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Vialkommen till denna
processguice for
kontorsférandring

Att forandra kontorsmiljoer innebar en organisationsforandring som férutsatter att olika
intressenter involveras i utformningen av det framtida kontoret och arbetssattet. Processen
ar inte linjar och varje fas i denna processguide bygger pa resultatet fran den féregaende,
vilket mojliggor kontinuerlig forbattring.

Processguiden tar dig genom fem olika faser i kontorsférandring och omfattar praktisk
vagledning utifran aktuell forskning om flexibla kontorslésningar. Guiden inleds med
avgorande forberedelser och avslutas med en sammanstallning av dokumentation, samt
lastips for vidare fordjupning.

Guidens syfte och begransningar

Processguiden &r framtagen av Institutet for stressmedicin (ISM) och fokuserar pa inférandet av nya
arbetssatt i samband med lokalférandringar utifran ett arbetsmiljdperspektiv. Syftet ar att végleda
och stddja chefer, projektledare, lokalplanerare, fastighetsutvecklare och arkitekter genom att satta
arbetsmiljo, halsa och verksamhetens behov och mal i centrum. I huvudsak handlar vagledningen
om 6vergang till aktivitetsbaserade kontor och arbetssatt, men kan vara anvandbar oavsett vald
kontorslésning.

Innehllet bygger pa forskning om ergonomi, arbetsmiljé och kontorslokaler och &r ett komplement
till ISM:s kunskapssammanstdllning om flexibla kontorslésningar. Vagledningen omfattar inte tekniska
och ekonomiska aspekter, byggnormer, IT-infrastruktur eller detaljerad projektledning i samband med
projektering av kontorsmiljéer.

Olika kontorstyper

Kontorstyper kan grupperas utifran tva kriterier: grad av avskildhet och tillgang till egna eller delade
platser (se figur 1). Avskildhet mojliggér ostért arbete, bade individuellt och i samverkan med andra. En
egen arbetsplats skapar forutsattningar for anpassning utifran individens behov.

I cellkontor och 6ppna landskap har medarbetare egna platser, men graden av avskildhet varierar.
Kombikontor erbjuder miljder med olika grader av avskildhet, och samtidigt tillgang till egna platser.
I flexkontor delar alla pa platser i ett 6ppet kontorslandskap. Aktivitetsbaserade kontor bestar av
olika typer av ytor som bor utformas for att stédja olika aktiviteter, arbetsuppgifter och behov. I
aktivitetsbaserade kontor har ofta ingen eller bara delar av organisationen egna arbetsytor.

Det finns manga missuppfattningar om aktivitetsbaserat kontor. Det &r inte sd kallad "hot-desking"
eller flexkontor, som innebér tillgang till delade skrivbord i ett 6ppet landskap utan avskildhet.
Aktivitetsbaserade kontor kombinerar bdde 6ppna och avskilda arbetsytor.

Med egna platser

Oppet landskap Kombikontor m
Aktivitetsbaserat
kontor

Med delade platser

Mindre
avskildhet

Mer
avskildhet

Figur1: Olika kontorstyper grupperade utifran grad av avskildhet och tillgang till egna eller delade platser



Avgorande forberedelser

Identifiera intressenter och tydliggor roller i forandringsarbetet

Bdrja med att kartlagga intressenter och deras roller, ansvar och handlingsutrymme, samt en samordning
mellan olika aktorer. Vilka ska informeras, konsulteras och ingd i arbetsgrupper? Vem ska fatta beslut i
olika faser av forandringen?

En central intressent och samverkanspartner genom hela processen ar skyddsombudet. Hen foretrader
arbetstagarna pa arbetsplatsen och ska bdde delta i planeringsarbetet och ta del av handlingar. En annan
viktig roll kan vara en samordnare av arbetsmiljofrdgor vid planering av nya lokaler.

Otydliga roller kan resultera i missférstand, konflikter och arbetsrelaterad stress. Avsaknad av en

tydlig beskrivning och férdelning av uppgifter, arbetsmiljdansvar och beslutsmandat mellan chefer och
projektledare kan leda till dubbelarbete eller att viktiga uppgifter faller mellan stolarna. Detta kan i sin tur
medfora konsekvenser for kvalitet, prestation och arbetsbelastning i verksamheten. Genom att tydliggéra
roller och ansvar for alla intressenter i en férandringsprocess kan dessa risker minska.

