	
	
	



Organisatorisk och social arbetsmiljö 
Nedan lathund är som stöd till Prevents OSA-enkät. Det är inget krav på att använda lathunden, den fungerar endast som stöd vid första gången Prevents OSA-enkät ska användas. 
Vad är OSA?
OSA innebär organisatorisk och social arbetsmiljö och regleras i AFS 2023:2, 2a kap. Så här skriver arbetsmiljöverket om OSA: ”Ingen ska behöva utsättas för ohälsosam arbetsbelastning eller kränkande särbehandling på jobbet. Därför ska organisatoriska och sociala faktorer vara en naturlig del av arbetsmiljöarbetet. Tillsammans kan arbetsgivare, chefer och arbetstagare förebygga ohälsa”. OSA är grunden för ett hållbart arbetsliv och när det fungerar bra leder det till friskare medarbetare, bättre prestation och samarbete, ökad trivsel och en attraktiv arbetsplats. 
Vad innebär OSA-enkäten?
OSA-enkäten kan genomföras kostnadsfritt hos Prevent, och är en digital medarbetarundersökning med fokus på organisatorisk och social arbetsmiljö (OSA). Enkäten är kostnadsfri och anonym, och hjälper till att ta reda på hur medarbetarna upplever områden som arbetsbelastning, återhämtning, kränkande beteenden och ledarskap.
Enkäten innehåller 46 frågor uppdelat på nio frågeområden och tar omkring tio minuter att besvara. Svaren är anonyma och resultatet visas endast på gruppnivå.
Enkäten måste få in minst sex svar för att resultaten ska kunna visas (i syfte att de ska kunna hållas anonyma). 
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Steg 1: Skapa konto hos Prevent
För att använda OSA-enkäten behöver du först ett konto på Prevents webbplats. Gå till Prevents sida för Mina sidor och klicka på "Logga in/Skapa konto". Registrera ett nytt konto genom att ange din e-postadress (använd din KTH-adress) samt ditt för- och efternamn. Följ eventuella instruktioner för att bekräfta registreringen via e-post. 
När kontot är skapat kan du logga in och får då tillgång till Mina sidor, där du kommer att skapa enkäten och se resultaten. 
[bookmark: _Toc222401675]Steg 2: Planera enkäten
Informera i god tid:
Berätta för alla berörda medarbetare om den kommande undersökningen i god tid i förväg. Förklara syftet med enkäten (att utvärdera den organisatoriska och sociala arbetsmiljön och förbättra den vid behov) och hur undersökningen går till. Klargör att enkäten är anonym och digital, hur många frågor den innehåller samt att det tar cirka 10 minuter att svara. Ange när enkäten kommer att skickas ut, hur länge den pågår och när samt hur resultatet kommer att följas upp tillsammans med gruppen. 
Förbered uppföljningen:
Redan i planeringsfasen bör du boka in (eller i alla fall planera) det möte eller de möten då ni ska gå igenom resultatet och ta fram åtgärder efter att enkäten avslutats. Detta gör att du kan informera medarbetarna om hur och när resultatet kommer att användas redan från start. Till exempel kan du meddela att "vi kommer att diskutera resultatet tillsammans under vårt avdelningsmöte den 30:e nästa månad".  
Språk och tillgänglighet: 
Om ni har engelsktalande medarbetare, informera att enkäten finns tillgänglig på engelska – varje respondent kan själv välja språk (svenska/engelska) i enkäten genom att klicka på en glob-symbol på första sidan. Verktyget är webbaserat och kan besvaras via dator, mobil eller surfplatta.
[bookmark: _Toc222401676]Steg 3: Skapa och skicka ut enkäten
När förarbetet är gjort och du är inloggad på Prevents webb (Mina sidor), är det dags att skapa själva enkäten:
Sök på OSA-enkät i sökrutan alternativt använd denna länk. Gå till sektionen "Skicka ut enkät". Där finns ett formulär för att generera en enkätlänk.
Fyll i formuläret:
Namn på arbetsgrupp: Ange ett tydligt namn på den grupp eller enhet som ska besvara enkäten (t.ex. "Team XX"). Detta namn kommer att synas på resultatsidan så att du vet vilket resultat som hör till vilken grupp. Du skickar en enkät per arbetsgrupp så har du flera team att stötta, behöver du skapa upp flera enkäter. Dessa svar kan sedan aggregeras, om du exempelvis vill se resultat för en hel avdelning. 
Sista svarsdag: Välj ett datum när enkäten ska stängas.  Cirka en-två veckor är lämpligt för att ge alla tid att svara. Avslutningsdatumet kan justeras i efterhand vid behov. 
Skapa enkätlänken: Klicka på "Skapa enkät". Systemet genererar då en unik länk till enkäten. Du får en bekräftelse och länken sparas på ditt konto under Mina sidor tillsammans med en länk till resultatsidan för enkäten. 
OBS! För små grupper: Om arbetsgruppen är väldigt liten (färre än sex personer), överväg att inte använda det digitala enkätverktyget. Eftersom minst sex svar krävs för att få ett resultat (för att garantera anonymitet) visar verktyget inget resultat för små grupper. 
