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Miljokontorens
forslagsbank om

- Hur arbetsmiljon kan bli battre
- Effektivare arbetssatt

Resultat fran grupparbeten under kurserna i:
Effektivare arbetssatt och Service Bemdtande

Konflikthantering
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5 lan och 36 kommuner i Smaland, Blekinge och Oarna i samverkan.



EU Projekt for miljokontor i 5 lan

Rapporten dr en sammanstélining av de grupparbeten som utférdes i samband
med Socialfondsprojekt ”Samverkan i Sydost, Blekinge, Milj6”. Projektet
samordnades genom Miljosamverkan Kronoberg/Blekinge, Miljosamverkan f
och Miljésamverkan Sydost.

Rapporten tar vara pa miljokontorens egna idéer och l6sningar pa hur
arbetsmiljon kan forbattras inom temat:

o Effektivare arbetssatt
e Service, bemotande & Konflikthantering

Kurser

Kurser har hallits inom temat Effektivare arbetssatt och Service, bemétande
och konflikthantering. Totalt har det varit 42 kursdagar med 361 olika
deltagare under vintern 2010-2011. Deltagare fran 5 lansstyrelser och 36
kommuner i Smaland, Blekinge och Oarna. De anstillda pa
milj6forvaltningarna, dvs. handlédggare, administratorer och miljochefer gavs
tillfalle att delta. Varje deltagare har kunnat ga upp till fyra olika kurser.
Utbildningsforetaget Confex holl i 30 av kursdagarna och Beate Bjelke och
Agneta Setterwall holl i vardera 6 dagar. Alla deltagarna har bidragit med sin
arbetstid, sitt engagemang under utbildningstiden samt med forslag till battre
effektivitet och arbetsmiljo.

Resultat av kurserna

Rapporten presenterar handlaggarnas grupparbeten fran de kursdagar som
hallits. Deltagarna har fatt mojlighet att forsta att deras egna fragestallningar
inom omradet delas av manga kollegor inom fem lan. Kurserna har okat
deltagarnas medvetenhet om sin arbetsmiljo och de har fatt insikt i hur de
sjalva kan paverka sin och sina kollegors vardag i arbetslivet. Detta kan i sin
tur leda till att bli tryggare och fa redskap att hantera sin situation. Att bli
béttre pa kommunikation och planering, méjliggor en battre tillsyn och dialog
med medborgare och foretag.

EU — projektets syfte

Projektets 6vergripande mal var att samverka for att kunna arbeta mot vara
gemensamma miljomal. For att kunna na miljomalen ar det mycket viktigt att
kunna prioritera arbetsuppgifterna och bemoéta vara lans medborgare pa ett
professionellt satt.



Hur kan forslagsbanken nyttjas?

Forslagen som redovisas har framkommit fran de 42 kurserna och ar de som
har mest betydelse for arbetet pa ett miljokontor, utifran medarbetarnas egna
erfarenheter. Detta betyder inte att forslagen &r kompletta eller aktuella for alla
miljokontor. Varje arbetsplats &r unik, likasa varje medarbetare.

Uppfoljningsarbetet far storst genomslagskraft om engagemanget vécks
inifran genom att medarbetarna aktivt tar ansvar for sin arbetsmiljé. Rapporten
kan inspirera till engagemang och kan ses som ett diskussionsunderlag vid
t.ex. arbetsplatstraffar eller liknande.

Beate Bjelke har utformat en manual "Verktyg for ledarna” med exempel pa
fragor att ta upp och olika metoder for det. Nedan foljer exempel pa
diskussionspunkter och fragor att stalla i gruppen.

Verktyg for facilitering

Facilitering betyder "underlatta att fa andra att se vad som ska goras”. Syftet &r
att fa hjalp till att bestdamma vad vi vill arbeta vidare med, pa individniva och
for arbetsplatsen.

. Diskussion

. Bikupor, triader

. Individuella reflektioner

. Grupparbeten (viktigt med fokus pa resultat, ej social 6vning).
. Ovningar

. Gula lappar

. Scenariodiskussioner

~No ok~ WwWwNE

Exempel pa fragor

- Vilken atgard har jag som individ anammat efter kursen?
- Vilken/vilka atgarder har gruppen anammat efter kurserna?
- Vilka av atgarderna i idébanken ar viktigast for individen, gruppen
(forvaltningen) och chefen att prioritera.
- Vilka spelregler behover vi hos oss for att skapa ett gott arbetsklimat i
gruppen? Hur kan ett gott samarbete saboteras?
- Hur ger vi varandra feedback?
- Hur kan jag som ledare hjélpa er?
- Hur tydliggora maluppfyllelse for yrket?
- Identifiera vilka rutiner som &r vart att dela med sig till andra och vilka som
behover en 6versyn (meddela garna vidare era slutsatser till Miljosamverkan)
- Av alla forslag som finns for samnyttjande av resurser, ar det nagot som du
tycker &r speciellt intressant?
- Ar det ndgot inom dessa fragor som vi dnskar lara oss mer om?
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Resultat fran grupparbetena

Nedan presenteras de olika resultaten fran olika grupparbeten.

Dromscenario for miljokontoret

Serviceattityd och varderingar for att bli ”Varldens basta kommun” for

medborgaren
Onskvard arbetssituation

Nulaget

Uppfattad arbetssituation idag som gor det svart
Stressorer i organisationen idag

Vanligaste fragorna fran medborgaren/sokande/klagande
Konfliktfyllda situationer

Kritik och pahopp mot inspektoren/miljokontoret

Atgardsforslag

Motvikter mot stressorer

Atgardsforslag — allmént

Atgardsforslag pa Individniva

Atgardsforslag pd Gruppniva

Atgardsforslag pa Chefsnivé

Forslag till samverkan mellan kommuner och lan

Metoder for battre effektivitet, service & bemdtande
Effektivaste och ineffektivaste arbetstiden under dagen
Planeringstid och tom tid

Datorprogram

Kulturkrockar

Moéten

E-post

Telefonrutin - tillganglig vs bemotande

Stora eller stodja kollegorna?

Kollegan skoter sig inte

FAQ (Vanligaste fragorna) pa Webbplatsen
Medborgarkontor och FAQ

Att hitta information om nya omraden

Inlasning av ett nytt &mnesomrade

Rutiner for bemdtande fére och under inspektion, Stockholm
Checklistor till inspektionen — att hitta

Beddmning av inspektionen — stod

Skriva

Om arendet drar ut pa tiden

Nyanstallningar — 6nskvért

Chefernas asikter om uppfoljningsarbetet

Projektledarna i Miljosamverkan reflekterar
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Dromscenario for miljokontoret

Serviceattityd och varderingar for att bli ”Varldens
basta kommun” fér medborgaren

Kring hur det skulle kunna se ut ifall vart miljokontor var vérldens basta ur
medborgarperspektiv, kom grupperna fram till foljande:

Motet Positivt bemdtande, Ge ett gott forsta intryck, Inbjudande dialog,
Omsesidig respekt, Tid for personliga moten

Service  Brasamhallsservice, Hjalpsamhet, Satta medborgaren i centrum,
Finna och méta medborgare pa deras niva, Service efter
individens behov, Alla tas pa allvar, Feedback.