Vikten av delaktighet

Arbetsmiljdarbetet vid férdndring av kontorslokaler behéver utgd fran medarbetarnas erfarenheter och
synpunkter, precis som allt annat arbetsmiljéarbete. De behdver ges mdjlighet att medverka i arbetet och
paverka sin arbetssituation, s3 att arbetsférhallandena kan anpassas till olika individers férutsattningar,
uppgifter och behov.

Medarbetarnas reaktioner och instéllning till férandring kan bero p& var i forandringsprocessen de
befinner sig (Figur 2). Inledande oro och motstand till organisationsféréndringar tenderar att évergd
till mer neutrala eller positiva attityder nar arbetssituationer stabiliserar sig och medarbetare utvecklar
strategier for att hantera férandringen. Denna process kan accelereras eller bromsas beroende

pd forutsattningar i verksamheten sdsom den befintliga arbetsbelastningen och andra padgdende
forandringar.

Att beakta verksamhetens forutsattningar och medarbetarnas upplevelse av férandring kan vara
avgodrande for att sakerstélla en framgangsrik forandringsprocess. Pa sa sétt kan man anpassa stod,
kommunikation och 16sningar under processen. Involvering kan ocksd 6ka acceptansen for férandringen
genom en 6kad férstaelse och méjligheter att utveckla strategier och arbetssatt kopplade till
forandringen.

A Nuvarande
Stabilitet —| tillstand

Storning Integration

Instabilitet —| Utforskning

>

Tid

Figur 2: Medarbetarnas upplevelse av stabilitet och trygghet férandras 6ver tid i en forandringsprocess



Kartlagga
behov och
tydliggora
syfte

Behov kan definieras pd olika satt, till exempel
som ett bristande tillstand eller som ett uttryck
for organisationens mal, varderingar och visioner.
Att systematiskt kartldgga behov skapar en
grund for férandringsprocessen och hjalper de
som ska genomféra féréndringen att forstd vad
medarbetare, arbetsgrupper och verksamheter
behover bdde under fordndringsarbetet och i den
nya arbetsmiljon.

En noggrann behovsanalys vid kontorsforandringar
ar en del av det systematiska arbetsmiljoarbetet.
Om en grundlig behovsanalys inte genomfoérs finns
det en risk att den nya arbetsplatsens funktionalitet
inte moéter medarbetarnas behov. Det kan i sin tur
leda till missndje, arbetsrelaterad ohalsa, motstand
mot férandringar samt minskad prestation och

| den forsta fasen behover ni
gora en kartlaggning av de olika
verksamheternas behov.

En gedigen behovsanalys ar avgérande
for att kunna fatta ett valgrundat beslut
om en lamplig kontorstyp.

kvalitet. En behovsanalys vid projektering av

nya lokaler kan genomfdras med hjalp av olika
metoder, till exempel genom att stélla fragor,
kartlagga arbetsuppgifter, mata beldggningsgrad
eller observera hur befintliga lokaler anvands.
Behovsanalysen bér ocksa ta hansyn till arbetssétt
nar det galler samarbete, distansarbete, och hur
olika uppgifter pa basta satt kan genomféras.

I samband med behovsanalysen behéver
arbetsgivaren vara tydlig med varfor processen

har initierats, och om det finns ramar eller
utgdngspunkter som inte &r férhandlingsbara. Ett
meningsfullt, tydligt och val kommunicerat syfte for
forandringen minskar det potentiella motstandet
och 6kar chanserna fér en framgangsrik férandring.

Centrala aktiviteter

Pl EELICLS Malbeskrivning Involvering
anpassning
e Se till att en kartlaggning e Formulera ett tydligt syfte * Involvera experter frn

av intressenter, roller, och
handlingsutrymme ar genomford
. o Y]
innan behovsanalys paborijas.

e Skapa en motesplats for de

inklusive nyckelpersoner och
medarbetarrepresentanter.

e Samla in, sammanstall och
analysera verksamheternas
behov av lokaler.

