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SKH:s nyckelprocess
Processbeskrivning for systematiskt arbetsmiljoarbete SAM

Beskrivning av nyckelprocesser vid SKH

Beskrivningen av nyckelprocesser ar en del av det systematiska kvalitetsarbetet. Syftet &ar att kvalitetssékra utbildning, forskning och
verksamhetsstod/administration genom att ha tydliga processer, dar olika steg framgar samt vilka funktioner och organisatoriska enheter
som ar involverade i processen. Kopplat till nyckelprocesserna finns rutinbeskrivningar som mer i detalj anger vad t.ex., en institution,
amnesenhet eller en avdelning ska géra inom respektive handelse. Rutinbeskrivningarna utvecklas av dem som &r involverade i processen.

Till varje nyckelprocess finns en matris. Syftet med matrisen ar att 6vergripande tydliggdra hur en process foljs upp och utvecklas. |
matrisen anges vilken process som omfattas, malet med processen, vilket underlag som anvands for att folja upp, var resultatet av den
uppféljningen stams av och analyseras samt vem/vilka som ansvarar for att atgarder vidtas utifran den uppféljning som har gjorts. |
matrisen anges ocksa de styr- och stoddokument som kan kopplas till processen.
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Matris for processen
Process Overgripande Mal Styr- och Avstamning och | Underlag for
atgardsansvar stoddokument uppféljning uppféljning
Systematiskt Beslutas i En god arbetsmiljo for Arbetsmiljopolicy Arbetsmiljskommittén Arbetsmiljoplaner och

arbetsmiljdarbete arbetsmiljoplanerna

Respektive chef i enlighet
med Arbetsmiljo-
delegationerna

anstéllda och studenter.
Innefattar bade social,
organisatorisk och fysisk
arbetsmiljo.

Rutiner for
systematiskt
arbetsmiljdarbete

Policy och riktlinjer for
handl&ggning av &renden
som ror trakasserier,
sexuella trakasserier eller
kréankande sérbehandling

Rutin for rehabilitering
Sékerhetsrutin

Rutin for riskbeddmningar
Mall for arlig
arbetsmiljéhandlingsplan

och uppféljning

Rutin for arbetsskada och
tillbud

Fordelningsordning
arbetsmiljéuppgift

Végledning och checklista
vid hemarbete

(AMK)

Verksamhetsdialoger,
Ledningsgruppen

uppféljning av dessa pa
bade lokal och central
niva.
Medarbetarundersokni
ng av olika slag,
Studentundersokning,
PU-samtal,

Avdelningsméten

Dialog mellan
chef/medarbetare
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Processbeskrivning inklusive rutiner

Processen beskriver det systematiska arbetsmiljoarbetet och de riktlinjer och policys som ger stod i uppféljningen.

Funktioner och organisatoriska enheter som ar involverade i processen
Alla medarbetare och chefer pa SKH med stod av HR.

ESG/andra nationella standarder och riktlinjer

ESG 2:1 Larosatet sakerstéller att de tillhandahaller en framjande miljo som ger undervisande personal méjlighet att utveckla saval sin
pedagogiska kompetens som sin amneskompetens, samt forutséttningar att bedriva sitt arbete pa ett effektivt satt.

Styrdokument

Arbetsordning inklusive delegationer av arbetsmiljéansvar, strategisk plan, arbetsmiljopolicy, riktlinjer for systematiskt arbetsmiljoarbete,
verksamhetsplaner.

Stoddokument

Policy och riktlinjer for handlaggning av arenden som ror trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande sarbehandling, Rutin for
rehabilitering, Sakerhetsrutin, Mall for arlig arbetsmiljohandlingsplan och uppféljning, Rutin for riskbedémningar, Mall for arlig
arbetsmiljohandlingsplan och uppf6ljning. Rutin for arbetsskada och tillbud, Férdelningsordning arbetsmiljoéuppgift, Policy och checklista
vid hemarbete.

Externa parter

Foretagshalsovarden eller annan extern aktor ska anlitas nar kompetens internt inte racker for det systematiska arbetsmiljoarbetet eller for
arbetet med arbetsanpassning och rehabilitering.
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Stodsystem
Ej aktuellt.

Forutsattningar och narliggande processer och rutiner

Mycket av det systematiska arbetsmiljoarbetet (SAM) bedrivs kontinuerligt i den dagliga verksamheten genom arbetsplatstréaffar,
introduktion av nyanstallda, utbildningar, rehabilitering och anpassning, skade- och tillbudsrapportering, friskvard mm.

Arbetsgivaren ska dessutom systematiskt planera, leda och folja upp verksamheten pa ett satt som sékerstaller att kraven pa en god
arbetsmiljo uppfylls. SKH ska bedriva ett systematiskt arbetsmiljoarbete, dvs. underséka arbetsmiljon och vid behov genomféra
forandringar och folja upp om arbetsmiljon forbattras. Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska omfatta alla forhallanden i arbetsmiljon,
bade fysiska, organisatoriska och sociala. Arbetet ska utforas i samarbete med de anstéllda samt skyddsombud och
studerandeskyddsombud. Det systematiska arbetsmiljoarbetet ska alltid tas i beaktan och féras in i enhetens verksamhetsplan.
Arbetsmiljoarbetet vid htgskolan ska integreras i den normala planerings- och uppfoljningsprocessen.

