CHECKLISTA VID HEMARBETE

riskbruk och skadligt bruk fér chefer och HR

AR

Checklistan ar tankt som ett stod for att uppmarksamma tidiga signaler pa riskbruk eller skadligt
bruk som ar kopplade till hemarbete och hur du kan agera nar de upptacks. Nar du agerar ska
fokus vara pa det som sker och/eller de konsekvenser det ger for arbetet, inte att ta reda pa om
det finns en problematik eller inte.

Tidiga signaler pa riskbruk och skadligt bruk 6verensstammer till

stora delar med signaler pa ohalsa/medarbetare som inte mar bra av
andra orsaker sdasom, stress, psykiska ohdlsa, livsavgérande handel-

ser (skilsmassa/separationer/sjukdom i familjen etc).

For dig som chef
- att tanka pa vid hemarbete

- Var tillgénglig for att kunna nas pa telefon. Uppmuntra dven
till att kontakta kollegor vid behov.

- Skapa en struktur for uppféljning genom att boka upp

avstamningar med samtliga medarbetare pa video eller om inte

det gar pa telefon. Syftet med samtalen ar att sakerstalla att ar-

betet fungerar och blir utfort. Det hjalper ocksa medarbetaren

att fatta goda beslut kvallen innan.

- Samtal, dar du vill uppmarksamma medarbetaren eller dstad-
komma en forandring bor ske i féljande ordning:

1. Fysiskt mote
2.Videomote
3.Telefon

« Gruppavstamningar pa videokonferens ger en méjlighet att

fa se sina kollegor och skapa kédns-lan av tillhérighet och att bli
sedd. Det ger chefen méjlighet att uppméarksamma i vilket skick
medarbetaren &r i och eventuella férandringar i beteende.

Signaler pad ohalsa och foréndrat beteende kan vara detsamma
som signaler pa skadligt bruk.

« Skapa en 6ppen dialog dar ni pratar om hur vi mar, for att
uppmarksamma och ta hand om eventuell oro eller stress.

Arbetsgivarens ansvar

En arbetsgivares och ddrmed dven chefens ansvar dr att:

« Se till att arbetsplatsen ar trygg och saker
« Leda och fordela arbetet

- Bedoma tjanstbarheten

- Klarlagga behov av rehabilitering

Det &r aldrig arbetsgivarens/chefens ansvar att stélla diagnos
eller med bestamdhet sdga att det finns en problematik. En ut-
redning, om det finns skadligt bruk eller inte och vilka insatser
som behovs, genomfors av professionell, legitimerad, personal.

Checklistan vid hemarbete
- sa fungerar den

Checklistan - riskbruk och skadligt bruk &r uppbyggd pa 18
signaler med maxpoéngen 28. Den ar baserad pa faktorer som
okar risken for riskbruk/skadligt bruk pa tva nivaer:

- Prestation/Beteende
« Kunskap om medarbetaren

Varje signal &r poangsatt, fran 3 till 1, baserat pa risken att det
finns en problematik. Ju hégre poang en signal tilldelats desto
starkare dr kopplingen till en problematik och dven allvarlig-
hetsgraden i signalen och/eller den eventuella misskdtsamhe-
ten. Totala antalet poang leder till rekommendationer hur du
som arbetsgivare/chef ska agera.

Expert pa skadligt bruk i arbetslivet



Allvarliga situationer
Nedan finns tva Allvarliga situationer listade dar du som chef behover agera oavsett om det har nagon koppling till en
problematik eller inte. De &r sa pass allvarliga att det inte finns utrymme for nagon tvekan. Det innebdr inte att det finns

ett riskbruk/skadligt bruk/beroende men de ar sa pass allvarliga att de kan leda till arbetsrattsliga konsekvenser.

Situationer som kraver agerande — akuta situationer

« Inte arbetsfor/tjanstbar exempelvis pga paverkad/misstankt paverkad/bedoms
vara i ett skick dar man inte ar lamplig att arbeta

+  Forskingring av pengar

Om nagot av detta har skett ar det allvarligt, oavsett om det dr kopplat till en problematik eller
inte, da det kan leda till arbetsrittsliga atgarder. Agera pa foljande satt:

- Tahjalp av er policy

«  Bedom tjanstbarheten (arbetsgivaren ar ansvarig for sakerheten pa arbetsplatsen)
« Vid behoy, se till att medarbetaren avslutar arbetet for dagen