Projektledare

e Dela den samlade behovs-
analysen med chefer for att fa
aterkoppling.

med forandringen tillsammans
med verksamhetschefer,
baserat pd organisationens
och medarbetarnas behov.

som berors av forandringen, e GOr en plan for nar, hur och
till vilka som férandringen ska
kommuniceras och genom
vilka kanaler.

foretagshalsovarden
som strategisk resurs
tidigt i processen.

e Se till att alla
verksamheter som
berors av forandringen
ar involverade.

Chef

Involvera dina medarbetare
i en dialog for att fanga
verksamhetens behov.

Granska resultaten fran
behovsanalysen for att
sakerstalla att de tydligt
speglar verksamhetens behov.

Involvera medarbetare i att
ge synpunkter pa syftet med
kontorsforandringen.

Se till att verksamheten har
tillgang till all information
avseende syfte, motivering
och process.

Kommunicera det faststallda
syftet med forandringen

pa ett sddant satt att det
kan resultera i forstaelse
och acceptans bland
medarbetarna.

Sakerstall att
medarbetarna ar
representerade i
forandringsprocessen
genom sitt skydds-
ombud. Vid behov kan
ocksa fler medarbetare
finnas med.



Fatta
beslut

om
kontorstyp

Det &r viktigt att i denna fas ha ett 6ppet
forhalliningssatt och utforska flera olika
kontorslésningar och vardera dessa utifran behov
och syften. Hur ser medarbetarnas behov av
koncentrerat arbete ut? Hur vill arbetsgruppen
kunna samarbeta? Hur ser behovet av egna
arbetsplatser ut?

I samband med beslut om kontorstyp ska
arbetsgivaren ocksa bedéma om de planerade
andringarna medfor risker for ohalsa eller olycksfall
som behéver atgérdas. Det gérs lampligen genom
en risk- och konsekvensanalys och en strukturerad
jamférelse mellan olika I6sningar med fokus pa
risker bade pa kort och l&ng sikt.

Nu ska behovsbilden och syftet med
kontorsforandringen vara tydligt for alla.
Det ar dags att titta pa vilka
kontorsalternativ och arbetssatt som
matchar era behov och syften.

Glom inte att ta hjalp av experter och
involvera nyckelpersoner fran olika delar
av organisationen i arbetet.

Slutsatserna efter riskbedémningen kan innebara
att det behdver géras omprovningar eller
justeringar i forslaget till kontorsférandring.
Arbetsgivaren ar skyldig att genomféra de
dtgarder som behovs for att forebygga ohalsa eller
olycksfall och ska darutdver ocksd vidta atgarder
for att uppna en tillfredsstallande arbetsmiljo med
avseende till exempel variation, samarbete och
sociala kontakter.

Kom ih&g att involvera arbetstagarna i bade
beddmning och prioritering av riskerna och ta stéd
i deras vardagsnara erfarenheter och synpunkter

i arbetet med att planera och vidta atgarder.
Dokumentera risker, riskbedémningar och atgarder
i en handlingsplan.

Centrala aktiviteter

Involvering

e Kommunicera beslutet om kontorstyp i
organisationen och forklara den fortsatta
kontorsforandringsprocessen.

e Ta hjalp av féretagshilsovarden avseende
fysisk och kognitiv ergonomi samt sociala
och organisatoriska arbetsmiljéfragor vid
beslut om nya kontorslokaler.

Projektledare

e Se till att din verksamhet representeras vid
beslutsfattande kring val av kontorstyp.

e Se till att beslutsunderlaget har behandlats i
era fackliga samverkansorgan.

e Kommunicera beslutet om kontorstyp
till medarbetarna och férklara vad
som ska hdnda, bdde i verksamheten
och i organisationens Overgripande
kontorsforandring.

Chef

e Ta hjalp av expertis inom féretagshalsovarden

for risk- och konsekvensanalyser.

Verksamhetsanpasshing

e Involvera berdrda intressenter i beslutet om
kontorstyp for att sakerstélla att det utgar fran
verksamheternas behov.

e Se till att verksamheternas risker hanteras i
forandringsprocessen.

e Uppdatera behovsanalysen baserat pa insamlad
information fran verksamheternas risk- och
konsekvensanalyser.

o Diskutera 6nskat tillstdnd efter forandringen:
Hur ska det nya kontoret fungera for att det
ska bli bra?

e Genomfor risk- och konsekvensanalys for de
olika kontorsalternativen.

e Vidta dtgarder utifrdn de identifierade riskerna
i samband med den valda kontorstypen.

