att
variera under arbetsdagen. Langvarig fysisk inaktivitet
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gor kroppen trott och belastar den ensidigt. En bra lo-
kalplanering uppmuntrar dven arbetstagarna att rora pa

sig.

3.3 Modell for planering av
arbetsmiljon

Processen for planering av arbetsmiljén har beskrivits i
vidstiende schema, dir dven de olika aktorernas delak-
tighet i de olika skedena av processen anges. Att inklu-
dera arbetstagarna och kommunicera 6ppet och aktivt
ir en viktig del av processen for planering av arbets-
miljon.

Beredning

Forst ska malen for planeringen av arbetsmiljén fast-
stillas och projektets forlopp planeras. Utgingspunk-
ten for behovsidentifieringen dr innehallet i arbetet
och arbetsprocesserna, for att det ska gé att skapa bésta
mojliga forhallanden for arbetet i den kommande ar-
betsmiljén. Arbetstagarna fir framféra sina behov och
onskemadl genom att de inkluderas i hela planeringspro-
cessen. Ett stort antal olika arbetsuppgifter och énske-
mil kan hanteras genom typindelade anvindarprofiler.

Planering & genomforandeplanering

Nir arbetstagarna och andra anvindare av arbetsmiljon
har mojlighet att paverka planeringen okar dven de-
ras engagemang. Nir lokalerna planeras si att de ér sd
flexibla och anpassningsbara som méjligt gar det ocksi
att utifran erhéllen respons och erfarenheter géra dem
dnnu mer funktionella dven efter ibruktagandet.

Ibruktagande

For ibruktagandet av de nya arbetslokalerna ska en
projektplan utarbetas samt anvisningar for anvindning
av lokalerna, en si kallad anvindarmanual. Manualen
innehéller de gemensamma arbetssitten och spelregler-
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na i lokalerna. Ibruktagande av nya lokaler férutsitter
att anvindarna fir utbildning och introduktion i loka-
lerna, utrustningen och verktygen.

Vidareutveckling

Efter ibruktagandet f6rs en dialog mellan olika orga-
nisationsnivier och respons samlas in. Lokaler och
funktioner som behover utvecklas ska vidareutvecklas
utifrin erhéllen respons och anvindarerfarenheter.

15
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4 Modell for
kontinuerlig utveckling

En modell f6r kontinuerlig utveckling har utarbetats
for att identifiera utvecklingsomriden i arbetet och ar-
betsmiljon. Modellen &skadliggor de olika aktorernas
roll nir det giller att identifiera utvecklingsatgirder och
driva dem vidare. Modellen 4skidliggor de olika orga-
nisationsnivéernas roll nir det giller att identifiera ut-
vecklingsétgirder for arbetets innehall och arbetsmiljon
och driva dem vidare. Tanken ér att faktorer pd olika
nivaer i anknytning till planering av arbetet och arbets-
miljon ska gé i bagge riktningar i organisationen och att
observationerna ska dokumenteras.

En identifierad utvecklingsitgird kan vara till exem-
pel en pi operativ nivd framkommen férbittringsidé
gillande en enskild arbetsuppgift, en pi taktisk nivd
upptickt ineffektiv process eller ett pa strategisk nivd
identifierat mer omfattande kompetensbehov.

Manga faktorer paverkar organisationens verksamhets-
milj6. Det finns flera olika metoder och verktyg for att
identifiera dessa. En SWOT-analys kan anvindas for
att svara pa hot utifrin (T), utnyttja méjligheter (O),
utveckla interna svagheter (W) och lyfta fram interna
styrkor (S).

Med denna handbok vill vi uppmuntra en snabb for-
sokskultur pa arbetsplatserna. Alla som arbetar i orga-
nisationen gor observationer om utvecklingsbehoven.
Losningar pa identifierade problem soks genom test-
ning och modellering. Ett snabbt férsok som inletts i
liten skala kan senare utokas till ett pilotprojekt.