« Dokumentera det intraffade

«  Kontakt med personalansvarig/HR/arbetsgivarorganisation

«  Samtal med medarbetaren - ska alltid ske (om mgjligt fysiskt)

«  Eventuellt ga vidare med utredning for att ta reda pa orsaken



CHECKLISTA

— RISKBRUK OCH SKADLIGT BRUKVID HEMARBETE

PRESTATION/BETEENDE - 3 POANG (varje ikryssad ruta ger 3 poang)

Forandrad prestation, kapacitet och/eller ojamn arbetskvalitet

Spelar om pengar under arbetstid/pa arbetsverktyget

TOTALT POANG

PRESTATION/BETEENDE - 2 POANG (varje ikryssad ruta ger 2 poang)

Okad korttidsfranvaro’
Skotsamhet av tider t ex tanjer pa flextiden/missar eller slarvar med tider/deadlines/inte nabar
Irritation/Humorsvangningar

Uppvisar onormal trotthet

Kontaktar chefer/kollegor pa kvallar/helger/natter via mail eller telefon

TOTALT POANG

PRESTATION/BETEENDE - 1 POANG (varje ikryssad ruta ger 1 poang)

Later kameran vara avstangd i videomoten/Bidrar inte pa méten
Upplevs okoncentrerad i samtal och méten

Ser ovardad ut/Opassande kldadsel/Opassande bakgrund i videomd&ten

Surfar pa webbsidor med olampligt innehall, exempelvis porr eller spelsidor

TOTALT POANG



KUNSKAP OM MEDARBETAREN - 2 POANG (varje ikryssad ruta ger 2 poéng)

Tidigare skadligt bruk/beroende?

TOTALT POANG

KUNSKAP OM MEDARBETAREN - 1 POANG (varje ikryssad ruta ger 1 poang)

Psykisk ohdlsa - pagaende?
Stress/6kad stresskadnslighet
Sémnbesvar

Arbetar dvertid/arbetar udda tider*

Pratar mycket och ofta om spelande och/eller dataspel

Langvarig smarta®

TOTALT POANG

SAMMANSTALLNING TOTALT

TMénster i korttidsfranvaro dar franvaron ar kopplad till 16n, helg. Ofta svarverifierade akommor: Migrédn, huvudvark, magont och ryggont.
2Det finns koppling mellan utvecklande av ldkemedelsproblematik och tidigare alkoholberoende men kan @ven rora sig om aterfall till tidigare
problematik eller byte av preparat.

3Angest, depression, panikattacker och/eller Psykiatriska diagnoser (ex.vis ADHD, Bi-polaritet).

4Arbetar 6vertid for att tjidna mer pengar, arbeta ikapp med de ordinarie arbetsuppgifterna som inte hun-nits med eller for att kunna spela pa
arbetstid.

5Medarbetare med langvarig sméarta som behandlas med receptforskrivna lakemedel I6per en 6kad risk att utveckla ett beroende av dessa.



HUR SKA CHEFEN AGERA

Nar checklistan ar ifylld, utifran det som uppmarksammats pa arbetsplatsen, raknas den sammanlagda podngen ihop

for nedan vagledning till agerande.

Finns det kryss under kategorin

PRESTATION/BETEENDE - 3 POANG

kan det vara aktuellt med arbetsrattsliga
atgdrder om det intréffade bryter mot befintlig
policy. Utredning och arbetsrattsliga dtgarder
bor féregas av en diskussion med
personalansvarig/HR/arbetsgivarorganisation

. Dokumentera det intraffade
»  Samtal med medarbetaren ska ske

- tydliggora vad som galler

«  Folj upp att den onskade forandringen sker

- patala eventuell fortsatt problematiskt
beteende

«  Eventuellt klandra

- Gavidare med utredning av orsaken/

orsakerna kring eventuell problematik.

Finns det kryss under kategorin

PRESTATION/BETEENDE - 1-2 POANG

ar det ett beteende som medarbetaren har och
som ger negativa konsekvenser pa arbetet.
Utredning och eventuella arbetsrdttsliga atgarder
bor foregas av en diskussion med personalansva-
rig/HR/arbetsgivarorganisation

«  Dokumentera det intraffade

- Samtal med medarbetaren bor ske
- tydliggora vad som galler/uttryck din oro
Over det du ser

«  Folj upp att den 6nskade forandringen sker
— patala eventuell fortsatt problematiskt
beteende

- Gavidare med utredning av orsaken/
orsakerna kring eventuell problematik




1-3 POANG

Det finns signaler pa att nagot paverkar medarbetaren. Det finns anledning att
skédrpa uppmaérksamheten. Dokumentera om nagot paverkat arbetet. Ett samtal
med fokus pa Bekymmer/Omsorg (se SAMTALET) kan genomforas i syfte att
visa medarbetaren att denne &r sedd.

