Handbok f6r att genomféra OR-processen (Ordning & Reda)

Processmdéte — genomférandet

Bérja med att berétta om bakgrunden E /|

till OR-processen. X — ///\
! \
S

Tuttava ar en arbetsmetod utarbetad av Institutet fér Arbetshygien i Helsingfors och
som anpassats till svenska férhallanden av IVL, Svenska Miljéinstitutet AB och som
darefter vidare utvecklats i Dalarna till OR-processen (Ordning & Reda). Utvecklingen
har skett i ett projekt genomfért inom Tema Arbetsliv vid hégskolan Dalarna samt
Arbetslivsinstitutet.

OR-processen eller helt enkelt Ordning & Reda ar en arbetsmetod som pa ett enkelt
och konkret satt hjalper foretag att fa just battre ordning och reda. OR-processen ger
méatbara férbattringar i produktivitet, kvalitet och trivsel. Olycksfall férebyggs och det
dagliga arbetet I6per mer effektivt och man far 6kad I6nsamhet med ordning och
reda.

OR-processen anpassas individuellt till varje féretag. Enkelt uttryckt kommer man
dverens om ett antal goda rutiner man vill ska rada pa arbetsplatsen. Dessa skapas
av hela personalen. Under hela processen deltar en arbetsmiljékunnig person (t ex
en arbetsmiljdingenjér) som ledning och stéd och som aven sammanfattar
diskussionerna till nya rutiner. Efter en tid mats hur val de nya rutinerna fungerar.
Finns det brister tas det fram en handlingsplan éver hur problemen kan atgérdas.

Arbetssattet i OR-processen ar en utmarkt ingang till att fa féretag/organisationer att
komma igang med den process som innebar att systematiskt arbeta med sin
arbetsmiljé enligt Arbetsmiljéverkets féreskrift AFS 2001:1 — Systematiskt
arbetsmiljdarbete.

Metoden har prévats pa smafdretag (upp till 50 anstallda) inom olika branscher med
goda resultat. Metoden har visat sig fungera lika bra inom en verkstadsindustri som
inom ett aldreboende eller ett IT-féretag. Metoden och arbetssattet ar generellt, det ar
bara de omraden och faktorer som berdrs av processen som skiljer sig inom olika
branscher.
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Nedan redovisas exempel pa bilder som kan anvédndas i inledningen till processmdtet:

OR-processen
Ordning och reda for béattre arbetsmiljé

OR-processen
Ordning och reda for béttre arbetsmiljé

Processarbetet (4 — 6 manader)
¥ Introduktionsméte/workshop med all personal (3 timmar)
»Sammanstalining och avrapportering
»Matning 1 (1-2 timmar) — méatgrupp
»Matning 2 (1 timma) — matgrupp
»Matning 3 (1 timma) — matgrupp

»"Att ga vidare” — moéte (all personal 1-2 timmar)

OR-processen
Ordning och reda for béttre arbetsmiljé

Rutinerna ska:

> Beskrivas i en "positiv” anda
» Vara accepterade av alla

OR-processen
Ordning och reda for béttre arbetsmiljé

Undersékning

A/

Genomférande

OR-processen
Ordning och reda for béattre arbetsmiljé

Utvarderad metod

Effektivt sétt att arbeta med ordning och reda
Skapar en trivsammare arbetsmiljé

Forebygger olycksfall

Gynnar kvalitet och produktivitet

Som en del i det systematiska arbetsmiljdarbetet

Y V.V VYV VY

Redogér fér OR-processen som en del i ett systematiskt
arbetsmiljdarbete.

Beratta om att processen tar 4 — 6 manader i ansprak

» Processledaren tar pa sig att sammanstalla/skriva
rent de "goda rutinerna”
Mellan varje méte bér det ga 4 — 6 veckor
Efter matning ett gérs en handlingsplan
Aterkoppling efter varje méatning
Vad h&nder sedan? Introduktion till SAM!

YV V VY

Rutinerna beskriver hur man ska géra och inte vad man
inte ska gora!

Gruppen maste na koncensus!

