Arbets- |
former

INSTRUKTIONER TILL HANDLEDAREN

Syfte: Att piborja eller fortsitta arbetet med att
fortydliga gruppens rutiner.

Tid: cirka 3 timmar

Det hir behover ni:

- Blidderblocksblad

« Tuschpennor

» Tejp

« Papper och penna

« Ett rum med bekvima arbetsytor och viggar
att hanga upp blidderblocksblad p3.

Delar

(® 5 minuter
Start - hiilsa vilkomna
Vad ska vi gora?
Attt arbeta med att urveckla rutiner dr inte en
engdngsuppgift. Det dr delvis en pagdende process.
Andras uppdraget maste det med stor sannolikhet
dven ske en forindring av arbetslagers arbersformer
och rutiner. Genom att involvera alla i det arbetet fir
vi ocksd en storre forstdelse for de rutiner som tas fram.
Bra rutiner dr en del av arbersgruppens grundspel och
bidrar till att minska missforstand, meningsskiljaktig-
heter och konflikter. Lat oss tillsammans fundera lite
dver de rutiner vi har i gruppen.

Hur ska vi gora? Varfor?

Ramar for arbetet.
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® 45 minuter
Rutin - Hur ska vi métas som grupp?
Be gruppmedlemmarna lisa igenom det som
star under » Vira rutiner«. Se till ate alla i grup-
pen har ett grepp om vad en rutin ir. Be dem
direfter att faststilla rutiner f6r » hur ska vi
motas som grupp?«

Skriv ner resultatet pa ett blidderblocksblad
under rubriken »vira métesrutiner«!

(® 120 minuter
Andra rutiner gruppen behover utveckla i
forhallande till uppdraget?
Dela upp gruppen i mindre grupper om 3-4 per-
soner. Be dem brainstorma fram alla tinkbara
rutiner. Bide sidana de behéver och som de
saknat som grupp. Resultatet skrivs pa bladder-
blocksblad, och nir de ér klara, hings de upp pa
ena vaggen.

G4 igenom gruppernas punkter for att skapa
en gemensam forstaelse.

Be direfter gruppen prioritera och planera
atgirder kring de fem viktigaste rutiner de
beslutat sig for att inféra eller férbitera.
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VARA RUTINER ﬂﬂ

P4 de flesta arbetsplatser méter gamla rutiner
nya. Eller ocksa saknas de helt. D4 tenderar
genomforandet av arbetsuppgifterna atct bli
olika, beroende pd vem som utfér dem. Detta
skapar férvirring och otydlighet, bide inom
gruppen och hos kunder och intressenter. Att
komma 6verens om tydliga rutiner underlittar
f6r gruppen att gora ett bra jobb. En rutin kan
beskrivas som att skapa en yrkesvana som byg-
ger pa god erfarenhet.

Rutiner kan handla om allt mellan himmel
och jord.

« Hur gor vi vid plotsliga utbrott av vinter-
kriksjuka?

« Hur gor vi for att undvika utbrott av vinter-
kriksjuka?

« Hur tar vi emot nyanstillda?

« Hur gor vi felanmilan pa vara datorer?

« Hur hanterar vi klagomal?

« Hur ska vi kommunicera innehéllet pa
arbetsplatstriffen till de som inte var dér?

« Vad gor vi i hindelse av eldsvada?

Minga rutinbeskrivningar arbetas fram lokalt,
utifrin ett behov eller pa initiativ av en enskild
medarbetare som trottnat pa att improvisera. En
del rutiner faststills centralt.
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En bra rutin beskrivs ofta med féljande rubriker:

Syfte/behov
Varfor finns den hir rutinen?

Frekvens
Nir ska rutinen anvindas?

Rutinigare

Vem ansvarar for rutinen, ser till att instruktio-
nen ir tydlig och uppdaterar den vid behov?
(Att vara rutinigare innebir inte att man behé-
ver gora allt sjilv, bara att man dger ansvaret for
rutinen.)

Utforande
Hur gor man? En instruktion till hur rutinen
rent konkret ska utféras.

Ibland kan det vara bra att dven ta med en
avvikelse och dokumentation i ett rutindoku-
ment.

Avvikelse
Varfor avviker man frin rutinen eller instruktio-
nen?

Dokumentation

Nir och hur ska jag dokumentera att jag utfort
rutinen eller gjort en avvikelse.
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En viktig rutin som ofta gléms bort, men som
ir en bra grund for arbetet med att utveckla
andra rutiner, ir hur vi rent konkret ska métas
som grupp?

1. Rutin - Hur ska vi métas
som grupp?

Diskutera féljande frigor i gruppen:

« Hur ofta ska gruppen triffas?

« Var ska vi triffas?

« Vem stér fér agendan?

« Vem sammankallar till métet?

« Hur langt ska motet vara?

« Om forberedelser ska goras - pa vilket site?

« Hur ska gruppen kommunicera med
omgivningen?

« Hur vet var och en att de har gjort ett bra jobb
for gruppen?

« Annat vi behéver tinka pa for att kunna
arbeta ihop som grupp?

De hir rutinerna har vi enats om!
Vara motesrutiner:
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2. Andra rutiner gruppen behé-
ver utveckla i forhallande till
uppdraget?

A. Dela in gruppen i mindre grupper om 3-4
personer och be dem rikna upp alla typer av
rutiner ni tycker gruppen bér utveckla. Skriv
ner dem pa ett blidderblocksblad. Hing upp
blidderblocksbladen pa ena viggen nir ni dr
klara.

B. Samla hela gruppen framfér viggen med
blidderblocksblad. Ga igenom de olika grupper-
nas tankar for att skapa en gemensam forstielse.

Ibland kan det vara minga rutiner som kom-
mer upp. Det kan bli svirt att se var man ska
borja. Det blir helt enkelt for mycket. Risken
finns da att det blir littast att inte gora nigon-
ting. Gor dirfér en prioritering. Vilj ut de fem
viktigaste rutinerna ni vill inféra. Ha en grund-
lig diskussion om varje omrade s att ni ir eniga.
Anvind girna mallen p3 nista sidan nir ni
tinker.
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Fem rutiner som gruppen saknat och vill infora

snarast. Eller som gruppen har men vill

forbittra!

Rutiner

Syfte/Behov

Frekvens

Rutinigare

Utforande

Avvikelse

Dokumentation
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