3-7 POANG

Det finns en risk for ohélsa och eventuellt riskbruk/skadligt bruk hos medarbeta-
ren som kan ge negativa konsekvenser for arbetet framover. Det &r dags att 6ka
uppmarksamheten och dokumentera vad som paverkat arbetsplatsen.

GOr en sammanstallning av de signaler som finns, eventuell oro och hur det pa-
verkar arbetsplatsen. Ett samtal med Problemfokus (se Samtalet) genomfors uti-
fran det som paverkar arbetet. Har det inte paverkat arbetet kan ett Bekymmer/
Omsorg-samtal genomforas (se Samtalet). Det visar medarbetaren att denne &r
sedd och beteendeférdandringen ar uppmarksammad. F6lj upp samtalet for att
sdkerstalla att eventuella férandringarna genomfors.

8-17 POANG

Det finns flera signaler som pekar pa riskbruk/skadligt bruk och/eller ohdlsa som
det finns anledning att agera pa och ni som arbetsgivare kan behdva utreda ett
eventuellt behov av rehabilitering.

Finns majoriteten av podngen pa 2:or eller 3:or &r risken storre att det finns ett
skadligt bruk. Dokumentera det du sett och de samtal som genomfors. Kontak-
ta Personalansvarig/HR/ for att fa information om vilken hjalp och stéd arbetsgi-
va-ren har och vad som ev. kan erbjudas.

Samtalet med medarbetaren ska rora det chefen ser/sett och upplever. Fokus
ska vara konsekvenserna for arbetet. Samtalet bor fokusera pa den férand-
ring/-ar som 6nskas (Problemfokus, se Samtalet) utifran konsekvenserna pa
arbetet. Ett samtal med medarbetaren ska alltid foljas upp for att sakerstélla att
onskade férandringar genomfors. Var tydlig med det ansvar som arbetsgivaren
har nar det galler att ta reda pa orsaken till det som paverkar arbetet.

18-28 POANG

Signalerna pekar tydligt mot att medarbetaren inte fungerar fullt ut pa arbetet
och att det sannolikt paverkar arbetet redan idag. Det kan bero pa riskbruk eller
skadligt bruk men det kan inte uteslutas ha andra orsaker. Har bor en utredning
om orsakerna genomforas.

Om chefen inte agerat tidigare ar det definitivt dags nu. Konsultera policyn och
kontakta Personalansvarig/HR for att fa information om vilken hjalp och stod
arbetsgivaren har tillgang till och vad som eventuellt kan erbjudas.

Samtalet med medarbetaren ska réra det chefen ser/sett och upplever. Fokus
ska vara konsekvenserna pa arbetet. Samtalet bor fokusera pa den férandring/
férandringar som 6nskas (Problemfokus/Val och ansvar, se Samtalet) utifran kon-
sekvenserna for arbetet. Ett samtal med medarbetaren ska alltid féljas upp for
att sakerstalla att de férandringar du 6nskar fullfoljs. Var tydlig med det ansvar
som arbetsgivaren har nar det galler att ta reda pa orsaken till att det paverkar
arbetet.



SAMTALET

En viktig forstaelse att ta med sig in i ett samtal &r att den bild chefen har av verkligheten séllan eller aldrig delas av medarbetaren. Samtalet
ska handla om det som chefen uppmarksammar, kdn-ner och upplever:

«  Vilka konsekvenser for arbetet ser du?
« Har ndgot hantiarbetet?
- Finns det en oro 6ver medarbetarens beteende/agerande?

Patala eventuella brister - Chefen ska aldrig stilla en diagnos. Ta hjalp av professionella, legitimerade utredare for att ta reda pa

vad som kan vara orsaken till beteendet®. Ingen av signalerna i checklistan kan sdgas vara ett bevis pa att det finns ett riskbruk/
skadligt bruk utan de kan ge ett stod till att det ar lage att agera. Antingen genom att skarpa uppmarksamheten, genomféra ett
samtal eller bade och.