[bookmark: _Toc222401677]Steg 4: Skicka ut enkäten
Nu har du en enkätlänk redo – nästa steg är att distribuera enkäten till de medarbetare som ska delta.
Hämta enkätlänken: Gå till Mina sidor på Prevents webbplats och leta upp den nyskapade enkäten. Där hittar du den unika webblänken (URL) som leder till enkätformuläret för din arbetsgrupp. Kopiera denna länk.
Förbered utskick: Skicka ut länken via e-post till medarbetarna i den aktuella arbetsgruppen. Använd gärna mall från Prevent. För att underlätta finns en mejlmall från Prevent med förslag på formuleringar för utskicket i OSA-processen på Prevents hemsida. Anpassa mallen efter arbetsplatsen. Betona att enkäten är anonym.
[bookmark: _Toc222401678]Steg 5: Bevaka svarsperioden
När enkäten har skickats ut behöver du under svarsperioden följa upp hur det går.
Övervaka svarsfrekvens: Logga in regelbundet på Prevents Mina sidor för att se hur många som har svarat. Verktyget visar antal inkomna svar och du kan kontrollera om ni närmar er den magiska gränsen på sex svar (vilket krävs för att få en resultatsammanställning).
Påminn vid behov: Om svarsdatumet närmar sig och svarsfrekvensen är låg, skicka en påminnelse till dem som ännu inte svarat. 
Justera svarstiden om nödvändigt: Skulle det visa sig att många inte hunnit svara, eller om oförutsedda händelser inträffar, kan du förlänga svarsperioden. På Mina sidor går det att ändra sista svarsdatum för enkäten – klicka på de tre punkterna (menyn "Fler val") vid enkäten och välj att ändra datum. Informera i så fall medarbetarna om att de fått mer tid.
Avsluta enkäten: På utsatt datum (eller när du bedömer att tillräckligt många svar kommit in) låter du enkäten stängas. Systemet stängs automatiskt efter det datum du angett som sista svarsdag, men du kan också manuellt stänga enkäten på Mina sidor om det behövs.
[bookmark: _Toc222401679]Steg 6: Ta del av det sammanställda enkätresultatet
När tillräckligt många (minst sex) har svarat och enkäten är avslutad kan du hämta och läsa resultatet:
Gå till resultatsidan: Logga in på Mina sidor på Prevent.se och navigera till den aktuella enkäten. Där ska nu finnas en resultatsida kopplad till enkäten. Om färre än sex personer hann svara kommer ingen resultatsida att skapas/fyllas, på grund av anonymitetskravet.
Resultatvy: Resultatet presenteras automatiskt i verktyget som sammanställda nyckeltal. Varje fråga och varje frågeområde visas med en medianpoäng baserat på gruppens svar. Inga individuella svar visas, endast gruppens gemensamma resultat. Detta gör det lättare att överblicka helhetsbilden.
Språkval: Du kan växla mellan svensk och engelsk vy av resultatrapporten om det behövs (klicka på glob-ikonen för att byta språk på frågetexter och resultat.
Dela resultatet: Som ansvarig för enkäten kan du dela resultatöversikten med andra, t.ex. skicka en direktlänk till en chef via dela-funktionen i verktyget. Endast personer med länken (och som loggar in med ett Prevent-konto) kan se den. Alternativt kan du ladda ner resultatet som PDF och skicka det via mejl internt.
Förbered resultatgenomgång: Läs igenom resultatet på egen hand först och notera eventuella områden med mycket låga resultat eller andra uppseendeväckande svar. Sådana kan indikera allvarligare brister eller risker som kan behöva omedelbara åtgärder. Till exempel, om frågeområdet "Arbetsbelastning" har väldigt lågt värde kan det tyda på risk för stressrelaterad ohälsa, vilket bör adresseras skyndsamt. Om möjligt, informera berörd chef om dessa fynd i förväg, så att ni är förberedda tillsammans inför nästa steg.
[bookmark: _Toc222401680]Steg 7: Gå igenom och riskbedöm resultatet tillsammans
Nu börjar den viktigaste delen: att tillsammans med medarbetarna analysera och diskutera resultatet, samt bedöma vilka risker som framkommit. 
Samla arbetsgruppen: Bjud in hela arbetsgruppen till ett (gärna fysiskt) möte för resultatuppföljning. Att träffas fysiskt underlättar öppen dialog och gemensam problemlösning. Se till att även chefen och gärna skyddsombudet deltar.
Dela resultatet med gruppen: Ta fram kopior och dela ut eller på annat sätt dela resultatet. 
Diskutera öppet: Gå igenom resultaten tillsammans och låt medarbetarna reagera och ställa frågor. Ett bra upplägg kan vara att först ge alla några minuter att själva reflektera över resultatet (tyst eller i mindre grupper), och sedan diskutera i helgrupp. 