Legalitet Folja lagen, Enhetlighet, Likvardigt bemdotande, Varje kund har
lika vérde och ar lika viktiga.

Tydlighet Tydlighet for att minimera missforstand, Ratt info till ratt person,

Lyhordhet Se mojligheter, Oppna for forandring och nytankande,
Ambitioner, Flexibilitet

Tillganglig Tillganglig sakkunnig, Aktiverar telefonmeddelande vid
franvaro

Kompetens Kunskap och trovardighet, Kvalitetstankande

Onskvéard arbetssituation

Mer koncentrerad handl&ggning i tid

Battre system for arkivering av &renden

Strategi for mejlhantering, prioritering av mail

Kunna styra sin egen tid, vaga sdga nej till nya oplanerade arbetsuppgifter
Kunna agera med en kollega som bollplank

Disciplinerade méten med tydligt mal, komma i tid till moten, var forberedd
Start och sluttid for motet

Fler mindre grupprum

Mer resurser nar nya uppgifter tillkommer/tajma belastningen
Telefontid/besokstider for stressminskning

Battre samordning och regional samverkan

Jobba mot mal och enligt tillsynsplan

Utrymme att skapa arbetsgladje och tid att vara chef

Gruppvisa diskussioner for véasentlig information

Call center/Medborgarkontor

Koordinerade system for effektiv d&rendehantering

Gemensamma mallar, Ga igenom blanketter - skapa enhetlighet



Nulagesbeskrivning av arbetet

Uppfattad arbetssituation idag som gor det svart

Krangligt svaranvant arendehanteringssystem

Byrakratiskt arbetssatt ger lang vag till beslut, tidskravande
Anmélningsarenden som tar mycket administration pga. otydliga rutiner for
hantering

Inga eller bristféalliga arbetsbeskrivningar

Ostrukturerad forvaring/registrering av handlingar

Handelsestyrd arbetsplanering — ineffektivt

Oavbruten mejlhantering - kollar hela hela tiden= tidstjuv

Gor som man alltid har gjort - ovilja till forandring

Standigt kontaktbar

HOg arbetsbelastning

Lé&tta och korta arbetsuppgifter prioriteras

Svart att siga nej internt

Motstand mot "jobbiga" drenden

Handelsestyrd dagordning

Ineffektiva moten

Dalig métesdisciplin

Otydligt ordférandeskap pa moten

Mycket avbrott - minskar mojlighet till effektiv rutin

Oklar arbetsfordelning med nya arbetsuppgifter som smygs in

Daligt utnyttjade tekniska hjalpmedel och vet ej hur de ska nyttjas effektivt
Flera olika system for forvaring av handlingar

Hog personalomséttning - mycket upplarning som tar tid/tappar kompetens
Styrd arbetstid

FOr manga enkaéter att svara pa

Stressorer i organisationen idag

Ansvar/Kompetens

Oklara arbetsuppgifter/rutiner

Avsaknad av arbetsbeskrivningar

Otydlig beskrivning av arbetsfordelning

Flummiga uppgifter, strategier, handlingsplaner etc
Maktloshet, brist pa delaktighet, inget inflytande
Otillracklig kunskap

For hog ambitionsniva

Administration

Teknik som fallerar

Kringsystem, bilbokning, lokalbokning etc
Otillrackliga planeringsverktyg



Hogar av arenden som ska diarieforas i krangligt system

Overambitiés samverkan-alla ska vara med pa allt, consensusbeslut etc.
Ekonomi, Besparingskrav

For mycket information och oklar information

Leta bortkomna handlingar

Kollegor

Odnskade avbrott, exempelvis telefon som ringer, kollegor som stor
Buller/oljud/prat/méten i korridorerna

"Dod hand" ovilja att hjélpa till, lagger locket pa
Dalig kommunikation mellan medarbetarna
Kollegor som stoppar upp processer

Status; andras fragor viktigare an mina
Pessimister - "det gar aldrig"

Oppet kontorslandskap

Andras daliga humor

Kénna saknad av stod

Utanforskap

Ledarskap
Otydligt ledarskap
Chef som inte ar narvarande eller tar sitt ledaransvar

Moten

Ineffektiva moéten

Moten som stalls in i sista stund
Ostrukturerade moten

Arbetsbelastning

Standigt kontaktbar

Nar kollegor &r borta sa arbetsbordan okar och ingen rutin for hantering av det
Oklara tidsramar

Folk som kommer in och skall ha hjalp omedelbart. Krav pa svar NU!
Nya inkommande drenden nar man redan har fullt upp

Nar man inte kan paverka sin egen arbetsbelastning

Nér planeringen inte holl pga extra arbete

Flaskhalsar som man inte kan paverka sjalv

Oforberedda &renden/besok/telefonsamtal

Andrade tidsmassiga forutsattningar

Hog arbetsbelastning, ovéntad

Att kénna att man aldrig hinner ikapp

Krav fran manga hall-inte réacka till

Jobbiga/svara drenden som maste ga fort

Personliga pahopp av medborgare/sékande/fragande

“Surdegar" pa bordet

Bristande aterhamtning



Vanligaste fragorna fran medborgaren/stkande

Nér blir det fardigt?

Varfor si nar andra gor sa?

Vart finns blanketter?

Vart finns mer information?
Varfor ska jag betala, jag betalar ju
skatt?

Muntligt forhandsbesked far man
gora... ar det nan idé att... kravs
tillstand?”

Arendespecifika vanliga fragor:
Klagomalshantering (grannar,
bostader, vedeldning, husdjur,
atervinningsstationer, buller etc)
Livsmedelsverksamhet
Dricksvatten enskilda brunnar
Renhallning, avfallshantering
Avlopp

Vindkraft

Nedskrépning

Utokning av befintlig verksamhet
Radon

Konfliktfyllda situationer

For inspektdren

Tillsyn hos ensamforetagaren, typ mindre lantbruk och pizzerian etc.
Klagomal pga grannfejder, eller att klagomalet ger upphov till konflikt.
Internt revirhdvdande och uteblivet stod pa kontoret

Kollegor/Chef som inte skoter sitt

Nér den tillsynade inte accepterar gallande regler

FOr brukaren

Att fa tag i och tala med ratt person

Att inte inspektoren kan sitt &mne tillrackligt

Att brukaren upplever sig vara oréttvist behandlad

Att brukaren férvéntar sig mer (konsult)service av inspektoren



Kritik och pahopp mot inspektdren/miljokontoret

Juridik

Ni stéller for hdga krav!

Onddig lagstiftning

Orimliga krav i lagstiftningen

Varfor maste jag... nar ingen annan?

Maste jag soka tillstand?