¢ Diskutera resultaten fran risk- och
konsekvensanalyserna med projektledaren for
att mojliggéra atgérder.



Planera,
forankra

och bestam

detaljerna

Studier visar att bristande stéd fran ledningen och
otillracklig kommunikation med medarbetare ofta ar ett
hinder for ett framgangsrikt férandringsarbete. Daremot
kan en valplanerad process som involverar bdde chefer
och medarbetare leda till hogre delaktighet och ndjdhet
med forandringen. Chefernas roll ar avgorande for att
bade skapa engagemang och sakerstalla delaktighet,

viktiga faktorer for att kunna identifiera arbetsmiljorisker.

Andra som bor involveras tidigt ar arkitekter och
sakkunniga frén féretagshalsovarden.

Detaljplanering av aktivitetsbaserade arbetsplatser
innebar utformning av planldésning med olika zoner

Ni har nu valt kontorstyp och nasta fas
ar detaljplanering av hur férandringen
ska genomforas. Observera att
rekommendationer som gesidenna
och efterfoljande faser ar baserade

pa forskning om aktivitetsbaserade
kontor, men kan till vissa delar vara
tillampbart aven vid andra typer av
kontorlosningar.

Ur ett ergonomiskt perspektiv ar det viktigt att
kontorslésningen anpassas efter individer, uppgifter och
aktiviteter. Detaljerna handlar bdde om ratt utrustade
och justerbara arbetsstationer men ocksd om antal och
utformning av moétesrum, samarbetsytor och hur dessa
forvantas komma att anvandas i praktiken.

Att hantera visuella och akustiska distraktioner ar

en av de stora utmaningarna pd aktivitetsbaserade
arbetsplatser. Idag kombineras aktivitetsbaserade
arbetsplatser ofta med distansarbete, vilket innebar
fler digitala moten. Eftersom forutsattningarna for bade
digitala méten och individuellt koncentrerat arbete ofta

och typ av arbetsytor. Olika arbetsuppgifter och
samarbetsformer medfor olika behov av avskildhet, teknik
och méblering. For att mota detta i planldsningen kravs
ett strukturerat angreppssatt dar olika I6sningsforslag tas
fram och jamférs, med utgdngspunkt i medarbetarnas
synpunkter och verksamhetens behov.

ar samre i 6ppna kontorslandskap och aktivitetsbaserade
lokaler finns en risk att medarbetare leds mot att oftare
valja distansarbete.

Bade behovsanalys och detaljplanering kraver flera
dialoger for att sakerstélla att den slutliga 16sningen
fungerar for verksamheten. Det forutsatter i sin tur att
det finns méjligheter att ga tillbaka i processen och géra
omprdvningar.

Centrala aktiviteter

Se till att erbjuda tydligt utformade

zoner med ett designsprak som &r
latt att forsta.

Utformnin Involverin Verksamhets
g volvering anpassning
9 e Sakerstall att antalet platser och Involvera ledning, chefer och Uppdatera kontinuerligt
I zoner, samt variation och storlek medarbetare for att forankra behovsanalysen bade
K] av dessa speglar behovsanalysen. hur verksamhetsbehoven ar pd évergripande och
2 tillgodosedda i I16sningsforslagen detaljerad niva.

=)

f, Ta hjalp av féretagshalsovarden

ommm for att valja utrustning och

g granska den fysiska arbetsmiljon.

o

e Se till att I8sningsférslagen Utse medarbetarrepresentanter Om behov som inte

matchar medarbetarnas olika som har férutsattningarna matchar I6snings-
— uppgifter och behov. att spegla verksamhetens férslagen, eller nya
') behov i designprocessen. Aven risker identifieras, se
£ o Séakerstéll att de som behéver skyddsombudet ska vara med. till att kommunicera
(&) fasta arpetspl?:gsecll' 2Ch andra Sdkerstall kontinuerlig dialog ggf‘iisfg;:lsgdatermg av
anpassningar far det. med alla medarbetare om '
forandringsarbetet.

e Sadkerstall att det finns en Ha dialog med verkosamheternas Se till att f& ett gediget
planlésning med separata representanter for aterkoppling underlag utifrén
ljudzoner, tillrackligt med tysta som garanterar att I6sningen behovsanalysen.

