-i#5- HYPERGENE Q\\*‘-'!//

s Motala kommun

Arbetsmiljoplan

Innehall
ATDEISMITOPIAN ... bbbt b e b

R 1] [<To 011 o[ [ TP U TP TP PP TP PRPRPRION
2. Lopande registrering oCh UppfOlJNINg.......c.coviiiiieii i
2.1 LAY LT €N NY FISK 1.ttt
2.2 INEr risKen &r GtGANdad ........cceveveverereieieieee et
3. Aktiviteter fOr att atgarda ProbBIBMEL...........ccocviviveveeieeriieeee ettt
4. Utskrift och sSammanStallning ..........coooiiiiiiii s

2023-11-15



1. Inledning

Lopande registrering och uppféljning gor du som chef i din arbetsmiljéplan som du hittar i
Hypergene under fliken Arbetsmiljo - Arbetsmiljoplan.

Dér ska du lopande registrera och félja upp enhetens risker och de aktiviteter ni arbetar med for
att komma till ratta med problemen och forbattra arbetsmiljon

Din arbetsmiljoplan finns ocksa under Sammanstalld arbetsmiljéplan i Arbetsmiljo fliken.

e Under risker och atgarder kan du sortera i din arbetsmiljoplan utifran olika urval. Har kan
du exempelvis vélja att ta bort risker som du har satt riskvarde 0 pa, det vill sdga de som ni
anser er klara med. Har kan du dven soka fram arkiverade risker och aktiviteter.

e Du kan dven bevaka nya risker/aktiviteter samt forsenade risker/aktiviteter
e Under fliken Utskrift finns en rapport dar du kan skriva ut din arbetsmiljoplan.

e | denna rapport arbetar ocksa verksamhetschefer och férvaltningarna med analys och
sammanstallning

2. Lopande registrering och uppféljning
Arbetsmiljoplanen visar en tabell 6ver problem/riskomrade, problembeskrivning/risk samt
aktiviteter.
Du skriver in era problem/risker under de fordefinierade problem/riskomradena (lila kolumn

langst till véanster). Du behover inte registrera nagot under alla omraden, utan endast under de
omraden dar ni har identifierat problem/ risker eller forbattringsomraden.

21 Lagg till en ny risk

Klicka pa lampligt problemomradet och klicka pa pennan — vélj Lagg till problembeskrivning/risk
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Problembeskrivning/risk

Problem/riskomrade

Titel

Trivsel och arbetsklimat Visa objekt

Sortera Problem/riskomrade. ..

Lage till Problembeskriviing/ risk...

Ateranvind Problembeskrivning/ risk...

Under titel &ndrar du ”Problembeskrivning/risk” och skriver en kortfattad titel som ger en bild
av problemet.

Under beskrivning skriver du en mer ingaende beskrivning av vad problemet/risken innebér
och vad det beror pa, samt pa vilket sétt det paverkar medarbetarnas halsa.

Problembeskrivning/risk: Problembeskrivning/risk

I

Egenskaper Instruktion Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Organisation: 4024 HR ID: 304485
Skapad av: 4024 HR
Titel:

Problembeskrivning/risk
Ansvarig: m

\:I Y Ateranviind i kommande planer

Beskrivning:

Beskriv Problembeskrivning/ risk

Egen beskrivning:

Ta bort Stang
Klicka pa spara. /
Du arbetar sedan vidare med dessa tva flikar:

e Egenskaper: Valj ansvarig. Har kan du kan bara valja nagon som ar anvandare i

Hypergene som ansvarig. Huvudreglen ar att det alltid & du som enhetschef som har
huvudansvaret.
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e Rapportering: Under fliken rapportering gors riskbedomningen. Vélj en siffra mellan 1
och 5 for sannolikhet och konsekvens. Risken rédknas ut automatiskt. Hur du riskbedémer
kan du lasa under arlig uppféljning av arbetsmiljoarbete — SAM pa chefsportalen. Spara

och sténg.
Problembeskrivning/risk: Problem 1
Egenskaper Instruktion Kategorier Rapportering Dela

Rapportperiod 2014-10-01

Sannolikhet — 7
Konsekvens ——— 4
Riskvdrde 8

Kommentar

Historik
Rapportperiod  Vardering  Kommentar

2014-10-01 0

2.2 Nér risken ar atgardad

Nar en risk ar atgardard och inte langre aktuell ska sannolikhet och konsekvens andras till 0, det
vill sdga att ni gor en ny riskbeddmning. Observera att alla risker inte kan fa riskvarde 0. Vissa
risker kommer alltid att finnas i arbetsmiljon, detta ar beroende av vilka arbetsuppgifter som ska
utforas inom verksamheten. Det behdvs da kontinuerligt arbetas med atgarder for att
minska/hantera riskerna.

I nuvarande version av Hypergene ar det tyvarr inte mojligt att filtrera bort risker som &r nollade

i arbetsmiljoplanen. | ”Sammanstilld arbetsmiljoplan™ gar det daremot att gora ett urval for att
inte visa risker som har riskvarde 0.

3. Aktiviteter for att atgarda problemet

Sta pa problembeskrivningen/risken och klicka pa pennan, valj Lagg till aktivitet.