I vissa fall tillampas lagen lite olika i olika kommuner eller Ian
| grannkommunen far man minsann....
Tandl6s lagstiftning

Betungande milj6lagstiftning

Fel beslut

Att vi stéller for hoga krav

Att vi inte genomfor ratt atgarder

Lagen och praxis ar fel

Samhaéllsfarlig myndighetsutdvning

Maste jag fyllai....?

Jamen det har jag ju redan skickat in!

Jag lagger ner verksamheten med dina krav...
Det har alltid fungerat tidigare

Vad ska det har vara bra for? - Nyttan med tillsyn
Ogillar tillsyn

Kompetens

Saknar forankring i verkligheten
Bristande kompetens

Hog personalomséttning - en ny igen?
Missnodje med tilldelad handlaggare
Olika besked fran olika personer
Hittar alltid nya fel

Osmidiga

Information

Svart sprak (juridiken)

Dalig hemsida

Byrakratiskt sprakbruk

Att vi inte ger tillracklig info

Svart att forsta besluten och breven

Tid

Tar lang tid

Fel prioritering

Lagger ner tid pa fel saker



Tillganglighet

Dig var det svart att fa tag pa! Svarar du aldrig i telefon?
Inget svar, ingen dar

Svart att na handlaggaren

Varfor tar det sa lang tid?

Att vi inte aker ut/gor besok

Oréttvisa — andra far fortur

Avgift

Ar det detta vi betalar for?

Varfor avgift?

Jag betalar skatt och far ingen service
Varfor ska vi betala for nagot vi inte vill ha?

Kommun

Tjansteman och andra skyller pa varandra
Folk i kommunen sitter i knat pa varandra
Maskopi

Detta ska du veta som jobbar pa kommun!

Service

Vi blir medlare i privata konflikter

Vill att vi ska forklara for dem hur det ska l6sas
Vill veta vilka entreprentrer som kan hjalpa dem
Tycker att vi ar foretagsfientliga
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Atgardsforslag

Nedan presenteras grupparbetenas tankar och idéer hur vi kan skapa en
battre arbetsmiljo, lindra stressen och fa en effektivare arbetsmetodik
som individ, grupp och som chef. Metoder for att ge battre service och
minska konflikter internt och externt.

Motvikter mot stressorer

Bli av med surdegar

Utbildning i e-postsystem, kalendern osv.
Tydligt ledarskap

Fa feedback

Fira framgangar

Ge berém

Kundberém

Ge och fa klara besked

Beratta for nagon att man &r stressad/prata om det (bollplank)
Sma uppskattande ord

Forlatande attityd

Minska kontrollbehovet

Tydliga verksamhetsmal/tillatande diskussionsklimat, hogt i tak
Konstruktiva moten

Tydliga mal med aktiv uppféljning
Stalltid

Overblick/kontroll

Kunna prioritera och prioritera bort
Struktur — planering - En sak i taget
Friskvardstimme

Pausgympa, 7 min

Lugn miljo, tyst och arbetsro
Teamkansla - klara roller & ansvar

Att hinna med det man ténkt sig
Mindfulness - att vara har och nu

Hela arbetsgruppen planerar tillsammans
Rutiner

Bra aterkoppling fran chef/kollegor
Startline (motsats till deadline)

Nér jag har kunskap och beharskar uppgiften
Fredagslunchen!
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Atgardsforslag, allmant

Rutiner for nyanstéllda

FAQ (frequently asked questions) pa webben

Generella yttranden, standardsvar, till vanliga darenden

Gemensamma mallar och rutiner for vanliga arenden och som &r uppdaterade
arligen

Tydliga befattningsbeskrivningar - klart vad var och en ska jobba med
Forum for/per "amne" ex lantbruk, avfall, dar man kan stélla fragor till
kollegor

Vaga stanga av telefonen

Infora besokstider och telefontider

Aterinfora sekreterare/valutbildad assistent, receptionist

Tank "tillrackligt bra"

Leva efter principen hogt i tak - i praktiken. Alla ska vaga séga vad de tycker
Chefen ska folja upp och ge positiv/negativ kritik

Moten om krangliga arenden

Lagg moten precis innan fikat sa alla vill avsluta i tid

Skriv ned och enas om motesregler

Amnesmaten

Infora "promenadmote” inkl lunch (2 personer)

Fredagsfika

Trivsel & friskvardsgrupp

Infora "kvalitetsbok" (rutiner)

Chef ska finnas pa plats for snabba méten/fragor

Forebyggande arbete = morot for medarbetare att gora nytta och ta vara pa
motivationen

Kvalitet - bestdm maxtid for t ex avloppsansokan.

Tidspassning - arsplan med stoppdatum. Budget, VIP. m.m.
Signalsystem - Mail !=gor nagot, ?=fraga

Namndsarenden — stoppdatum ska hallas

Rutiner som alla foljer

Synka rutiner - gemensamt med andra kommuner

Alla anvander kalendern i "Outlook” och delar den, anvands &ven for
motesbokningar.

Kunskapsoverforing, Mentorskap fran aldre till yngre

Atgardsforslag pa Individniva

Service, bemotande, konflikthantering

Meddela var jag ar om jag dr ute pa inspektion och oantraffbar
Le innan jag svarar i telefonen

Meddela nér jag ar tillganglig igen

L&gg pa sist

Telefondisciplin

Ge kunden en positiv chock!
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Anvanda checklistor - meddela forbattringar om jag stéter pa nagot som inte
stammer

Vid svara samtal, anvand respek!

Stark i sak mjuk mot manniskan

Halla motestider

Lyssna tom! Tala VVand! Handla Vinn!

Inte lova nagot som inte gar att halla

Gor en kort reflektion efter varje dag med kundméten. Skriv ned.

Ge varje kollega ett genuint menat uppskattande ord i veckan

Foresla kompetensutvecklingsplan i samtalet med chefen

Effektivt arbetssatt

Stang telefonen 15 min fore arbetsdagens slut

Schemaldgg "storstadning” och uppdatering i arendehantering/surdegar
Anvénd uppgiftshanteraren i Outlook for effektiv struktur
Berétta for de andra vad man gjort bra, ge feedback, uppmuntra andras
arbetsinsatser.

Jobba med malprincipen - "nagra fa mal val och korrekt"
Individuell verksamhetsplan

Arbeta medvetet med jobb/paus - Positiv/véanlig/ge feedback
Halla motestider

Utfor det som planerats

Forbered dagen - Utfor en att gora lista

Lagom stress, tid att vara social

Tid att reflektera och planera

Stam av resultatet

Oplanerad stund/stalltid

Veckoplanering

Véxla mellan arbetsuppgifter

Planera for oplanerad tid

Tid for avstdmning

Forbereda nésta vecka (Overblicka nésta vecka)

Prioritera och avsluta arbeten

Balans i veckans planering

Kontinuerliga uppfoljningar

Kompetensutveckling

Arsplanering

Bekréftelse & delaktighet?

Fa se resultat - gor en tillbakablick hur sag det ut?