For att driva vidare identifierade utvecklingsbehov kan
man ta hjilp aven PDCA-modell (plan, do, check, act)




17

e +  Externa drivkrafter

Riktlinjer
Stora férandringar < -

Dokumentation

m - + Optimering

+ Vision & mal - Utveckling <
+ Prognostisering - Dokumentation

- « Behov
: + Arbetsuppgifter + Utvecklingsférslag
+ Arbetsprocesser - Dokumentation

B ARBETSTAGARE g

+ Konkret arbete

Figur: Nivaer i planeringen av arbetet och kontinuerlig identifiering av
utvecklingsomraden.

som foljer Lean-principerna och som vi har tillim-
pat som modell f6r kontinuerlig utveckling for denna

handbok.

Modellen for kontinuerlig utveckling (s. 18) utgér frin
en situation dar ett behov av att forandra eller utveckla
nigon faktor i arbetet eller arbetsmiljon har identifierats
i en organisation. Férindringen och implementeringen
av den ska styras under hela processen och med en tyd-
lig ansvarsfordelning. I f6ljande skede ska férindrings-
dtgirderna planeras genom att inkludera olika organi-
sationsnivéer samt hur dtgirdsforsoket ska arrangeras.
Framgingsindikatorer ska faststillas for forsoket, dessa
kan vara till exempel:

* Hirda indikatorer: belastning, arbetskvalitet, ef-
fektivitet, tid, 6vrig resursanvindning och svinn,
faktureringsgrad, kundnéjdhet, behov av arbetsled-
ning m.m.

*  Mjuka indikatorer: medarbetarnéjdhet, funktiona-
litet, trivsel, sikerhet, hilsa, motivation, sjilvstyr-
ning m.m.

Syftet med forsoket dr att snabbt fi respons om vilka
faktorer i forindringsforsoket som upplevdes fungera
vil och vilka faktorer som behover vidareutvecklas. Om
forsoket lyckas enligt mélen, kan lirdomarna och resul-
taten drivas vidare och implementeras, spridas och ldras
ut i organisationen. Om det finns ett behov av vidareut-
veckling ska en ny processomging goras dir innehillet
i férsoket har omarbetats. S minga omgéingar som be-
hovs kan genomforas.

Utvecklingsprocessen kan resultera i till exempel omor-
ganisering av uppgifter, forbittring av en arbetsuppgift
eller process eller nigonting nytt och innovativt som
leder till en helt ny verksamhet.
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Figur: Generisk process for kontinuerlig utveckling, harledd fran Lean-tanket
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4B. ITERERA

+ Om den testade férandringen inte gav
onskat slutresultat ska processen
upprepas tills en fungerande 16sning
hittas.
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5 Olika arbetsuppgifter
och arbetsmiljoer

Planering av arbetet och arbetsmiljén férekommer nog,
men pé vilket sdtt? Vi har intervjuat fem olika organisa-
tioner inom den offentliga och den privata sektorn och
upptickte att det finns mycket olika uppfattningar om
planering av arbetet och arbetsmiljén — en del planerar,
andra inte.

Alla planerar arbetet

I organisationerna planeras arbetet vanligen av flera oli-
ka personer. Planeringen pa strategisk niva hor vanligen
till personalférvaltningen, som gor bland annat perso-
nalplaner, bedémer kommande kompetens- och resurs-
behov, rekryterar, skter administrativa och lagstadgade
drenden och ger cheferna stod.

Mycket snart glider dock ansvaret f6r planeringen av
arbetet 6ver pi cheferna och arbetstagarna sjilva. De
som utfor expert- och kontorsarbete upplevs i flera or-
ganisationer planera arbetet sjilvstyrt.

“Inuti arbetsgemenskapen planeras arbetsuppgifterna dag-
ligen mycket sjilvstyrt. Dessutom planerar alla sitt eget ar-
bete.”

