Arskalendarium for det systematiska arbetsmiljéarbetet inom Bmf 2019-04-03

December Januari
Fortsattning arbetsmiljoplan, Krankande sdarbehandling
Arlig uppfoljning SAM Arbetsmiljoplan
Tilloud/olyckor rapportering och Lika rattigheter och mojligheter

oy . i
November atgarder i arbetslivet .
Resultat & &tesrd Februari

esultat & atgaraer Alkohol- och drorgpolicy
skyddsronder I .
Rehabiliteringsrutiner
Resultat

foretagshalsovard

medarbetarundersdkning Lénedversyn

Paborja arbetet med
arbetsmiljoplan

Mars
Semester
Foraldraledighet
Lika rattigheter och majligheter i

Oktober
Medarbetarsamtal
Lonekriterier
AB-genomgang

arbetslivet
September Apri'lu
Medarbetarundersékningen Arbetsmlljoglan
Skyddsronder Personalpolicy

Tillbud/olyckor rapportering och

Arbetsmiljéplan uppféljning stosrd
atgarder

Maj
Friskvardspolicy

Augusti Hot- och valdsrutiner

inget APT

Juni

Semesterplanering info

Delegering infor sommaren
Personalstod

Juli
inget APT



Krankande sirbehandling & trakasserier

Lika rattigheter och maéjligheter i arbetslivet

Arbetsmiljéplan

januari
- Rutin for krdnkande sdrbehandling & - Lika rattigheter och méjligheter i arbetslivet - Ga igenom arbetsmiljoplanen
trakasserier - Ga i genom checklistan Arlig uppfélining av - Presentera tidsplan for aktiviteter
- Diskutera era spelregler/vardegrund arbetet med lika rdttigheter och méjligheter
- Anvand utskickat dialogmaterial
- Férdjupad rutin for chefer
- Ga igenom resultat av skyddsrond
krankande sarbehandling & folj upp
atgarder
februari Alkohol- & drogpolicy Rehabiliteringsrutiner & féretagshalsovarden Lonedversyn
- Information om alkohol- & drogpolicy pa | - Jirfillas Rehabiliteringsprocess - Informera om lénedversynen och tidsplan
intrandtet - Skriv ut/visa Rehabiliteringsfoldern - Informera kring I6nekriterierna och
- Végledning vid hantering fér dig som - Diskutera foldern diskutera vad de olika omradena betyder i
chef - Paminn om friskvardspolicyn er verksamhet
- Pdminn om tjansten Personalstéd
mars Semester Foraldraledighet Foraldraplan
- Semester — vad géller - Foréldraledighet — vad géller - Informera om kommunens féraldraplan
Semesteransokningar och
semesterplanering ska vara klart (2
manader innan semesterperioden)
- Informera vad som ar beviljat och ej
april Arbetsmiljéplan Personalpolicy Tillbud/arbetsskada - rapportering &

- Ga igenom arbetsmiljoplanen
- Vad éar gjort, vad har vi kvar?

- Ga igenom personalpolicyn

- Anvand nagot av dialogmaterialen

- Vélj nagot av kapitlen att arbeta med, vad
behovs lyftas i verksamheten?

atgarder

- Visa film kring olyckor & tillbud

- Diskutera vad ar tilloud & vad ar
arbetsskada

- Diskutera kring vikten av att rapportera
och visa hur/var man rapporterar

- Presentera inrapporterade olyckor/tillbud
samt presentera atgarderna

- PAminn om tjansten Personalstdd



https://intranat.jarfalla.se/download/18.46f4a9c315ca7fb603ba7/1497517598042/rutin-for-%20hantering-av-krankande-sarbehandling-trakasserier-diskriminering-och-repressalier.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.46f4a9c315ca7fb603ba7/1497517598042/rutin-for-%20hantering-av-krankande-sarbehandling-trakasserier-diskriminering-och-repressalier.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.643836ea160f926b0c53e5/1516192114913/fordjupning-%20av-rutin-for-hantering-av-krankande-%20sarbehandling-trakasserier-diskriminering-och-repressalier.pdf
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/likarattigheterochmojligheteriarbetslivet.4.66c55eb015148f7bea244b.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/alkoholdrogerochandramissbruk.4.6fe44a6153860038911ac4.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/alkoholdrogerochandramissbruk.4.6fe44a6153860038911ac4.html
https://intranat.jarfalla.se/download/18.5d0d9ade15993d9ccd29e4/1485186828796/V%C3%A4gledning%20vid%20hantering%20alkohol%20och%20droger%20p%C3%A5%20arbetsplatsen_1701.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.5d0d9ade15993d9ccd29e4/1485186828796/V%C3%A4gledning%20vid%20hantering%20alkohol%20och%20droger%20p%C3%A5%20arbetsplatsen_1701.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.46a7963b157ddc1be8713f1/1478601857790/Rehabiliteringsprocess.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.b38973115e81d1ff82174b/1507029644642/rehabiliteringsfolder.pdf
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa.4.66c55eb015148f7bea240f.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa/personalstodtillallaanstallda.4.311883315265f2014d498.html
https://intranat.jarfalla.se/download/18.2943b3ea15752dae1ea432/1474963016340/lonekriterier.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.2943b3ea15752dae1ea432/1474963016340/lonekriterier.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.2943b3ea15752dae1ea432/1474963016340/lonekriterier.pdf
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/franvarosemesterochledighet/semester.4.3f38e5ab152efa0f026529.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/franvarosemesterochledighet/foraldraledighet.4.3f38e5ab152efa0f02653f.html
https://intranat.jarfalla.se/download/18.6fe661d154cd1b173554be/1465995455800/foraldraplan-jarfalla-kommun.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.6fe661d154cd1b1735538a/1515758622141/personalpolicy-2016-2019.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.6fe661d154cd1b1735538a/1515758622141/personalpolicy-2016-2019.pdf
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/anstallningochrekrytering/personalpolicy.4.4d1ac0511567b1ee29e3812.html
https://dreambroker.com/channel/cle295hg/uf561p6w
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa/personalstodtillallaanstallda.4.311883315265f2014d498.html