Sjalv fa summera resultat

Gora sina tillsynsbesok i projektform
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Atgardsforslag pa Gruppniva

Service, bemdtande, konflikthantering

Grupper av medarbetare kan gemensamt utveckla service och bemdétande
Svara i varandras telefoner om nagon glomt koppla

Bygga rutiner for att fanga in forbattringar

Gor en samtalsmall for besvarliga samtal

Ova besvirliga samtal

Debriefingtraffar en motesform for att bearbeta svara handelser

Utveckla samarbetet med andra funktioner, alkoholtillstand, bygglov och
plansidan

Vara tva vid moten dar det finns forvantan om konflikt eller osékerhet

Ta fram gemensamt informationsmaterial ur ett kundperspektiv, bygg en
serveringslokal, livsmedelsforadling etc.

Ge stdd till medarbetarna efter "svara" moten

Diskutera kring arbetet att skapa struktur for debriefingmoten

Gor en samtalsmall for besvarliga samtal. Folj upp den minst en gang per ar.
Utifran kundenkéterna ta fram forslag pa vad som kan tas bort och vad som
bor forstérkas.

Effektivt arbetssatt

Oppen/delad kalender

Gruppsynk med almanackan varje vecka

Kundtjanst for miljoé/hela kommunen

Konkretisera mal, rutiner, mallar

Berétta for de andra vad man gjort bra, ge feedback, uppmuntra andras
arbetsinsatser.

Infér gemensamma mallar, rutiner, verktyg

Tydliga mal och tydlig ansvarsférdelning, arbetsbeskrivningar
Tydliga roller, ansvarsfordelning

Balans enskilt/gemensamt

Webbaserade generella blanketter/mallar

Diariesystem med sokbarhet (bl.a. standardiserade &rendemeningar
Rutinbibliotek (pa flera nivaer)

Central véagledning/checklistor

Korta samrad/stod utan att stora kollegor

Planering som haller

Tid till att traffa kollegorna for kort avstamning, Mandagsfika
Effektiva moten

Samverkans - och handlaggarmoten

Utvecklas som grupp, ej ”sedimenteras” i sina roller
Uppfdljning av planering

Spelregler for kommunikation

Utvardering

Personalaktivitet

Fira framgangar
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Atgéardsforslag pa Chefsniva

Service, bemdtande, konflikthantering

Ge utrymme, tid, for att 6va pa hantering av bemotande och hantering av svara
fragor.

Stimulera till ratt forhallningssatt, forstaelse, empati, valkomnande och
beteende, lyhort, pedagogiskt, samarbete.

Underlatta for utbyte med andra organisationer som maste hantera besvarliga
fragor.

Uppmuntra, uppmarksamma och bel6na forbattringar i service

Konflikter pa arbetsplatsen ar ledningens ansvar.

Forega med gott exempel

Ge medarbetarna positiv feedback

Ge medarbetarna 6kande ansvar, mandat och befogenheter

Arbetsplatsmote 1 gang i veckan eller varannan vecka, tydlig dagordning och
syfte.

"Hall i ett utvecklingsarbete™ genom att ha aktuella uppdateringar av status pa
varannat arbetsplatsmote.

Policy eller riktlinjer for bemdtande

For att undvika konflikter pa arbetsplatsen, ge tydliga roller och mandat till
medarbetarna.

Gor en kundenkat for att se vad kunderna verkligen vill ha for kvaliteter pa
servicen.

Lonesamtal med tydliga, uppfoljningsbara kriterier.

Se till att tréffas utanfor jobbet.

Arlig planeringsdag med inte jobbinslag.

Effektivt arbetssatt

Ge feedback och folj upp arbete, visa chefsnérvaro

Tydlighet vid fordelning av arbetsuppgifter

Malstyrning

Skaffa mig tid — delegera

Finnas tillganglig som backup vid svaraste drendena/samraden

Vaga satta ned foten nar det behdvs

Fora gruppens talan

Samverkan mellan regionerna - utbyte av rutiner och mallar som fungerar
Berdatta for de andra vad de gjort bra, ge feedback, uppmuntra andras
arbetsinsatser

Intresserad, synlig och delaktig chef

Uppmaérksamma hogtider

Hinna se och uppmuntra medarbetarna

Moten och fragor bokade via Outlook

Tid for spontanmdoten

Besked och svar pa fragor och mejl

Samordning av arbetsuppgifter ur effektivitetsperspektiv

Vad gor respektive arbetsgrupp

Aviserar tillganglighet
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Mandagsfika

Onskvard dialog om prioritering chef — medarbetare

Overblick 6ver medarbetarnas arbetshorda

Oftare samtal an bara arligt utvecklingssamtal

Fira framgangar

Tydliga riktlinjer for anstallda

Kritik och berdm till anstallda

Tid for utveckling av anstalld

Néarvarorapportering

Medarbetarsamtal med realistiska mal for kommande period
Lonesamtal

Skapa delaktighet

Dela pa expertis till exempel en jurist

Farre "tillfalliga deltidstjanster”, fler heltidstjénster

Lyft fragan angaende spelregler mellan kollegor pa en arbetsplatstraff
Om rekrytering kravs, kanske det kan vara lonsammare och effektivare att
anstalla en till administrator och avlasta handlaggarna fran enkla
telefonsamtal, utskick av blanketter, kopiering och arkivering av beslut,
inskrivning i &rendehanteringsprogrammet osv (se Medborgarkontor).

Samverkan mellan kommuner och i lanet

Det finns manga bra exempel pa samverkan redan idag, men har listas
nagra av idéerna for samverkan.

Miljosamverkan behdvs och bra med projektledare som samordnar.

Natverk amnesomraden med tillgang till webbforum handlaggartraffar eller
dylikt inom specifika &mnesomraden (ex. lantbruk som redan pabarjats).
Kompetensutveckling/kurser i lanet/regionen istallet for att aka till Stockholm
Handl&ggartraffar

Samakning till kurser

Dela pa en jurist (nagra mindre kommuner)

Normgivande inspektioner

Gemensamma lansévergripande tillsynsprojekt, garna alla 5 lanen.
Gemensamma informationsfoldrar till allmanhet/verksamhet

Liknande checklistor for inspektion

Dela med sig av bra dokument, mallar, checklistor osv.

Lana varandra tillfalligt for att ga bredvid eller for specifik tillsyn

Vid behov av tillfélliga anstéliningar, samarbeta med grannkommun som
kanske ocksa behover anstélla tillfalligt. Det ger en attraktivare tjanst for den
sOkande.

Likvardiga policies mellan kommuner.

Informera miljosamverkan nar nadgon ny policy ska utformas

Yrkesstolthet

Gemensamma kundenkater/servicedeklarationer, KNI som gar att jamfora.
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Metoder fOr battre effektivitet,
service & bemodtande

Enligt grupparbetena sa var det ndgra omraden som aterkom i alla
grupper och belystes som sarskilt viktiga tidstjuvar. Avbrott gor att det
tar tid att komma igang igen. For att minska avbrotten &r det viktigaste
att se Over de dagliga rutinerna. En forandring av dessa kan ge battre
arbetsmiljo och arbetsvardag. Hemléxan &r att valja en sak att forandra i
sitt beteende som kommer ge en havstangseffekt.