Peka pa likheten med SAM.

Sammanfatta férdelarna med metoden.
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Det har behover du:

Métesrum med plats for alla samt med tillrackligt utrymme och med
sadan yta pa vaggarna att det gar att fasta tapper med tejp (totalt 4-5
meters langd).

Styvt fargade papper (min130 gram), tillklippta i formatet ca 20 x 15 cm.
Ca 75 stycken av en farg (bld) och ca 25 stycken av en annan férg
(r6da).

En rulle maskeringstape.

Bladderblock eller whiteboardtavla.

Bilder om OR-processen pa OH eller lagrade pa dator. Téank pa att det

inte ar sjalvklart att alla féretag har en OH-projektor eller dataprojektor.

Digitalkamera f6r dokumentation samt for "actionbilder” till rapporten.
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Ca 10 stycken tuschpennor av typen whiteboardpennor.
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Arbetssteg och tidsatgang — Introduktionsméte med workshop

Processarbetet kan genomféras pa ca tre timmar. Det som erfarenhetsmassigt tar 1angst tid ar
diskussionen om vad som kommer att bli nya goda rutiner.

Start Aktivitet Material Kommentar
och
tidsom-
fattning
00.00 Vad &r OR-Processen lllustrationsbilder Redovisning for all personal som ska
och vad ska vi gora i (OH eller PP) medverka i processen.
dag?
Syfte och mal har tidigare definierat
Syfte och Mal med ledningen. Lat garna chefen
beratta om detta.
Vad ar en rutin?
En rutin ar ett fastlagt arbetsséatt som
positivt paverkar arbetsmiljo, kvalitet,
produktivitet och trivsel. De rutiner som
OR-processen ska definiera ar sadana
rutiner som inte finns/fungerar i
dagslaget men som alla vill ska
Fragor? realiseras.
00.15 Definiera omraden att Tuschpenna Icke fysiska omraden kan vara
arbeta med inom Bladderblock / arbetsmetoder, férhalliningssatt, IT-
processen — bade fysiska | whiteboard struktur etc.
omraden samt "andra’—
skriv ned omradena pa Processledaren skriver ned de omraden
bladderblock eller som personalen tar upp.
whiteboard -
Na enighet om att de omraden som
tagits fram ar de réatta.
00.45 Jobba i grupp om tva - tre | Bla lappar + Under tiden som grupperna arbetar
personer. Skriv ned alla | tuschpennor skriver processledaren ned alla
de rubriker som tagits rubrikomraden pa réda lappar — ett
fram. Ga sedan runt i Réda lappar + tape | omrade per lapp. Dessa fastes darefter
lokalerna och notera upp med tape i en lang rad pa vaggen.
goda idéer om nya Samtidigt fastes ett 10-tal extra
rutiner. Redovisa tapebitar bredvid varje réd lapp.
kortfattat (stédord) pa bla
lappar. Alla lappar sétts upp dven om de kan
uppfattas som dubletter.
01.30 Da grupperna ater- Alla lappar ska upp — aven om det

kommer till motes-
rummet uppmanas de att
fasta upp sina blaa lappar
med stédord under
respektive rubriklapp.

Genomgang av bla
lappar. Lat grupperna
fortydliga och forklara —
vid koncensus — befést
rutinen. Pabdrja
formuleringen av rutiner.

kanns som den egna lappen redan finns
pa plats skriven av en annan grupp.

Man maste na koncensus avseende
vad som &r en god rutin!

Processledaren for anteckningar pa
varje bla lapp — stéd fér minnet att
formulera rutinen.

OBS —inga lésningar i nulaget — endast
rutiner!
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02.45 Sammanfattning av OH-bilder pa Efter motet stéller processledaren
dvningen — forklara vad méatprotokoll mm. samman rutinerna och skickar éver dem
som nu kommer att ske. fér accept/andringar/tillagg etc.

Visa upp hur ett

méatprotokoll med

handlingsplan kan se ut. Matning 1 bdr bokas in 4 — 6 veckor
efter workshopen. Stéll inga krav pa att

Lat nagot ska vara genomfort till dess. Det

féretaget/organisationen kommer &nd4 att ha skett en del saker.

vélja ut 2 — 3 personer till

matgruppen.