Hur jamlikhet (inkl. jAmstalldhet) beaktas i processen

En framjande miljo k&nnetecknas av en god fysisk och psykosocial miljo som tar hansyn till likabehandlingsaspekter. Likabehandling och
aven jamlikhet ska beaktas i saval kartlaggning, tgarder som uppfoljning. Jamlikhet och jamstéalldhet inkluderas i varje steg i SAM.

Hur hallbar utveckling beaktas i processen

En god arbetsmiljo framjar ett hallbart arbetsliv.

Hur student- och doktorandperspektiv beaktas i processen

Studentrepresentanter ingar i arbetsmiljokommittén. Studerandeskyddsombud deltar pa arbetsmiljoronder, Studiemiljounderskning
vartannat ar for uppfoljning av studiemiljon.
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MBL

Arbetsgivaren ar skyldig att genomfora forhandlingar med arbetstagarorganisationerna innan beslut om viktigare forandringar fattas inom
verksamheten eller om arbets- och anstéllningsforhallandena for en eller flera arbetstagare dndras. Fortlopande information lamnas till
arbetstagarorganisationerna om hur verksamheten utvecklas (enligt MBL, Lagen om medbestdmmande, och rutiner for information och
forhandling vid SKH).

Handelser i processen med utgangspunkt i styr- och stoddokument
samt rutiner for de funktioner och organisatoriska enheter som ar
involverade | processen

1. Inhamtande av information/material/kartlaggning

Aktiviteter:
«  Uppfoljning foregaende ars AM-plan (verksamhetschef ansvarar)
* medarbetarundersokning (HR-avdelningen ansvarar)
+ studiemiljoundersokning (UA-avdelningen ansvarar)
» medarbetarsamtal/Planerings- och utvarderingssamtal (verksamhetschef ansvarar)
+ institutions-, avdelningsmaten (arbetsplatstraffar) (verksamhetschef ansvarar)
» redovisning av skador och tillbud (HR-avdelningen ansvarar)
» redovisning av sjuktal (HR-avdelningen ansvarar)
» arbetsmiljéronder/skyddsronder (FAS ansvarar)

2. Lokala arbetsmiljoplaner

Aktiviteter:
+ Lokala arbetsmiljoplaner tas fram gemensamt i personalgrupperna, dels genom uppféljning av foregaende ars arbetsmiljoplan
och dels genom information som framkommit enligt ovan, pkt 1. Se riktlinjer for Systematiskt arbetsmiljoarbete.
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» Institutionernas, avdelningarnas och &mnesenheternas arbetsmiljoplaner ska vara rektor/hégskoledirektdr och
Arbetsmiljokommitté tillhanda senast 31 augusti varje ar, se mall for arlig handlingsplan och uppfdljning

3. Gemensam arbetsmiljoplan fér SKH

Aktiviteter:
«  Utifran lokala planer tar Arbetsmiljokommittén fram en gemensam arbetsmiljoplan for SKH, denna beslutas senast 31 december
varje ar

» arbetsmiljékommittén forankrar férslag till arbetsmiljoplan i ledningsgrupp och forvaltningens ledningsgrupp innan beslut av
rektor, se mall for arlig handlingsplan och uppf6ljning

4. Arbetsmiljoplanerna ar ett underlag for Verksamhetsplanerna, se process for Verksamhetsplan

5. Uppfoljning av SAM

Aktiviteter:
+  Uppfdljning av atgarder/arbetsmiljohandlingsplaner sker kontinuerligt pa institutions-, amnesenhets och avdelningsméten och infor
att ny plan tas fram nastkommande ar pa respektive institution/amnesenhet/avdelning
«  Uppfoljning av atgarder/arbetsmiljohandlingsplaner sker dven i verksamhetsdialogerna
+  AMK féljer upp den gemensamma planen minst tva ganger per ar

6. Uppfdljning av processen
«  AMK féljer en gang per ar upp att rutinerna enligt ovan genomforts. Lampligen foljs foregaende ars systematiska arbetsmiljoarbete
upp pa forsta motet for aret.

Uppfdljning och utveckling av nyckelprocessen

HR-avdelningen ansvarar for att arligen gora en uppféljning i dialog med verksamheten.
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Processpil for nyckelprocessen
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2024-02-07

* HR-avdelningen planerar insatser for uppféljningar i det systematiska arbetsmiljoarbetet.
« Chefer ansvarar foér och planerar for aktiviteter kopplat till det systematiska arbetsmiljéarbetet i enlighet med arshjulet

¢ Dialogen i vardagen

¢ Regelbundna méten

 Planering- och utvarderingssamtal
® Programutvarderingar

¢ Skade- och tillbudsrapporter

o Skyddsronder

¢ Medarbetarundersokning

e Studiemiljoundersokning

AN

o Atgirda det som gar omedelbart
* Planera in de atgarder som inte kan genomféras nu i institutionen/avdelningens handlingsplan férarbetsmiljé. Vad? Vem? Nar?
* Mer systematiska problem som institutionen/avdelningen inte kan I6sa sjélva férs upp till nésta niva

JANG

* Ansvarig chef ger individuell dterkoppling
* Ansvarig chef aterkopplar insatser pa avdelningsniva
* HR/AMK aterkopplar insatser pa 6vergripande niva

* Folj regelbundet upp arbetsmiljohandlingsplan pa gemensamma moten
* Har atgarderna utfors.

* Har de gett effekt? Behover vi gora annorlunda?

* Institutions- avdelningsmoten,

* Verksamhetsdialoger

* AMK foljer upp Overgripande plan samt att ovan genomforts

_J

* Processen foljs upp varje ar
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