Foljande aterkom som stora tidstjuvar i grupparbetena:

E-post

Moten

Telefon

Stor personalomséttning. Introduktion av nyanstallda/tapp av kompetens.
Kollegor

Inlasning av nya omraden och gora checklistor

Fatal tillsynsobjekt inom visst omrade

Sega datorer, svara program

Avgiftsdiskussioner

Effektivaste och ineffektivaste arbetstiden under
dagen

Enligt studier sa ar vi mest koncentrerade pa formiddagen, mellan 8-12. Direkt
efter lunch 13-15 har vi svarast att koncentrera oss. Efter 16.30 6kar
koncentrationsformagan igen.

Tips pa upplagg av dagen, for att effektivt nyttja hjarnans formaga att arbeta.

HOg koncentration

Lag koncentration

Tid:

8-12, efter 16.30

13-15

Aktivitet:

Inlasning av nya omraden

Hantera e-post

Skriva beslut

Ldasa post/tidskrifter

Tatag i ”surdegar”

Samtal, telefonsamtal

Lé&sa andras utkast till beslut

Moten

Skriva rent anteckningar

Vara bollplank till kollegor

Skriva rapport

Kopiering, utskick
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e Infora storningsfri tid pa kontoret kollegor emellan, t.ex. mellan kl 10-
12 da en normal manniska har storst formaga till koncentration.

e FOr att verkligen bli av med en surdeg eller under stressiga perioder: Be
om telefonfri tid en formiddag ibland, under forutsattning att nagon
annan kollega backar upp under de timmarna.

Planeringstid och tom tid

Planera in tid i kalendern for planering och aterkoppling av planering. Det
kommer alltid in oférutsedda handelser sa se till att ha hal i schemat.

Datorprogram

Att uppdatera kunskaperna inom Word, Excel, Powerpoint och Outlook kan
skapa en del effektivitetsvinster. Nya versioner av Officepaketet har kommit
men vi har kanske inte alltid fatt kannedom om nyheterna. Likasa att ha en bra
fungerande manual for det drendehanteringsprogram som anvands sa det ar
enkelt att lara upp nyanstallda i programmen.

Kulturkrockar

Ar det stor mangfald bland kommunens medborgare och risk for kulturkrockar
kan det vara lampligt att anordna en workshop/bjuda in foreldsare om att
bemota aktuella kulturer. Svensken anses ganska stel i sitt kroppssprak och tal
och lagger mest fokus pa orden som ségs. For en nysvensk som inte kan
spraket sa bra ar det darfor nodvandigt att kommunicera pa ett annorlunda sétt.
Hur beror pa vilka kulturer som ska bemétas. Flera kulturer har svart att
acceptera kvinnor i myndighetsroll, vilket kan skapa konflikter da majoriteten
av inspektorerna &r kvinnor. Det finns &ven kulturer som &r radda for
myndigheter néar nagra inte alls har nagon tilltro till myndigheter.
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Moten

Moten ar viktiga men &ven en kalla till stor frustration for oss om det inte &r
konstruktivt, blir for manga méten och att fel personer ar kallade till métena.
Om mdétet saknar syfte, dagordning och ordférande kan motet géra mer skada
an nytta.

Har nedan kommer deltagarnas tankar om moten.

Onskvarda moten:
Moten med tydligt syfte och att rétt personer kallas till motet. Det ska vara
tydliga spelregler.

Korta "avcheckmdten”: t.ex. mandagsfikat som skapar en kansla av att ha lite
koll pa vad som hander pa arbetsplatsen. Alla ska veta att just det fikat ar ett
fika-mote.

Arbetsplatsméten (APT): med 2-4 veckors mellanrum.

Amnesméten: varje vecka t.ex. halsoskydd, miljoskydd, livsmedel, bygg.
Arendemdten: en fordjupning av amnesmoten.

Fore motet:

Om motet ar fore fikat blir alla mana om att bli fardiga i tid.

Boka garna motet genom datorns kalender dar deltagandet ska bekréftas.
Dagordning skickas ut i tid och eventuella bilagor som ska behandlas.
Om motestiden maste andras behovs framforhallning.

Under moétet:

Komma i tid till motet.

Viktigt att vara dverens om motesformen.

Konstruktivt mote med dagordning.

Dela ut roller pa motet, ordférande, tidtagare, sekreterare.

Bestam tiderna direkt, bl.a. nar fikat ska vara.

Kolla om det ar nagon punkt som bara beror vissa personer och kan laggas sist
I dagordningen.

Ingen “6vrigt punkt” som ar daligt forberedd vilket drar ut pa tiden.
Minnesanteckningar/protokoll som &ven innehaller "vem gér vad” infor nasta
mote.

Halla motestiden.

Ar ratt personer med pa motet?

Saknas nagon viktig person, skjut pa fragan. Ar det alltfor manga med pa
motet som inte har med fragan att gora, boka i sa fall ett nytt méte for de som
berors eller 1agg punkten sist pa dagordningen.

Efter motet:
Minnesanteckningar/Protokoll bér komma snart efter motet.
Uppféljning av motet med ”vem som gor vad” ska vara tydligt.
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E-post

E-posthantering kan bli en stor tidstjuv och att lara sig fa kontroll ver och att
hantera e-posten kan vara den forandring i arbetsdagens rutiner som ger storst
effekt. Det ar inte bara en service- och bemétandefraga utan aven viktigt for
att skapa en dragligare arbetsmiljo.

Lasa/hantera
Las inte e-posten "hela tiden”, utan valj ut nagra stunder om dagen da e-posten
far din uppmarksamhet.

Ta bort ljudmeddelandet som deklarerar ny e-post for att undvika frestelsen att
alltid l&sa.

Né&r du 6ppnar e-postprogrammet ska du valja att hantera mailet direkt:
- Sléng

- Sortera in i mapp

- Svara

- Skriv ut

Ha max en sida kvar i din e-posthanterare i inkorgen, allt annat ska hanteras
enligt ovan. En del véljer att flagga den post som ska tas om hand senare. Ett
tips ar att skapa en egen mapp for dessa som kan kallas "att gora”

Skriva

Skriv tydlig rubrik. Tydliggér om det ar en fraga, information eller
superviktigt. Exempelvis om &r det en fraga, skriv "fragan och ett ?” redan i
amnesraden. Detsamma géller information som ar ”for kdannedom” eller
“paminnelser” osv.

Svara
Ta hénsyn till andras arbetstid genom att tdnka efter innan du trycker ”Svara
alla”.

Nar du svarar pa ett befintligt mail men skriver om ndgot annat: Andra
rubriken i &mnesraden. Det gor det lattare for andra att forsta vad du menar
med mailet och gor mailet sokbart i framtiden for densamme.