Hot och valdsrutiner

maj Friskvardspolicy
- Informera om kommunens - Ga igenom era Hot- och valdsrutiner
friskvardspolicy - Larmova
- Informera kring friskvardssatsningar via - Diskutera vikten av att rapportera hot- och
er, forvaltningen eller vald
halsoinspiratérerna - Ga igenom hur och var man rapporterar
- Rutin for att utreda arbetsskador och
tillbud
juni Semesterplanering Personalstod
- Informera kring delegering/férdelning - Informera om tjdnsten Personalstdd, vad
inféor sommaren - vem goér vad det &r, hur man nar dem osv.
- Informera kring annat som ar av vikt
infér sommaren
juli inget APT inget APT inget APT
augusti inget APT inget APT inget APT
september Skyddsronder Arbetsmiljoplan Medarbetarundersékningen (nytt vad géller

- Informera om kommande skyddsronder:
Fysisk, organisatorisk och social, digital,
krankande sarbehandling (eventuellt
annan skyddsrond som ar av vikt for
verksamheten) Checklistor finns i Word

- Genomfor skyddsrond: OSA. Anvand den
kommungemensamma checklistan
organisatorisk och social arbetsmiljé

- Vad ar gjort sedan forra aret — atgarder?

- Anpassa checklistorna till verksamheten

- Tidsplan for skyddsronderna

- Ga igenom arbetsmiljoplanen
- Vad ar gjort, vad har vi kvar

hoésten 2019)

- Informera kring
medarbetarundersékningen och visa PP-

presentation
- Fragor och svar medarbetarunderékningen



https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa.4.66c55eb015148f7bea240f.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa.4.66c55eb015148f7bea240f.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/hotochvald.4.6fe44a6153860038912d6.html
https://intranat.jarfalla.se/download/18.46f4a9c315ca7fb603b90/1497514901015/rutin-utreda%20arbetsskador-och-tillbud.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.46f4a9c315ca7fb603b90/1497514901015/rutin-utreda%20arbetsskador-och-tillbud.pdf
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa/personalstodtillallaanstallda.4.311883315265f2014d498.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa/personalstodtillallaanstallda.4.311883315265f2014d498.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/medarbetarundersokning.4.2287e661555a2ad93f1fc7.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/medarbetarundersokning.4.2287e661555a2ad93f1fc7.html
https://intranat.jarfalla.se/download/18.775675af15e298187217d8/1506061512086/Fragor-och-svar-infor-medarbetarundersokning-2017.pdf

oktober

Medarbetarsamtal

- Informera om medarbetarsamtalet,
syfte, metod

- Ta upp handledning for
medarbetarsamtal

- Ldmna ut/visa upp fragor i
medarbetarsamtalet

Lonekriterier

- Informera och diskutera [6nekriterierna
- Diskutera vad de olika omradena betyder i
er verksamhet

AB-genomgang

- Informera vad som ingar i
anstallningsavtalet, rattigheter och
skyldigheter, ersattningar, ledigheter osv.

november Resultat/atgirder skyddsronder Resultat medarbetarundersokning Paborja arbetet med arbetsmiljéplan
- I:fornlze;a ?(m res.ulltaDt. skytljds:]onderna - Infc:jrmte)ra om ;eSUI-FEt- - P3bérja arbetsmiljoplan tillsammans
( yT(IS , hsy OSOCI'?-"E( igital och ev. r;ekar etarunI erso hnlong?nd utifran resultatet
verksam ets_spesl |") - - Diskutera resultat och atgarder medarbetarundersékningen
- Informera kring atgarderna utifran
resultatet
- Diskutera resultat och atgarder
december Fortsattning arbetsmiljoplan Arlig uppféljning SAM Tillbud/arbetsskada - rapportering &

- Slutfor arbetet med att ta fram
arbetsmiljoplanen. Planen ska vara
inskickad senast den 31 december.