Rekommendera att chef

och skyddsombud ingar.

Boka tid fér méatning 1.

03.00 Slut
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Da foretaget/organisationen aterkommit med acceptans pa de goda rutiner som processledaren
formulerat stalles dessa samman i ett matprotokoll. Exempel pa ett sddant redovisas nedan:

* k k k k k kK kK k k k¥ k¥ k *k k kk * * * *x %

OR-processen

Méatprotokoll
Beddm varje arbetsrutin enligt féljande:

Vi lever upp till rutinen 105p Foretag:
Vi klarar rutinen f6r det mesta P

Vi klarar inte att leva upp till rutinen Op Datum:
Deltagare:
Goda rutiner Poang Vad kan goéras for att Vem Néar ska
battre leva upp till ansva- det vara
rutinen? rar? klart?

Hér beskrivs respektive rutin i klartext

SISIENISISIFR

Fortsattning....

* k k k k k kK kK k k k k k k kk *k * *x *x %

Arbetssteg och tidsatgang — matning 1

Vid den férsta méatningen gar méatgruppen igenom protokollet, diskuterar och arligt svarar pa fragan
huruvida:

» Vilever upp till rutinen
» Viklarar rutinen f6r det mesta
» Viklarar inte att leva upp till rutinen

Som processledare ar det viktigt att matgruppen kanner att de redan fran bérjan tar fullt ansvar for
genomgangen. Ge alla var sitt protokoll, uppmana dem att ta upp den férsta fragan (rutinen) till
Overvagande och sitt darefter tyst till gruppen kommit igang.

Lat gruppen satta ut de poang som motsvarar hur rutinen efterlevs och da en femma eller nolla delas
ut stall da fragan vad som maste gdéras for att na en 10-poéngare. Hjalp till med tips / exempel etc. D&
man bestamt sig for atgard skrivs den in i matprotokollet tillsammans med namn pa ansvarig och
realistiskt fardigdatum.

Acceptera ej att ansvaret Iaggs pa en grupp utan krav att en person far ansvaret att genomféra den
beskrivna atgarden.

Efter att hela protokollet gatts igenom kan man rakna samman uppnadda poéng. Processledaren tar
pa sig att sammanstalla protokollet och skicka dver det da detta ar klart. Processledaren tar &ven fram
en graf som beskriver antalet podng som uppnatts vid matningen i relation till teoretiskt méjliga
poéngsaldo. Denna graf uppdateras efter varje méatning.

Nedan redovisas ett exempel pa poangsaldo efter tre matningar. | exemplet skulle 42 goda rutiner
inféras vilket ger ett maximalt poangsaldo pa 420 poéng.
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Den férsta matningen tar 12 - 2 timmar att genomféra — framst beroende pa att man da skapar
handlingsplanen. Efterféljande matningar, dd man mater mot den beskrivna rutinen och den
atgardsplan man faststéllt, gar pa kortare tid — rékna med ca 1 timma.

Att-ga-vidare mote

Efter att féretaget/organisationen genomfért den tredje métningen ar det 1ampligt att ha ett nytt méte
med hela arbetsgruppen/personalen. Processledaren gar igenom resultatet och pekar pa de
forbattringar som skett. En diskussion inleds med all personal dar fragan om hur man nu kan fortsatta
tas upp. Exempel pa ett fortsatt arbete kan vara:

» Definiera nya rutiner enligt OR-modell
» Se over hur det systematiska arbetsmiljdarbetet fungerar — starta upp en SAM-process

Att ta steget 6ver i en full SAM-process ar inte sa svart efter att man arbetat med OR inom
foretaget/organisationen da arbetsséttet i OR och SAM till stora delar paAminner om varandra:

Referens:

Lars Klusell, arbetsmiljdingenjér och certifierad ergonom (Eur.Erg).
SVERKO Svensk Ergonomikonsult, Leksand.

www.sverko.se
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