Vill du ha svar direkt
Da ar det battre du ringer personen, forutsatt inte alla manniskor sitter och
laser sin e-post varje timma.
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Telefonrutin —tillganglig vs bemo6tande

Telefonsamtal ar en av de storsta tidstjuvarna och stressorerna och kalla for
konflikt. Darfor ar det viktigt att fa bra rutiner for detta.

Forsta intrycket

Ofta ar telefonsamtalet det forsta intryck som medborgaren/sékanden far av
dig. Du far inte en andra chans att gora ett bra forsta intryck. Om du svarar i
telefonen under stress sa hors det. Att vara otillganglig i samtalet ar varre an
att inte svara alls. Det ar béttre att stanga telefonen en stund for att nar man vl
svarar kunna vara mer tillganglig och vara en battre lyssnare.

Samlad telefonhanvisning

Manga telefonvéxlar pa kommunerna ar fortfarande skapade sa att de hanvisar
ett arende i taget. T.ex. tjanstearende ater 10.30. Méte ater 12.00, Lunch ater
13.00.

| tillgénglighetsundersokningar visar det sig att just detta &r grunden till en stor
konflikt och irritation for den som soker kontakt via telefon. Medborgaren som
ringt hela férmiddagen och blivit hanvisad till flera olika tider bygger upp en
stor irritation. Knappa ut dig hela formiddagen om det skulle vara som i
exemplet ovan. T.ex. om du bara kan vara inne pa kontoret en timma en viss
dag, sa ar det battre att knappa ut dig hela dagen direkt. Det skapar minst
irritation hos den som soker dig. En 16sning ar att receptionist/kollega kan ta
emot meddelanden sa ringer du upp senare.

Fel handlaggare for att ge service kan skapa mer konflikt

En annan stor konflikt och &ven tidstjuv ar att sokanden far tala med fel
handlédggare. Kommunens vilja att ha "hdg tillganglighet” ar inte likstallt med
att alltid svara nar det ringer utan snarare att sokanden far tala med réatt person.
Sokanden bor hanvisas att ringa ratt handlaggare néar denne infinner sig pa
kontoret, det ger mer service an att fa tala med en handlaggare direkt som anda
inte kan svara pa fragan.

Mobiltelefon vs telefonjour

Har du och din arbetsplats hamnat i fallan att finnas tillganglig for samtal &ven
efter jobbet och faktiskt far samtal om arenden under fritiden? Okej att ha ett
journummer for akuta fall, men det ar inte okej att fa samtal om arenden nar
du &r ledig savida du inte far betalt for att alltid ha jour. Det ar chefens uppgift
att forhindra detta. Manga handlaggare vagar inte ta upp fragan med sin chef
for att inte verka gnalliga, men fragan dok upp pa manga av kursdagarna.

Avslut av telefonsamtal —lagom service
Konsten att kunna avsluta samtalet pa ett snyggt satt men anda kanna att man
har gett svar pa fragan till den som ringer.

Tips:
- Upprepa vad du har uppfattat av samtalet dar du tydliggér vad du ska gora
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och hur fragande gar vidare.

- Hanvisa till mer information, blanketter, foldrar och att de sedan kan
aterkomma sa pratar ni vidare.

- Ni kan redan nu boka ett platsbesok om ett tag (for de fragor det ar aktuellt
tex. avlopp) men att fraganden hinner lasa pa fram till dess och att vid besoket
kan ni prata mer om det kvarstar fragetecken.

- GOr det vi ar skyldiga att gora. Tillsyn i fokus.

- FOr ett samtal dar du inte &r insatt i &mnet, tydliggor detta och be att du eller
nagon kollega att fa aterkomma da du anda inte kan ge korrekt svar.

Stora eller stodja kollegorna?

Under kurserna har konstaterats att det ar viktigt med vilka kollegor vi har for
att kunna gora ett gott arbete. Att hitta balansen att stotta sina kollegor men
aven hinna gora sina egna arenden, ar ett dilemma for den rutinerade
handlaggaren. For den nyanstéllde ar det viktigt att kanna sig trygg att vaga
fraga och be om hjélp utan att kénna sig tjatig eller inkompetent.

De som delar kontor eller sitter i 6ppet kontorslandskap behdver ta extra
hansyn till att kollegan bredvid inte stors. Aven att andra inte gar forbi och
fragar dessa utan hellre tar kontakt via e-post.

| arbetsgrupper som arbetat in rutiner kan det &nda finnas behov av spelregler
att infora for att inte "ga och fraga kollegan i tid och otid”.

Exempel pa spelregler att ”stora kollegan”

Vi inférde en regel att mellan kl 10-12 inte fraga kollegan om hjalp under
den tiden pa dagen”

Vi har en lite langre fredagsfika som en 16sning pa att snabbt fanga upp vem
som kan vara rétt bollplank i en frdga som man fastnat i”’

Kollegan skoter sig inte

Att kollegan lastar Over ett &rende i sista stund” och dven att ’kollegan har
lovat men inte gjort det den skulle” aterkommer i grupparbetena som vanliga
stressorer och kalla till frustration. Det ar nagot att ta upp i arbetsgruppen hur
rutiner kring detta bor se ut.

Det forekommer aven flera exempel pa dér fore detta kollegan inte skott sitt jobb
men att ersattaren far ta konflikten och stada upp efter denne.

FAQ (Vanligaste fragorna) pa Webbplatsen

Manga kommuner har lagt ut FAQ pa sina webbplatser, men det kan definitivt
nyttjas mer och bli béattre. Miljosamverkan Sydost har haft ett projekt for
miljokontoren "Att skriva pa webben”, och det materialet ar vart att ta del av.
Finns att ladda ned pa www.miljosamverkansverige.se/rapportbibliotek -
Metodik/Juridik/Planering - ”Informationsprojekt Miljo pa webben”.
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Medborgarkontor och FAQ

Manga inkommande samtal handlar om “behéver man tillstand for...”. En
stor del av arbetstiden gar till administrativa saker som inte kraver avancerad
utbildning. T.ex. att ta ett samtal som direkt kan leda till att skicka ut en folder
eller blankett eller hanvisa till en webbsida.

En del kommuner har darfor infort medborgarkontor som svarar pa enkla
fragor via telefon och bistar med blanketter for anméalan/ansokan. Det finns
mycket tid och darmed pengar att spara pa detta. Exempel ar Jonkdping och
Né&ssjo kommuner som har goda erfarenheter av detta. Jonkoping sager att de
har fatt det mycket lugnare i korridoren da manga samtal fangas upp pa
medborgarkontoret.

Miljésamverkan Stockholm har gjort en handledning for véaxeln om vanliga
fragor "FAQ”. Finns att ladda ned pa
www.miljosamverkansverige.se/rapportbibliotek - Metodik/Juridik/Planering -
”FAQ - for MoH kontor och vaxel”.