E rum och utrymmen utan stérande matchar deras behov.
[T insyn. L - och ot g Ha dialog med
ssna in och stém av me i

s . Se till att lokalen ska fungera vzlerksamheten att zonerna ar uppd__ragsglvaren om du
™~ = n . . upptacker motstridiga
— aven_for forflyttning mellan olika tydligt utformade och litta att behov eller att vasentli
(~ o uppgifter. ALt o 9

' forsta. information fran

behovsanalysen saknas.



Pilottesta
och

infor
arbetssatt

Implementering av en ny kontorslésning med nya
arbetssatt ar en larandeprocess som kraver att
verksamheten far utrymme att utforska de nya
forutsattningarna i lugn och ro. For att sdkerstdlla
att I16sningen fungerar i praktiken kan det vara
vardefullt att inleda med en pilottestning. Genom
att testa arbetssattet i en mindre skala kan
nédvandiga férbattringar identifieras innan flytt.
Till en bérjan kan man behéva avvakta med storre
férandringar i planlésningen. Det &r ocksa viktigt
att skapa en systematik for att fanga upp och
hantera forbattringsférslag samt ge aterkoppling.

P& aktivitetsbaserade arbetsplatser dkar kravet pa
medarbetarna att planera sin arbetsdag utifrdn var
de olika arbetsuppgifterna ska genomféras. Om
detta arbetssatt skiljer sig frén tidigare vanor kréavs

| denna fas ar detaljplanen klar,
ritningarna gjorda och byggarbetet

pagar.

Nu ar det dags for er att se hur era
l6sningar svarar mot de behov som har
identifierats.

utrymme for introduktion, tréaning och utbildning.
For att skapa en trygghet med férandringen ar
forutsdgbarhet viktigt. Det innebér en forstaelse
for hur den nya miljéon kommer att fungera och vad
det innebar fér det vardagliga arbetet.

Som chef behdver man vara vaksam over

nya risker som kan uppstd och samrada med
skyddsombudet. Cheferna kan ocksa behdva hitta
nya satt att kommunicera med medarbetarna bade
pa individ- och gruppniva, hantera information i
arbetsgruppen, skapa en vi-kdnsla och formedla
helheten inom vilken medarbetarna verkar.

Centrala aktiviteter

Arbetssatt

e Ta fram underlag for att stédja chefer
och medarbetare vid inférandet av det

Involvering

e Skapa utrymme for dialog om arbetssatt
for att fanga verksamheternas ldrdomar

Projektledare

Chef

aktivitetsbaserade arbetssattet. Exempelvis med
introduktionsguider som beskriver planlésningen,
syftet med olika zoner och férhallningsregler.

Testa och forankra arbetssattet for att identifiera
forbattringsomraden och utveckla strategier for
anvandning av de nya lokalerna utifran behov och
preferenser.

Ge en mjukare 6vergdng fér dem som flyttar
fran cellkontor genom att ge tid och méjlighet for
anpassning.

Skapa rutiner for systematisk arbetsmiljoarbete,
kommunikation och informationshantering i den
nya miljon.

fran pilottesterna och eventuella
justeringsbehov i lokalerna.

e Ta hjalp av foretagshalsovarden for
ergonomironder och utbildningsinsatser
inom arbetsmiljdomradet.

e Ha dialog med medarbetare om
arbetssattets utmaningar och maéjligheter.



Folj upp,

utvardera

och
justera

Det systematiska arbetsmiljdéarbetet ar
centralt aven i denna fas. Arbetsmiljéarbetet
kan dock behdva anpassas da delade ytor i

aktivitetsbaserade kontor krdaver mer samarbete

an traditionella kontorstyper med tydliga

granser mellan olika enheter och arbetsgrupper.

Det behdver vara tydligt for badde chefer och

medarbetare hur arbetsmiljéansvaret ar férdelat

och vem man ska vanda sig till i olika fragor.

Etablerade uppfdljningsmetoder kan stddja
utvardering av den fysiska arbetsmiljon.

Exempelvis "post-occupancy evaluations” som
kartlagger hur val miljén uppfyller olika behov pa
individ- och enhetsniva. S8dana utvarderingar

kan innefatta bland annat aterkoppling fran
medarbetare, beldaggningsmatningar eller
observationer av hur olika ytor anvands och
fungerar i praktiken.