I flera av de intervjuade organisationerna upplevs ex-
perterna ha den bésta uppfattningen av hur och nir ar-
betsuppgifterna bor utféras. De som utfor expertarbete
kan tilldelas arbetsuppgifter av flera olika personer, och
da betonas arbetstagarens formaga att leda sig sjilv och
hantera arbetsmangden. Ofta dr det enbart arbetstaga-
ren sjilv, om négon, som har en helhetsbild av arbets-
uppgifterna.

Manniskan i planeringen av arbetet och arbetsmiljén




Flera storre organisationer har en databas 6ver befatt-
ningsbeskrivningar dir en persons arbetsuppgifter re-
gistreras ndr anstillningen borjar. I vissa organisationer
fyller man dven i ett formuldr f6r bedémning av uppgif-
tens kravnivi i bérjan av anstillningen. Databasen och
formuliret har dock ingen storre betydelse som verktyg
som stoder och styr planeringen av arbetet. Kontinuer-
lig planering och uppf6ljning av arbetet sker ofta endast
i samband med utvecklingssamtalen, de arliga under-
sokningarna om arbetsnéjdheten och interaktionen
med chefen.

"Alla utfor sitt arbete sasom de sjdlva anser bist.”

Utrymmen for olika slags arbetsuppgifter och
arbetssiitt

Aktivitetsbaserade kontor och kontorslandskap har
blivit vanligare under de senaste dren. Syftet med lo-
kallssningarna har ofta varit 6kad flexibilitet, kostnads-
besparingar, minskat koldioxidavtryck och bittre kon-
kurrenskraft samtidigt som interaktionen och trivseln
okar och bilden av hur organisationen uppfattas som
arbetsgivare forbittras. Aven majoriteten av dem som
utfor expert- och informationsarbete i de intervjuade
organisationerna arbetar i kontorslokaler som f6ljer den
ridande trenden.

Pi aktivitetsbaserade kontor finns olika utrymmen for
olika slags arbetsuppgifter, vilket upplevs stodja arbe-
tet. Lokalerna har delats in i zoner och omraden som
ar planerade for arbete som kriver koncentration eller
for samarbete i grupp. Lokalerna dr planerade utifrin
de identifierade anvindarprofilerna pa arbetsplatsen.
Bland anvindarprofilerna har man identifierat de som
i huvudsak arbetar pa ett och samma stille pa kontoret,
de som forflyttar sig inom kontorsfastigheten och de
som under arbetsdagen i huvudsak rér sig utanfor kon-
torsfastigheten.

Manniskan i planeringen av arbetet och arbetsmiljon

I vilken man arbetstagarna har fitt ge sina synpunkter
och delta i planeringen av verksamhetslokalerna varie-
rar. Vissa har skapat sitt lokalkoncept i nira samarbete
med personalen, men i vissa processer hade samarbe-
tet fitt mindre utrymme. Att inkludera arbetstagarna
i planeringen ér viktigt inte enbart for att slutresultatet
ska bli vilfungerande och trivsamma verksamhetsloka-
ler, utan ocksi for att 6ka arbetstagarnas engagemang.
Nir arbetstagarna har fitt ge sina synpunkter under alla
planeringsprocesser dr det ocksd mer sannolikt att de
kinner sig hemma och trivs béttre pa arbetsplatsen.

Skedet for ibruktagande och uppféljning av lokalerna
ir en viktig del av planeringen av verksamhetslokalerna.
Tillrdcklig handledning och utbildning i anvindningen
av lokalerna samt utarbetande av gemensamma spelreg-
ler anses vara av yttersta vikt f6r en lyckad anvindning
av lokallésningen.

Aven om minga arbetar i nya, moderna aktivitetsba-
serade kontor finns det fortfarande ocksid manga som
arbetar i traditionella kontorsmiljéer. Bland de inter-
vjuade foretagen dr det sirskilt mindre organisationer
som satsar betydligt mindre pa arbetsmiljon och pa
att planera den. Det dr di ofta snarare organisationens
verksamhet som anpassas till verksamhetslokalerna dn
tvartom.