Att hitta information om nya omraden

Det mesta gar att finna under de olika centrala verkens handledningar och
allmanna rad samt hos olika branschféreningar. Men det finns en del grazoner
dar handledning dnnu saknas. Det kan finnas framtagna handledningar utférda
som miljosamverkansprojekt. De finns att hamta pa
www.miljosamverkansverige.se/rapportbibliotek

Alla projekt finns inte inlagt pa rapportbiblioteket. Det gar aven att titta vilka
projekt som pagar eller snart avslutas pd www.miljosamverkan.se/alla. Oppna
dokumentet "Oversikt om basuppgifter alla miljosamverkan”. | det
dokumentet samlas landets alla miljosamverkansprojekt. Déar finns &ven
lankarna till alla miljésamverkans egna webbplatser.

Inlasning av ett nytt amnesomrade

Att lasa in ett nytt tillsynsomrade tar tid i ansprak och kraver koncentration
och arbetsro. Ar man under stress och har manga som soker en via
telefonsamtal osv. ar detta nastintill oméjligt och laggs darmed langt ned pa
prioriteringslistan. Vilket leder till att vi har en okunnig handlaggare pa amnet.
Déarfor ar det extra viktigt att planera in tid for inl&sning i kalendern och att det
bor vara befogat att be om stérningsfri tid for detta under ordnade
forhallanden. Yrkesforeningen Miljo & halsa erbjuder prenumeration av Lasse
Lindhs Lathund i digital form, nu kallad Kunskapsbanken. Dar ska det finnas
bade forum och handledningar.
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Rutiner for bemé6tande fore och under inspektion

Miljosamverkan Stockholm har tagit fram en checklista for vad inspektéren
ska tanka pa vid bemotandet infor och under en inspektion.

1. Var alltid forberedd sa att du kan stélla de ratta fragorna. Las pa om
verksamheten innan tillsynsbesoket.

2. Presentera dig med hela namnet, du ska alltid kunna visa legitimation
eftersom det tydligt visar var du kommer ifran. Det kan vara bra att
ldmna visitkort i borjan for att underlatta for verksamhetsutovaren att
komma ihdag namnet.

3. Inled med att smaprata och vid behov klargor inspektorens och
verksamhetsutdvarens olika roller och ansvar. Visa intresse for
verksamheten och fraga hur det gar. Kom 6verens med
verksamhetsutdvaren om vem som ska ga med under inspektionen. Det
ar viktigt att verksamhetsutovaren forstar skillnaden mellan myndighet
och konsult.

4. Kom Overens med verksamhetsutdvaren om hur inspektionen ska
l&ggas upp, utfor om mojligt inspektionen enligt denna
overenskommelse. Vid forbokade inspektioner ar det bra att redan
innan tillsynshesoket komma 6verens om hur inspektionen ska ga till.
Om ni &r tva inspektdrer kom éverens om vem som haller i
inspektionen och ge feedback till varandra efterat.

5. Det ar viktigt med dialog under hela inspektionen. Stall
fragor/aterkoppla! Visa engagemang!

6. Anvand checklistor, men tank pa att de bara ar hjalpmedel och inte lag.
Du kan fraga verksamhetsut6varen vill ha en tom kopia for att
underlatta for dem att gora egna anteckningar.

7. Upplys om nar du ska fotografera. Fotografera bade bra och daliga
saker. Det ar vardefullt att ha inspektionen bilddokumenterad.
Fotografera sadant du &r osaker pa for att senare kunna diskutera detta
pa kontoret.

8. Sammanfatta inspektionen tydligt, forklara vad som hénder nu, hur ser
uppféljningen ut, hur Iang tid behdver verksamhetsutdvaren pa sig for
att atgarda problemen? Forklara alltid risken med den konstaterade
avvikelsen och att det &r verksamhetsutdvarens ansvar att atgarda
avvikelsen. GIom inte bort den positiva aterkopplingen!

9. Anvind ett aktivt, enkelt och tydligt sprak. Aven inspektionsrapporten
ska vara l4ttlast och tydlig.

10. Informera vilken debitering som géller. Den eventuella rakningen ska
inte komma som en Gverraskning.

11. Uppmuntra verksamhetsutévaren att hora av sig om det finns fragor.
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Checklistor till inspektionen — att hitta

Det finns manga miljosamverkansprojekt som tagit fram gemensamma
checklistor och rutiner inom manga olika omraden. De finns att hamta pa
www.miljosamverkansverige.se/rapportbibliotek

Miljosamverkan f har en egen flik pa webben (DOKUMENT) dér checklistor
kan delas med sig, inom omraden som &nnu inte varit ett samverkansprojekt.
Miljésamverkan Kronoberg/Blekinge har nyligen skapat en liknande funktion
som kallas Dokumentbank.

Sveriges kommuner och landsting, SKL, har ocksa tagit fram en del
checklistor som gar att kdpa.

Beddmning av inspektionen - stdd

Forutom kollegor som bollplank och réttspraxis sa kan forum eller e-postlistor
nyttjas.

Det ar bra att fa veta vilka kollegor i grannkommunerna som arbetar inom
amnesomradet. Forslag att gora kontaktlistor for lanen inom amnesomraden
(Miljosamverkan).

Miljosamverkan f har ett forum for handlaggare dar snabba fragor huruvida
nagon har erfarenhet av en viss drendetyp kan stéllas. Miljéosamverkan f har
aven ett dokument som heter Att dela med sig dar kommunerna presenterat
arbetsomraden som de nyligen arbetat med, vart att dela med sig till andra med
behov. Miljésamverkan i Kronoberg/Blekinge och Sydost undersoker just nu
pa behovet av att skapa ett gemensam forum for flera lan.

Skriva

Det du skriver maste inte vara perfekt, 80% ar tillrackligt bra. Tank "Good
Enough”. De sista korrigeringarna far du genom att lata en kollega lasa
igenom beslutet pa 5 minuter istallet for 30 som det skulle ta for dig att bli
néjd.

Anvand enkelt sprak.

De beslut som fungerat bra kan du dela med dig till grannkommunerna eller
Miljosamverkan.

Om arendet drar ut patiden

Om arendet drar ut pa tiden vid ex. kompletteringar, sager
Justitiecombudsmannen, JO, att vi maste driva pa drendet. Arenden far vara
max 3 ar gamla.

Vi kan stanga arendet i fortid om vi fragat sokanden/klaganden om tillatelse.
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Nyanstallningar - dnskvart

En checklista med 6verblick vad som planeras inga och inom vilka
tidsramar de olika momenten behéver ske (fore, forsta dagen, forsta
veckan, inom tva veckor, forsta manaden).

Handledare: forste ansvariga
Ga bredvid (1 manad med den som slutar).

Fadder (variant eller komplement till handledare) som tar med en pa
fikat, lunch osv.

Folja kollegor sa man vet vad de gor.

Om forsta anstéllningen, bra att fa jobba projektinriktat i borjan for att
satta sig in i rutinerna pa en kommun/miljémyndighet.