Titel Titel
Arbetsbelastning Fir mycket administration
Beskrivning:

| samband med betygsattning och omdomesskrivning dkar arbets
belastningen en gang per termin. Blanketter kring elevers valm
aende och skelgang kan ocksa bidra till den Gkade arbetsbelastn
ingen.

Riskvirde: Ateranvand Aktivitet...
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https://extranat.motala.se/chef/medarbetare/arbetsmiljo/arlig_uppfoljning_av_arbetsmiljoarbetet_sam/#rapportera-in-atgarder-i-arbetsmiljoplanen-i-hypergene

Skriv en kortfattad titel som ger en bild av atgarden.

| rutan Beskrivnig skriver du en mer ingaende beskrivning av vad som ska gdras och hur det ska
goras. Kom ihdg att aktiviteten alltid ska vara ndgot som ni pa enhetsniva kan gora, sa langt ditt
ansvar stracker sig. Kan ni inte I6sa hela problemet pa enheten kan aktiviteten t.ex. vara att fora
fragan vidare till nasta niva i organisationen.

Under instruktion kan du ange om det &r ndgon annan pa enheten som ska genomfora aktiviteten.

Aktivitet: Aktivitet ©)

Egenskaper Instruktion Kategarier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Organisation: 4024 HR (ID: 304487) -
Skapad av: 4024 HR
Titel: [ Aktivitet]
Ansvarig: 5ok 1]
Startdatum: 2023-11-15
Slutdatum: 2023-11-15

(] €Y Ateranvind i kommande planer

Beskrivning:

Beskriv aktivitet hdr

Egen beskrivning:

Klicka pa Spara.
Du arbetar sedan vidare med foljande tre flikar:

e Egenskaper: Valj ansvarig. Aven har galler att du bara kan vélja ndgon som ar
anvandare i Hypergene som ansvarig. Huvudregeln ar fortfarande att det alltid & du som
enhetschef som har huvudansvaret. Nar en annan person ar ansvarig att utfora
aktiviteten/atgarden noteras detta under fliken instruktion.

Ange startdatum och beraknat slutdatum for aktiviteten.
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Aktivitet: Aktivitet 1

]

Egenskaper Instruktion Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Organisation: 4024 HR (ID: 304487) =
Skapad av: 4024 HR
Titel: Aktivitet 1
Ansvarig: 5ok m
Startdatum: 2023-11-15
Slutdatum: 2023-11-15

[:] " Ateranvind i kommande planer

Beskrivning:

Beskriv aktivitet har

Egen beskrivning:

-

SEns m

e Instruktion: Under fliken Instruktion skriver du in vem som ar ansvarig for att utfora
aktiviteten/atgarden. Kom ihag att det alltid &r en person pa enheten som ska sta som
utforare och aldrig t.ex. politikerna, forvaltningsledning eller IT-enheten.

Aktivitet: Aktivitet 1 @

Egenskaper Instruktion Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg

Instruktion:

Utfdrare: Anna Andersson|

Egen instruktion:
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e Rapportering: Under fliken rapportering markerar du vilken status aktivieten har och i
vilken grad den ar fardig. Klicka pa Spara och Stang. Om nagot har blivit fel kan du dven
radera aktiviteten. Nar ni anser att ni ar fardiga med en atgard/aktivitet behGver ni gora en
ny riskbeddmning, for mer information se avsnitt 2.2 i detta dokument.

Aktivitet: Aktivitet 1 ()

Egenskaper Instruktion Kategorier Bilagor Dela Rapportering Underlag Andringslogg
Rapportperiod:  2023-01-01
Status: Ej startad v
Fardiggrad: 0%

Kommentar:

Bilagor:

Inga bilagor

Historik:

Rapportperiod Status Fardiggrad

2023-01-01 L

4. Utskrift och sammanstillning

Under fliken ”Sammanstalld arbetsmiljoplan” finns féljande flikar:

Bevaka Mya risker och atgarder Risker och atgdrder Instruktion Utskrift
Bevaka: Har far man en dversikt 6ver atgarder som ar forsenade eller inte
paborjade

Nya risker och atgarder:  Har far man en 6versikt 6ver nya risker och atgarder som tillkommit i
den hér perioden

Risker och atgarder: En sammanstallning 6ver verksamhetsomradets och forvaltningens
samlade risker och atgarder. Har ska verksamhetschef sammanfatta
arbetsmiljoarbetet for sitt omrade.

Instruktion: Anvisningar

Utskrift: Hér kan du skriva ut din arbetsmiljoplan enligt de urval som ar

gjorda. Det finns en rapport for enhet och en for
verksamhet/forvaltning
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| huvudet pa rapporten kan du géra urval som slar igenom pa vad du ser pa skarmen och vad som
skrivs ut:

Period: | Atgérdsplan arbetsmiljo 2016 % | Organisationsenhet: | 42302 Charlottenborg 5 | Omrdde: | Inget val + |  Problem/riskomrade: | Inget val v | Riskkategori: | Alla att dtgrda (8-25) %
Period: Har valjer du olika versioner/perioder av arbetsmiljoplanen
Omrade: Har valjer du mellan fysisk och psykosocial arbetsmiljo
Problem/Riskomrade: Har valjer du mellan de fasta omradena

Riskkategori: Har valjer du vilja risker du vill titta pa
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