Nu ar det dags att ga fran projekt till
forvaltning av det nya arbetssattet

i den nya kontorsmiljon. Det behovs

tid och resurser for larande och
anpassning, men ocksa en struktur som
stodjer ett fortsatt forandringsarbete
med nodvandiga justeringar och
anpassningar for bade individer och
arbetsgrupper, sa att bade kontor och
arbetssatt moter verksamhetens behov.

Hur arbetsgivare ska forebygga ohalsa, inklusive
arbetsbelastning samt arbetets innehall och
lokalutformning, finns reglerad i Arbetsmiljoverkets
foreskrifter som ger en bra grund for allt
arbetsmiljoarbete, oavsett kontorstyp och
arbetssatt. Det mer granslésa arbetet som numera
ar vanligt forekommande i form av distansarbete
eller hybridlésningar behdver ocksd beaktas i
arbetsmiljoarbetet.

Féreskrifterna framhaller att arbetstagarna ska
kanna till vilka arbetsuppgifter de ska utféra, vilket
resultat som forvantas, hur arbetet ska utféras
och prioriteras, var de kan fa stéd och vilka egna
befogenheter de har. Om arbetsgivaren éverlater
3t arbetstagarna att sjdlva bestamma 6ver arbetet
galler det att arbetsgivaren inte forlorar kontrollen
Over risker i arbetsmiljon.

Centrala aktiviteter

F6rvaltning av férdndring

e Planera for 6vergang fran projektledning till

Involvering

e Stodja chefer och skyddsombud i arbetet
med att skapa en tydlig struktur for
arbetsmiljoarbetet i delade lokaler gallande
ansvar, roller och arbetsuppagifter.

e FO6lj upp arbetsmiljoarbetet for att sékerstalla att e Se till att det finns arenor for samarbete

och samordning med andra chefer géllande
arbetsmiljoarbete i delade lokaler.

e Ta hjalp av féretagshalsovardens experter
som stdd i arbetsmiljoarbetet, inklusive
ergonomironder och utbildningsinsatser.

@ forvaltning.
A
© e Utvardera hur val de nya lokalerna uppfyller
o de olika verksamheternas behov, stodjer
2 arbetsuppgifterna och framjar en god social
; arbetsmiljo.
.q—,. e Skapa rutiner fér anpassning av lokalerna utifran
o o o= a
bt resultatet fran utvarderingen och eventuellt
o framtida behov.
det fungerar i de nya kontorslokalerna.
e Skapa forutsattningar fér samordning mellan de
som delar arbetsytor.
Y
o
L=
(&

e Ha en kontinuerlig dialog med medarbetarna
for att fanga det som fungerar bra respektive
mindre bra och vilka atgérder som ar moéjliga
att genomfora eller inte.



Dokumentation

Dokumentation ar en forutsattning for att olika intressenter ska ha mojlighet att delta i
arbetet. Det ar inte minst viktigt for den gemensamma forstaelsen och samsynen kring
arbetet, mojligheten till larande och omprovning under arbetets gang och for att det i
efterhand ska ga att utvardera och dra lardomar av arbetet.

I den har guiden foreslar vi att varje fas i processen dokumenteras pa féljande sétt:

. e Uppdaterade rutiner for det systematiska arbetsmiljéoarbetet
Justera e  Uppdaterad riskbedémning och handlingsplan (vid behov)
Férklaringar

Fas 0 — Forberedande fas

e Lista Over intressenter och beskrivningar av deras roller, uppgifter,
ansvar och handlingsutrymme

Fas1—Kartlagga och tydliggora
syfte

Behovsanalys (med utg8ngspunkt i en behovskartldggning)
e  Syfte med forandringen (besvarar frdgan: varfor?)

Fas 2 — Fatta beslut om

eoxTl
kontorstyp =g )

for dtgard

e  Beskrivning av den planerade férandringen (besvarar frdgan: vad ska
Riskbedémning av den planerade férandringen inklusive handlingsplan

e Uppdaterad behovsanalys (vid behov)

Fas 3— Planera, férankra och Detaljplan

bestamma detaljerna

Uppdaterad behovsanalys (vid behov)

Fas 4 — Pilottesta och infora
arbetssattet

Stod for chefer och medarbetare i 6vergangen till det nya kontoret
Uppdaterad riskbeddmning och handlingsplan (vid behov)

Fas 5 —Fdlja upp, utvardera och

Uppfoljning av arbetsmiljoarbetet

Lista dver intressenter - En kartlaggning av vilka
intressenter som berors av forandringen, i syfte att
sdkerstalla delaktighet och att inga behov forbises i
planering och genomférande.