Arbetsbeskrivning och ansvarsomraden.
Flodesschema for olika &rendetyper.

Chefen avsatter tid till aterkoppling forsta manaderna utan att den
nyanstéllde ska behdva be om det. T.ex. 15 minuter efter fredagsfikat
varje vecka forsta manaden.

Datorprogrammen: handladggningsprogram, biblioteket, mail,
behdrighet: Introduktionspaket

Introduktionskurs om forvaltning, offentlig myndighet, kommunen.
Kommunens arkiv och arkiveringsregler.
Bisittare pa samrad (flera) innan eget ansvar.

En blomma pa bordet med ett "Valkommen till 0ss” nar man bérjar sin
anstallning kommer definitivt ge ett bra forsta intryck.

Jonkopings kommun, N&ssj0 kommun och Lansstyrelsen i Jonkoping har
rutiner och checklistor som fungerar bra.
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Chefernas asikter om
uppfoljningsarbetet
Hér nedan presenteras miljochefernas tankar och kénslor kring uppféljningsarbetet

fran kurserna, att ga vidare for utveckling. Det utférdes via en metod som heter 7
hattar” den 10 mars 2011 som en avslutande aktivitet i projektet.

Se Fakta (Vit hatt)
Vad vet vi om uppfdljningsarbetet?

Finns manga forslag, manga synpunkter, mycket ny kunskap, forvantningar,
uppfoljande arbete viktigt, olika kunskapslage/avundsjuka, kravs tid och ett langre
perspektiv, behdver struktur och ”plan”, kraver férandring — 6ppna sinnen och
engagemang, roligt ”hér ser man resultaten”, blandade synpunkter, ska resultera i
mer samarbete, vet inte hur arbetet ska ga till, mycket material fran kurserna, kraver
regelbundenhet/stadende punkt, sma steg viktiga.

Se Kéanslor (Réd hatt)
Hur kanner vi i forhallande till uppfoljningsarbete?

Ké&nns som processen redan &r i rullning. Kénns som det finns ett konstant behov och
forvantningar. Kanns som en mojlighet. Spannande, intressant, positiva
forvantningar, satsat mycket tid och resurser, otillracklig satsning, svart, stressigt,
otillrécklighet, jobbigt, tungt, roligt, oro, roligt i stor kommun- &ven i liten. Men
kanske bra att samarbeta mellan kommunerna. Kan behdvas lots-hjélp.

Se Negativt (Svart hatt)
Vad verkar svart vid uppfoljningsarbetet?

Vad ska goras egentligen? Hur bérjar man, hitta rétt saker att borja med. Radsla for
forandring, Osams — inte dverens, Alla har inte deltagit ger olika utgangspunkter, tids
och resursbrist, brist pa engagemang, svart leda och hantera, alla ser inte vinsterna —
svart motivera, stort och svart att greppa, tidsbrist, vilken tid ska anvandas, risk att
det inte far den effekt medarbetaren forvantar sig, inte tro att projektet 16ser alla
problem. De som ar effektivast har lart sig &nnu mer och de som verkligen behdvde
andra pa sig, tyckte kursen var onddig — hur géra med dessa medarbetare som végrar
forandra sig?
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Se Positivt (Gul hatt)
Vilka mojligheter ser vi med uppfdljningsarbetet?

Kreativitet, Samarbete, Gemenskap, Effektivisering, Forstaelse, Kvalitetssakring,
Forbattringsmojligheter, Roligt, Lagarbete, Bekraftelse, Styrka och betydelse stort
projekt ger effekt. Ger bekréftelse for de som deltagit. Knyter ihop ”har kommer
resultatet”. Ingd i 6vrigt uppfoljningsarbete, gemensamma spelregler, bemotande,
samsyn, tryggare i arbetsrollen, storre kontaktnat, yrkesstolthet, vassare
arbetsredskap.

Se Visionart (Gron hatt)
Om vi fick 6nska, hur skulle vi vilja att medarbetarna
skulle uppleva uppféljningsarbetet?

Positivt, se mojligheter och vinster, det dagliga arbetet. Att nedlagt arbete gett
utdelning/resultat, ge kansla for gemensamt resultat, formedla till de som inte gatt
sjalva, nyfikna, sugna, intresserade, kansla av delaktighet, nytta-tank, aktualisera,
gora det med gladje, team-skapande, gemenskap, se mojligheter, se resultat,
personlig utveckling, genomténkt, kundnytta, bekraftelse i arbetet, stressfria — inre
lugn, kan prioritera och kommunicera.
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Projektledarna i Miljosamverkan
reflekterar

Att miljosamverkan behovs framgar tydligt av atgardsforslagen.

Det finns manga omraden att samverka kring, bade inom respektive 1an och dven
mellan lanen. Atgardsforslagen lyfter behovet av natverk, lokala kurser,
handlaggartraffar, och webben som viktiga verktyg for effektivare arbetssétt. Aven
miljosamverkans syfte att ta fram gemensamma mallar, checklistor och att dela med
sig av goda rutiner i handlaggning aterkommer i grupparbetena.

Detta projekt ar ett bra exempel pa hur vi kan samverka om att anséka om EU-medel.
Nar 5 lan samverkar okar mojligheten att fa igenom de projekt vi 6nskar genomfora
med ekonomisk stod fran EU.

Projektidén har kopierats av andra miljosamverkan i landet och nast pa tur &r
Miljosamverkan Véstra Gotaland.

Natverket mellan inspektorerna och de tre Miljésamverkansorganen har 6kat och var
vision &r att utveckla samarbetet och nétverket inom de grupper och omraden dar
onskemalen dyker upp.

Nagot som vi tillsammans med miljocheferna har sett som behovs arbetas vidare med
ar att lyfta yrkets roll i samhallet sa att handlaggarna kan kanna yrkesstolthet.

Miljosamverkan Sydost (Kalmar & Gotlands lan)
www.miljosamverkansydost.se
Projektledare Karen Jensen

Miljosamverkan Kronoberg/Blekinge
www.mskb.se
Projektledare Heidi Samuelsson

Miljosamverkan f (JOnkopings 1an)
www.miljosamverkanf.se
Projektledare Camilla Johansson
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Sa har gar jag vidare
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Sa har gar arbetsgruppen vidare
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Mer information om projektet

Sammanstéllningen av forslagsbanken har utforts av Camilla Johansson fran
Miljosamverkan f sommaren 2011.

Slutrapport och mer information om genomférandet av projektet finns pa
http://www.miljosamverkansydost.se/socialfondsprojekt.asp

Karen Jensen (Miljosamverkan Sydost) har varit projektledare for projektet
och Heidi Samuelsson (Miljésamverkan Kronoberg/Blekinge och Camilla
Johansson (Miljosamverkan f) var med i styrgruppen.

Projektet samlade 5 lan och 36 kommuner i
Smaland, Blekinge och Oarna.

EUROPEISKA UNIDNEM
Europpiska socialfondan

Projektets kurser finansierades genom bidrag
fran Europeiska socialfonden
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