- Genomfor arlig uppfoljning av det
systematiska arbetsmiljarbetet innan
APT. Se "Rutin fér drlig uppfélining
systematiskt arbetsmiljéarbete.”

- Aterkoppla och analysera resultatet av
uppféljningen pa APT

atgarder

- Visa film kring olyckor & tillbud

- Diskutera vad ar tillbud & vad ar
arbetsskada

- Diskutera kring vikten av att rapportera
och visa hur/var man rapporterar

- Presentera inrapporterade olyckor/tillbud
samt presentera atgarderna

- Paminn om tjansten Personalstéd



https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/anstallningochrekrytering/medarbetarsamtal.4.6fe44a615386003891200e.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/anstallningochrekrytering/medarbetarsamtal.4.6fe44a615386003891200e.html
https://intranat.jarfalla.se/download/18.2943b3ea15752dae1ea428/1474896266682/handledning-%20for-%20medarbetarsamtal-jarfalla-kommun.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.2943b3ea15752dae1ea428/1474896266682/handledning-%20for-%20medarbetarsamtal-jarfalla-kommun.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.2f9e556d1585291ddf321d6/1481637869929/lonekriterier-BMF-beslutade-161212.pdf
https://intranat.jarfalla.se/download/18.2f9e556d1585291ddf321d6/1481637869929/lonekriterier-BMF-beslutade-161212.pdf
https://dreambroker.com/channel/cle295hg/uf561p6w
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/arbetsmiljo/arbetsskadorolyckorochtillbudanmalan.4.311883315265f2014d4ef.html
https://intranat.jarfalla.se/anstallningocharbetsmiljo/arbetsmiljofriskvardhalsa/friskvardochhalsa/personalstodtillallaanstallda.4.311883315265f2014d498.html

Rutin for arbetsplatstraff

Kallelse och dagordning

Dagordning for motet skickas ut senast fem arbetsdagar i forvag for att medarbetare ska fa mojlighet att férbereda sig. Det ar viktigt att formulera kallelsen pa ett sadant
satt att hela arbetsgruppen forstar vad som kommer att behandlas. Var dven noga med att folja dagordningen for tydlighet. Bestam garna i férvag vem som for
anteckningar sa att hen har maojlighet att vara forberedd.

Det ar viktigt att det ar tydligt vilka punkter som &r informations/diskussionsfragor och vilka som &r beslutsfragor.

Exempel pa Innehall i motet
Foregaende protokollsanteckningar

Ekonomi

Information kring det ekonomiska laget

Personalinformation
Information som ror nyanstéllningar, ledigheter, sjukfranvaro eller andra typer av fragor rérande personal och tjanster.

Kvalitet
Processer och rutiner, dokumentation och arbetssatt

Arbetsmiljo

Enligt arbetsmiljolagen, foreskrifterna Systematiskt arbetsmiljéarbete (AFS 2001:1) och Organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4) ar arbetsgivaren skyldig att
fortlopande undersoka, kartldgga och atgirda riskerna i verksamheten. Att arbeta med arbetsmiljé systematiskt och kontinuerligt pa APT ar en del av det systematiska
arbetsmiljoarbetet

Se ovan HR-hjulet och APT-kalendarium for det systematiska arbetsmiljoarbetet for vilken arbetsmiljofraga som ska behandlas pa APT under respektive manad. Dar ldnkas
aven till aktuell kommungemensam information pd intranitet. Punkterna pa Arshjulet kan behandlas olika djupt beroende pa situationen i verksamheten. Ibland kan det
krévas en djupare genomgang men vissa tillfdllen racker det med en kortare diskussion och information kring temat. Personalkonsult finns for stod i upplagg och material
vid behov. Anvand gidrna material fran www.suntarbetsliv.se i arbetet kring arbetsmiljon.



http://www.suntarbetsliv.se/

| samband med exempelvis medarbetarundersdkning (vart annat ar) och l6ne6versyn skickas dven uppdaterad/ aktuell information och underlag ut fran personalkonsult till
chefen.

Att halla sig till drshjulet sdkerstaller att medarbetarna far ratt information i ratt tid och att arbetsmiljéarbetet dr en naturlig del i verksamheten. Det ar ett chefsansvar att
driva arbetsmiljofragorna och sikerstalla att alla medarbetare har méjlighet att ta ansvar for och medverka till sin arbetsmiljé.

Finns det ett behov att franga arshjulet, sakerstall att punkten behandlas pa nastkommande APT.

Utveckling och utbildning

e  Omvarldsbevakning
e Utbildning
e Foreldsning

e Information annan verksamhet

Ovriga fragor

Protokoll

Protokoll ska alltid foras och beslutspunkter ska antecknas tydligt.

Spara protokoll i gemensam katalog sa att alla medarbetare kan komma at det. Medarbetare som ej narvarar vid APT ska ha majlighet att hitta och lasa protokollet och
ansvarar sjalv for att géra detta efter motet.