Börja med det positiva: Det är lätt att hoppa direkt till problemområden, men ta er tid att även uppmärksamma höga poäng och sådant som fungerar bra i organisationen. Att inleda med positiva resultat ger balans och erkänner gruppens styrkor innan ni går in på förbättringsbehoven.
Identifiera problemområden: Gå därefter vidare till de lägre resultaten. Här är det viktigt att vara konkret – vilka specifika frågor eller områden fick lägst värden? Lista de 3–5 mest kritiska frågorna/områdena som gruppen anser att ni behöver arbeta med vidare.
Genomför riskbedömning: För varje identifierat problemområde med låg poäng ska ni göra en riskbedömning. Det innebär att ni tillsammans bedömer:
· Hur allvarligt är problemet/risken för medarbetarnas hälsa eller verksamheten? (Hög, medel eller låg risk?)
· Vad kan konsekvenserna bli om inget görs?
· Är detta ett strukturellt problem (t.ex. hög arbetsbelastning på grund av underbemanning) eller socialt problem (t.ex. konflikter i gruppen, bristande ledarskap)?
· Finns det snabba åtgärder som kan minska risken omedelbart? (T.ex. om resultaten indikerar akut hög stressnivå bör kanske kortsiktiga avlastande åtgärder sättas in omedelbart.)
Dokumentera risknivå: Anteckna bedömningen av risk för varje problemområde – detta blir underlag till handlingsplanen. Enligt OSA-föreskrifterna ska risker i arbetsmiljön bedömas och åtgärdas, så denna del är viktig för att koppla enkätresultatet till ert systematiska arbetsmiljöarbete.
[bookmark: _Toc222401681]Steg 8: Formulera åtgärder och upprätta en handlingsplan
När ni förstått och prioriterat resultaten är nästa steg att tillsammans ta fram konkreta åtgärder och dokumentera dem i en handlingsplan:
1. Brainstorming av åtgärder: Utgå från de prioriterade problemområdena (särskilt de med förhöjd risk) och låt gruppen brainstorma möjliga lösningar eller förbättringsåtgärder för varje område. Uppmuntra kreativitet och öppenhet – alla idéer är välkomna i första skedet och inget förkastas direkt. Se till att alla medarbetare får komma till tals, till exempel genom att först diskutera i smågrupper och sedan dela idéer i helgrupp.
2. Prioritera åtgärder: Efter att ni samlat en lista på förslag, hjälp gruppen att värdera och prioritera vilka åtgärder som är mest angelägna och realistiska. Säkerställ att eventuella åtgärder kopplade till de allvarligaste riskerna kommer med bland de utvalda prioriteringarna – de mest kritiska arbetsmiljöriskerna ska åtgärdas först.
3. Beslutsmandat: Klargör vad gruppen själva kan besluta om och vad som eventuellt måste lyftas till högre nivå. Om vissa åtgärdsförslag ligger utanför gruppens eller chefens beslutskompetens, se till att de eskaleras till rätt personer. Företagshälsovården kan involveras vid behov. 
4. Dokumentera i handlingsplan: Använd med fördel Prevents mall för handlingsplan för att strukturera era beslutade åtgärder. I handlingsplanen bör ni för varje åtgärd ange:
· Vad som ska göras (åtgärdens beskrivning).
· Varför – koppla åtgärden till det identifierade problemet eller risken (t.ex. "Minska arbetsbelastningen under toppar för att sänka stressnivån").
· Vem som ansvarar för genomförandet av åtgärden (utses en ansvarig person eller ett team). Gärna två ansvariga per åtgärd, ifall någon är frånvarande.
· När det ska vara gjort (tidsplan – deadline eller löpande aktivitet).
· Hur uppföljning ska ske och när (bestäm ett datum eller metod för att utvärdera om åtgärden haft effekt).

Ta hjälp av det stödmaterial som Prevent erbjuder:
· Mall & exempel på handlingsplan: Ladda ner Prevents handlingsplansmall (Excel) inklusive ett ifyllt exempel. Denna mall ger en tydlig struktur för punkterna ovan.
· Tips på mötesupplägg: Prevent har också tagit fram ett förslag på mötesagenda och diskussionsunderlag för resultatuppföljning (t.ex. i form av en PowerPoint-presentation). Det kan ni använda för att leda samtalet och workshopen med gruppen.
[bookmark: _Toc222401682]Steg 9: Genomför åtgärderna och följ upp resultatet
Det sista steget är att se till att åtgärderna blir verklighet och att ni utvärderar deras effekt.
Implementera åtgärder: Ansvariga personer påbörjar arbetet med varje åtgärd enligt handlingsplanen. Håll handlingsplanen uppdaterad om tidsramar eller ansvar ändras.
Utvärdera åtgärdernas effekt: När alla åtgärder har genomförts, eller efter en viss tid, boka in ett uppföljningsmöte med arbetsgruppen. Gå då igenom varje åtgärd:
· Har åtgärden genomförts som planerat?
· Har den löst problemet eller förbättrat situationen som avsett? Diskutera utfallet – ibland kan det vara svårt att direkt se effekt, men fråga gruppen om de märkt förbättringar.
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