Mer systematisk planering

For en forebyggande och systematisk planering av arbe-
tet krivs det enhetlig praxis och gemensamma arbets-
sitt samt tillrickliga resurser fo6r planeringen. Genom
att en organisation faststiller generella riktlinjer for
planeringen av arbetet och arbetsmiljon kan man 6ka
jamlikheten och skapa en grund for kontinuerligt pla-
neringsarbete.

Planeringen gors till forman for arbetstagarna. Arbets-
tagare som mér bra och trivs i sitt arbete dr mer pro-
duktiva och engagerade i arbetet, vilket dr virdefullt for
organisationen.
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6 Distansarbetets era

Varen 2020 férindrade coronaviruspandemin arbets-
sitten i grunden 6ver hela virlden. Fér dem som utfor
expertarbete gick det ganska smidigt att Gverga till dis-
tansarbete eftersom arbetet dr platsoberoende. Enligt
Arbetshilsoinstitutets studie Miten Suomi voi? (Hur
mir Finland?) utvecklades finlindarnas vilméende pa
jobbet mittligt i en positiv riktning under coronavaren.
Arbetsengagemanget okade och kirnsymptomet pé ar-
betsutmattning, kronisk trotthet, minskade.

Enligt studien var uppfattningarna om distansarbete
tudelade. Vissa arbetstagare upplevde distansarbetet
som ndgonting positivt genom att det gir 4t mindre
tid till resor till och frin arbetsplatsen, det ér littare
att koncentrera sig och distansarbetet ar flexibelt. Vissa
upplevde tristess och allmidnt missnéje i distansarbetet.
Pi varen nir dven skolorna var stingda utgjorde famil-
jens nidrvaro och brist pd arbetsutrymme en belastning
f6r vissa som hade gitt 6ver till distansarbete. !

Planering av arbetet minskar den skadliga
belastningen sirskilt vid distansarbete

Distansarbete dr flexibelt och bygger pa frivillighet och
Gverenskomna regler. Distansarbete utfors pa en plats
utanfér den egentliga arbetsplats som arbetsgivaren har
anvisat. Arbetsavtalslagen, arbetstidslagen och arbetar-
skyddslagen utgér lagstiftningsgrunden for distansar-
bete.

Arbetsgivaren ir enligt lag skyldig att sérja for att ar-
betssitten dr sikra och sunda. Distansarbete omfattas i
regel av arbetstidslagen och f6rutsitter uppfljning av
arbetstiden. Arbetsdagarnas lingd ir en indikator f6r
att férebygga den skadliga belastningen. Vid distansar-
bete ska arbetsgivaren tillsammans med arbetstagaren
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sikerstilla att arbetet fungerar smidigt, sikert och ergo-
nomiskt. Arbetsgivaren ska dven folja upp faktorer som

medfor skadlig belastning.

Vid distansarbete betonas arbetstagarens ansvar for det
egna vilbefinnandet — for att organisera arbetet och ta
tillrdckligt méanga pauser. Férebyggande och planering
okar vilbefinnandet och produktiviteten. Arbetstagaren
behéver kunna leda det egna arbetet och granska ar-
betssitten kritiskt for att kunna forbittra dem och fo-
rebygga belastningsfaktorer. Foretagshilsovirden bidrar
med sakkunnig hjilp i riskhanteringen.

Nir det finns beskrivningar av arbetsinnehallet och
-processen dr vigen till att utfora arbetet betydligt
kortare. I en situation dir det saknas beskrivningar av
arbetsinnehillet och -processen orsakas arbetstagaren
organisatorisk belastning.

Arbetslokalernas framtid

En trend inom informations- och expertarbete har re-
dan linge varit att arbetet kan utféras pi ménga olika
platser. Aven om arbetet utfors hemma, pa bussen eller
taget, pa kaféer eller hos kunder, kommer arbetsutrym-
met dven i framtiden att vara en viktig kirna f6r infor-
mationsférmedling och interaktion och som samman-
binder manniskor.20

Den ursprungliga tanken bakom kontorslandskap var
att riva murar mellan arbetstagarna. Ytterligheten kan
anses vara teknologiféretaget Facebooks kontorsland-
skap pa 40 278 kvadratmeter i Kalifornien.?! Efter
coronaviruspandemin kan det hinda att trenden gér
frin oppna till mer slutna och privata utrymmen, och
mer uppmirksamhet kommer sikerligen att fistas vid

hilso- och hygienaspekter.??