Behovsanalys - En samlad analys som gérs till
exempel utifran lokalernas nyttjandegrad och krav

och d6nskemal fran medarbetare, arbetsgrupper och
verksamheter. Uppdateras I6pande utifran forandringar
i organisationen och lardomar i processen.

Syfte med forandringen - En tydlig beskrivning
av varfor forandringen genomfors, vilka mal som
efterstrévas, och hur férandringen férvantas paverka
verksamheten.

Beskrivning av forandringen - En konkret
beskrivning av den planerade férandringen

och de tankta resultaten. Behovs till grund for
riskbedémningen och kan samtidigt utgéra underlag for
samrad med skyddsombud och fackliga organisationer.

Riskbedémning av den planerade forandringen*
- En lista 6ver tankbara risker for ohalsa och olycksfall
som sedan beddms utifrdn sannolikhet och konsekvens
och kopplas till 8tgarder i en handlingsplan. Kallas
ibland risk- och konsekvensanalys.

Detaljplan - Beskrivning av den planerade fysiska
utformningen i detalj (inklusive bl.a. zontyper,
placering, floden, antal platser, moblering, utrustning,
m.m.).

Stod for chefer och medarbetare i 6vergangen

till det nya kontoret - Till exempel i form av
utbildning, introduktion eller skriftliga instruktioner.

Uppféljning av arbetsmiljoarbetet *- En kontroll
av att arbetsmiljoarbetet i den nya kontorslésningen
fungerar som det ska.

Uppdaterade rutiner* - bet behsver finnas rutiner
for hur arbetsmiljoarbetet i den nya kontorslésningen
ska fungera. Vad ska goéras nar och av vem?

Andra dokument som kan forekomma

Rumsfunktionsbeskrivningar - Detaljerade
beskrivningar av varje rumstyp och dess funktion,
anvandning och krav.

Projekteringsunderlag - Den samlade
dokumentationen som ligger till grund for den fysiska
planeringen och utformningen av lokalerna.

*Krav pa skriftlig dokumentation utifran
Arbetsmiljoverkets foreskrifter AFS 2023:1



Vill du lasa mer?

Institutet for stressmedicin har sedan 2015 gjort ett antal sasmmanstallningar av aktuell
forskning kring halsa, arbetsmiljo och prestation vid aktivitetsbaserade kontorslosningar
och arbetssatt. Nu har vi aven lagt till distansarbete i en sammanstallning av aktuell
forskning om arbetsmiljo vid aktivitetsbaserat, distans- och hybridarbete.

Denna processguide for kontorsférandring ar baserad pa var senaste

kunskapssammanstallning.

Kunskapssammanstéillning Flexibla kontorslésningar (vgregion.se)

Anvandbara lankar och resurser

Checklistor och guider Bdcker, avhandlingar och
etenskapliga publikationer

e Narhet pd distans — En guide for ledarskap \f
pa distans med stod av digitala arbetsséatt
(liu.diva-portal.org)

e Checkflex — Checklista vid 6vergang
till och verksamhet i flexkontor med

aktivitetsbaserat arbetssatt (Umu.se)

e Praktisk guide om aktivitetsbaserat
arbetssétt pa engelska (researchgate.se)
The Activity-Based Working Practice Guide
(researchgate.net)

e Metoder och verktyg fér planering- och

projekteringsprocessen (kth.se)

e Prevents checklistor och tips fér
skyddsronder vid kontorsarbetsplatser,
distansarbete, och hybridarbete samt
praktisk vagledning vid férandringsarbete
(prevent.se)

e Suntarbetsliv: riskbedémning vid férandring

(suntarbetsliv.se)

e Vastra Goétalandsregionens guide om
forbattring av befintliga lokaler (vgregion.
se)

e Vdstra Gotalandsregionens guide om till-
och nybyggnation (vgregion.se)

e Planering av ljus och synergonomi vid
ny-, om- och tillbyggnad i riktlinjer for

Synergonomi (mynak.se
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