Nar det galler samtal kan de delas in i tre nivaer. Tyngdpunkten i samtalet kan variera beroende pa malsattningen med samtalet
och genomforas ofta i en kombination av varandra:

BEKYMMER/OMSORG

Visa att medarbetaren ar sedd och

PROBLEMFOKUS
Tydliggora det som syns/hors/

VAL OCH ANSVAR
Tydliggora vad arbetsgivaren/

berdttar om sin oro eller bekym-
mer angaende medarbetaren.
Anvands med fordel i situationer

dar det finns en oroskdnsla men

inget konkret har intréffat pa

arbetsplatsen.

upplevs/kanns for att uppna en
férandring i beteende. Har ar
det viktigt att vara tydlig med

hur arbetsgivaren ser pa fortsatt-
ningen och vad som blir ndsta

steg, exempelvis en utredning.

chefen forvéntar sig, exempelvis
det oacceptabla i att ett bete-
ende fortgar, och vad konse-
kvenserna kommer att bli om en
forandring inte sker.

Eventuella arbetsrattsliga konse-

kvenser (aktuella sakerstalls med

HR/Arbetsgivarorganisation).

Den yttersta konsekvensen ar

Tank pa féljande nar samtalet genomfors:
att det kan leda till anstéallning-

«  Fokusisamtalet &r, oavsett niva, ska vara det som paverkar arbetsplat- ens upphérande. Arbetsgivaren

sen. Stéll de krav arbetsgivaren kan stalla utifran det ansvar som finns. . :

maste kunna leva upp till de

«  Utda fran begreppet tjanstbar/arbetsfor, det ger mojligheter att agera
tidigt.

- Fundera kring vilken mélsattning samtalet ska ha; Ar det att visa med-

konsekvenser som presenteras

for medarbetarende

arbetaren att denne &r sedd? Uppna en forandring? Eller tydliggora konsekvenser som presenteras

konsekvenserna av medarbetarens val? for medarbetaren.

«  Anvand arbetsgivaransvaret: arbetsplatsen ska vara trygg och séker,
chefen ska leda och fordela arbetet och forebygga ohélsa hos dina medarbetare.

«  Vartydlig och hdlla sig till de fakta som finns (exempelvis franvaro, misskdtsamhet, fordndringar mm). Fakta ar det chefen sjalv sett,
hort, upplevt eller en kdnsla som finns (exempelvis oro).

«  Lyssnain medarbetaren och fa medarbetaren att berdtta genom att stélla 6ppna fragor. Var tydlig med den eventuella férandring
som medarbetaren férvéntas gora.

«  Folj alltid upp samtal och de férandringar som medarbetaren behdver gora.

. Dokumentera samtalet.

SHandbok i Missbrukspsykologi - teori och tillampning, Claudia Fahlke, 2012



HUR DU KAN BEMOTA OLIKA REAKTIONER

En vanlig oro infor ett samtal ar att medarbetaren kommer forneka, komma med bortforklaring och/eller
starka reaktioner. Fornekelse kan hanteras genom att halla fokus pa det som sker pa arbetsplatsen, inte
huruvida det finns en problematik eller inte. Genom det agerandet minskas aven risken for reaktioner i form
av ilska och aggressivitet. Ett annat satt att hantera reaktioner ar att anvanda sin yrkesroll och koppla det till
sin profession och inte till sig sjalv som person:

"I min egenskap som chef, med ansvar for sakerheten, behéver jag lyfta det har med dig..."

Bortférklaringar kan hanteras genom att anvinda tekniken BEKRAFTA/LAMNA. Bekréfta det som
sdags och lamna det genom att ga tillbaka till det som ar problemet, exempelvis:

"Jag hor att du sdger att bussen var sen idag igen (BEKRAFTA) men din arbetstid bérjar kl. 08.00
och da forvantar jag mig att du ar pa plats da. Hur du l6ser det, det lagger jag mig inte i. Det vi
pratar om ar att du behdver vara pa plats nar arbetstiden bérjar” (LAMNA).

NAGRA KONKRETA TIPS:

Tala i jag-form: "Jag upplever, jag ser..."

Lyssna aktivt — stall 6ppna fragor, vaga vara tyst och vanta pa svaret
Var tydlig - linda inte in dig i omskrivningar/metaforer

Tank pa ditt kroppssprak — titta i 6gonen och var vand mot den du
pratar med, visa intresse. Undyvik slutet kroppssprak sdsom armar i kors

Stam av att du forstatt ratt — be den du pratar med sammanfatta




