Instruktion till SKA-verktyget

- att anvénda formuléaret

Frageteknik

For att fa en beskrivning av arbetet som
inte fokuserar p% vad individen/
gruppen tycker utan pa “hur det faktiskt
ar” ar det viktigt att vara konkret. Fréga
vad individen/gruppen goér, inte vad de
kanner eller upplever. Be om konkreta
exempel, sarskilt nar det galler hinder i
arbetet.

Exempel pa fragor:

- Vad hénder om...?

- Hur ofta hédnder det att...?

- Vad &r det du inte hinner med?
- Vad sager din chef om...?

Arbetsgang

Innan samtalet. Férbered underlag om
frAgeomrade 2 Arbetsplatsen och
organisationen genom att skaffa
information och sammanstalla en kort
beskrivning av verksamheten och det
organisatoriska sammanhanget

narmast arbetstagaren.

Ett organisationsschema kan vara bra fér
att fa en bild av var i organisationen

individen befinner sig. Beskrivningen bor i

évrigt innehalla:
- Typ av verksamhet och antal anstallda
- Hur arbetet ar organiserat

- Vem som ar narmaste chef/arbetsledare

- Ovrig relevant information

Under samtalet. G& igenom
fregeomradena 1-5 och dokumentera i
formularet:

1 Arbetsuppdrag.
Syftet ar att kort beskriva och ringa in vad
arbetet omfattar.

2 Arbetsplatsen och organisationen.
Syftet ar att fa en rattvisande bild av

det organisatoriska sammanhanget.
Beskrivningen stams av med deltagarna
och fungerar som gemensam utgdngspunkt
for den fortsatta kartlaggningen av arbetet.

3 Arbetsdtagande.

Syftet ar att komma fram till en gemensam
bild av individens arbetsatagande och vilka
hinder som finns, kopplat till individens/
gruppens moéjligheter att utféra
arbetsmomenten/uppgifterna. Bérja med
att fraga och dokumentera svaren i
matrisen enligt numreringen. Fortsatt med
frdgorna under matrisen.

4 Arbetsrelaterade kontakter och

5 Arbete och tid.

Syftet ar att kartldgga interaktion med
andra i arbetet, hinder och svarigheter
kopplade till interaktion samt kartlégga
tidspress, tidsbundenhet och vem eller
vilka som har inflytande 6ver arbetstiden.
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SKA - Samtalsunderlag for
kartlaggning av arbetsinnehdll

SKA-verktyget® &r tankt att fungera som ett stéd vid samtal for att
kartlagga en individs eller en yrkesgrupps arbete, hinder och
mojligheter ur ett externt perspektiv.

Tyngdpunkten i SKA-verktyget ligger pd arbetskrav och arbetsorganisatoriska
aspekter av arbetet. Tanken ar att samtalsunderlaget ska fungera som ett
screeningverktyg och komplettera andra metoder som fokuserar pa bedémning
av arbetets fysiska krav och individens fysiska och psykiska status.

Genom att frdga efter faktiska arbetsférhallanden och konkreta exempel,
istallet for individens varderingar, blir resultatet en “objektiv” beskrivning av
arbetet.

Samtalet &r téankt som en del i féretagshalsovardens arbete med forebyggande
och rehabiliterande insatser. Resultatet blir en kartlaggning av arbetet och kan
anvandas pa olika sétt, i olika syften, beroende pa hur uppdraget fran kunden
ser ut. Férutom att 6ka kunskapen om det faktiska arbetsinnehallet kan
samtalet aven ha en interventionseffekt, sarskilt om det genomférs med
arbetstagare och chef tillsammans. Samtalet kan med fordel féras i samband
med ett arbetsplatsbesok.

En representant for foretagshalsovarden leder och dokumenterar samtalet.
Tidsatgdngen kan variera bl.a. beroende pd syftet och samtalsledarens och/
eller chefens befintliga kunskap om arbetet, men det ar rimligt att avsatta
minst en timme for att hinna ga igenom frageomradena i verktyget.

SKA-verktyget bestar av tva delar: instruktion med beskrivning av
arbetsgangen och ett formuldr med frégeomraden.

Det &r fritt att anvdnda SKA-verktyget, sprid det gdrna men uppge Kélla.

IVL Svenska Miljoinstitutet ar ett fristdende och
icke vinstdrivande forskningsinstitut som sedan 1966
arbetar med tillampad forskning och uppdrag for en
ekologiskt, ekonomiskt och socialt hallbar tillvaxt
inom naringslivet och dvriga samhallet.
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Bliwa Stiftelsen stddjer forskning, utbildning och
undervisning kring starkt halsa och rehabilitering.



1. Arbetsuppdrag - Beskriv kortfattat vad du &r anstalld for att gora:

2. Arbetsplatsen och organisationen - Stammer den har bilden (férberedd beskrivning)

av arbetsplatsen? Kommentarer?:

3. Arbetsatagande - Vilka évergripande arbetsuppgifter ryms i arbetsatagandet? Vilka arbetsmoment ingar i arbetsuppgiften? Vilka hinder finns kopplat till individens/gruppens méjligheter att utféra

arbetsuppgifterna/momenten.
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Vem/vilka
3 Arbetsdtagande — péverkar vad som

ingar i arbetet?

/ \
N&got som ingar i Vem/vilka

arbetet men som bestémmeft va?r
inte borde géra det? arbetet utfors?

N&got som inte
ingar men som
borde gora det?

Arbetsmoment

2

Med vilka har du
regelbundet kontakt
i ditt arbete?

Hur ofta (andel av
arbetstiden) har du
kontakt med andra?

Hinder

Vilka former av
kontakt? Personlig, telefon,
e-post.
‘ Vem har inflytande pa
__— vilka kontakterna ar?

4 Arbetsrelaterade
kontakter

\

Hinder eller ndgot som
forsvarar nar det galler
kontakter? Vad?

Kommentar

Hur ar du beroende Kan du ta paus/géra

av andra for att Q
. uppehall utan att resultaten
?
utfora arbetet? blir lidande?

\

5 Arbete och tid

Hur styrs arbetet av / '

fasta tider? (vara fardig Vem/vilka bestammer
viss tid, moten etc.) nar du arbetar 6vertid
och hur mycket?

Vem/vilka kan
paverka arbetstiderna?