Manniskan i planeringen av arbetet och arbetsmiljon

De som utfér informationsarbete ligger drygt hilften
av sin arbetstid pa samarbete, méten och kommunika-
tion via olika program. Som motvikt till den stindiga
kontakten med andra behévs det andhidmtningspauser
och tystnad. For att hitta en rytm och balans i arbe-
tet kan arbetsgivaren tillhandahalla handlingsmodeller,
verktyg och teknik samt stirka en ledningskultur dir
man inte alltid behéver vara tillginglig och i kontakt
med andra.23

Fastighetskonsultbolaget JJL:s vd i Finland siger i en
nyhetsartikel i Helsingin Sanomat att coronapande-
min ytterligare stirker trenden med multilokalt arbete.
Framéver kommer allt firre att ha en tilldelad plats pa
sitt kontor. Utvecklingen forvintas dtminstone leda till
att kontorslokalerna blir mindre till ytan sett.2*

Coronaviruspandemin kan férindra planeringen av ar-
betslokalerna, men dven digitaliseringen av arbetssitten
och -verktygen férindrar arbetsmiljon.

Dynamiska arbetsplatser eller hybridkontor bygger pa
logiken att allt firre arbetstagare infinner sig fysiskt
pa arbetsplatsen varje dag och dirfér kan arbetsloka-
lerna goéras mer flexibla. Det kommer fortsittningsvis
att finnas avskilda bas, konferensrum och kaféliknande
utrymmen for nitverkande, men ett dynamiskt kontor
maste vara en plats dit minniskor vill komma.?> Marte-
las direktdr for utveckling av arbetsmiljoer tror att man
i framtiden inte kommer att prata om enskilda arbets-
platser, utan om ett tillrdckligt antal olika utrymmen.

Hybridkontor dr trivsamma platser for méten och fokuse-
ring. Kvadraterna fordelas si att méinniskor har fribet att
vdlja, men det finns inga tilldelade platser.” 26

KOM IHAG ATMINSTONE
FOLJANDE

Registrera de av organisationen faststallda
allmanna kraven i arbetsuppgifterna

och de identifierade halsofarliga
belastningsfaktorerna.

Fundera tillsammans med arbetstagaren

pa kraven och de hélsofarliga
belastningsfaktorerna i de enskilda
arbetsuppgifterna samt pa arbetstagarens
férmaga och tillgéngliga verktyg att hantera
dem.

Utgangspunkten fér planeringen av
arbetsmiljon ar det arbete som ska utféras
i lokalerna. Beskriv arbetsprocesserna och
gor en forteckning 6ver de krav som olika
arbetsuppgifter stéller pa arbetsmiljén.

Utarbeta en process for planering av
arbetsmiljén genom att ta hjélp av modellen pa
sidan 14.

Beakta olika ergonomiska aspekter och att
arbetsmiljon ska vara sund vid planering av
arbetsmiljon.

Stdd en 6ppen diskussions- och responskultur
i organisationen som kan hjalpa er att utveckla
den gemensamma verksamheten, arbetet och
arbetsmiljon.

Framja snabba forsok i organisationen for att
testa nya handlingsmodeller. Implementera
modellen for kontinuerlig utveckling i
organisationens utvecklingsverksamhet.

Planera arbetsmiljéerna sa att de flexibla och
anpassningshara pa ett kostnadseffektivt satt
aven efter ibruktagandet.

Beakta planeringen av arbetet och arbetsmiljon
dven vid arbete utanfor arbetsplatsen.

For regelbundet en dialog med arbetstagarna
om deras upplevelser och forvantningar.
Dokumentera diskussionerna.
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