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Dags att tanka nytt!

For att klara vélfarden i framtiden kommer alla som har mgjlighet att ta ett
arbete att behdvas — oavsett funktionsférmaga.

Arbetsgivare, framforallt inom vélfardssektorn, star infor stora utmaningar nar
det galler rekryterings- och kompetensforsorjning. Valfarden behéver 6ka med
runt 100 000 medarbetare fram till 2026 knappt 20 000 arligen fram till 2026.
Antalet personer i arbetsfor alder ar lagt i relation till antalet barn/unga och
aldre. Farre kommer att ta hand om fler i dessa aldersgrupper. Arbetsgivare
kommer framdver att behdva tanka nytt for att skapa langsiktiga tjanster och
anstallningar i linje med verksamheternas behov, och samtidigt ta tillvara pa
vardefull kompetens oavsett funktionsformaga. Pa ratt plats ar varje person en
tillgang.

Breddad rekrytering I6nar sig inte bara for arbetsgivare inom
valfardssektorn, eller de medborgare som har behov av dess tjanster, utan for
hela samhallet. Samtidigt som kompetensforsorjningsbehoven ar stora, star
manga personer med funktionsnedsattning utanfor arbetsmarknaden. Ingen
manniska ar bara sin funktionsnedséattning, manga faktorer samverkar och
skapar forutsattningar eller hinder fér hur en kan leva sitt liv.

Manga personer med funktionsnedsattning hanvisas till olika bidrag,
sysselsattning inom daglig verksamhet eller arbetsmarknadsatgarder.

Fler mojligheter till egen forsorjning, och tillfallen att kunna bidra med sin
kompetens, genom ett arbete, kommer skapa dkad livskvalitet och en kdnsla av
sammanhang hos fler ur malgruppen.

Den har guiden &r tankt att vara ett stod pa vagen till fler langsiktigt
inkluderande arbetsplatser.

Staffan Isling
vd Sveriges Kommuner och Regioner

Malin Ekman Aldén
gd Myndigheten for delaktighet

Maria Mindhammar
gd Arbetsformedlingen
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Inledning

Under 2018-2020 har atta kommuner, i samverkan med Sveriges Kommuner
och Regioner, Myndigheten for delaktighet och Arbetsférmedlingen, genomfort
ESF-projektet “Fler viigar in — Breddad rekrytering”. Falkenberg, Orebro,
Skévde, Karlskoga, Stockholms stad, Gavle, Hudiksvall och Boras har deltagit i
projektet.

Syftet med projektet var att undersoka arbetssatt for en hallbar strategi géllande
kompetensforsorjning och inkludering av personer med funktionsnedséattning i
valfardens yrkesomraden. Syftet var ocksa att undersoka och belysa vilka
stodstrukturer som behovs for att astadkomma en langsiktig etablering pa
arbetsmarknaden for personer med funktionsnedséattning, sarskilt for dem vars
funktionssatt innebar en langvarig kognitiv och/eller intellektuell paverkan.

Det 6vergripande malet har varit att skapa och sprida erfarenheter och larande
om en verksamhetsorienterad arbetsmarknadsmodell. Projektets olika delar
syftar till att sdkra valfardens kompetensforsorjning:

Att skapa kompletterande tjanster som utgar fran verksamhetens behov.
Tjansterna kan matchas mot personer som idag finns utanfor arbetsmarknaden.

Att integrera och utforma arbetssatt som stéttar chefer och arbetsplatser i att
kunna ta tillvara arbetsformagan hos personer med funktionsnedsattning.

Att hitta kénnetecken for vad en inkluderande arbetsplats innebér i praktiken.

Alla manniskor, oavsett till exempel kén, funktionsnedsattning eller etnicitet har
ratt till att ta del av och bidra i samhéllet. Det géller ocksa arbetslivet. Det
innebar att arbetsplatser behdver utformas pa ett satt som gor det mojligt for alla
att vara delaktiga. Det framgar av artikel 27 i FN:s konvention om réttigheter
for personer med funktionsnedsattning. Las mer om konventionen pa sidan 18.

Denna guide ar till for dig som arbetar med arbetsledning, rekrytering,
arbetsmiljo, verksamhetsutveckling eller handledning. Den riktar sig éven till
dig som vill veta mer om inkluderande arbetsplatser. Var foérhoppning &r att
materialet ger dig verktyg for att kunna skapa en tydlighet pa din arbetsplats.
Vara erfarenheter under projektets gang visar att tydlighet ar bra for alla
personer, oavsett funktionsférmaga.

Guiden &r uppbyggd sa att den utgar fran ett organisatoriskt perspektiv
(arbetsplatsen) for att sedan ga over till rekrytering och vidare till enskilda
medarbetares behov av stdd.
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Att framja en inkluderande
arbetsplats

Principen om universell utformning galler &ven arbetslivet

Begreppet universell utformning ar hamtat fran FN:s konvention om réttigheter
for personer med funktionsnedsattning. Universell utformning handlar om att
produkter, miljoer, program och tjanster ska utformas pa ett satt sa att s& manga
som mojligt kan anvénda dem, utan behov av anpassning eller
specialutformning i efterhand.

| arbetslivet handlar det om att organisera arbetsplatsen och framja en
arbetsmiljo sa att sa manga som mojligt kan arbeta utifran sina individuella
forutsattningar.

Utifran FN:s konvention om rattigheter for personer med funktionsnedsattning
har en ny modell vidareutvecklats: Universell Utformning av Arbetsplatser,
UUA.

Vad ar Universell utformning av arbetsplatser?

Universell utformning av arbetsplatser ar tidig implementering av processer
som leder till utveckling av inkluderande arbetsplatser for alla. Detta istéllet for
mer normativa arbetsplatser dar man enbart fokuserar pa individuella
anpassnings- och integrationsatgarder.

Akademikerforbundet SSR driver sedan 2018, i samarbete med flera
organisationer och foretag, ett ESF-projekt for universell utformning av
arbetsplatser. De beskriver UUA pa foljande sétt: en modell dar man tillampar
en helhetssyn kring arbetsmiljo, arbetssatt och kompetensforsérjning med syfte
att skapa ett hallbart arbetsliv for alla oavsett kon, religion eller annan
trosuppfattning, sexuell 1aggning, kénsoéverskridande identitet eller uttryck,
funktionsnedsattning, etnisk tillhrighet eller alder. UUA-modellen tar hansyn
till verksamhetsutveckling, affarsnytta och rattighetsperspektiv.

Modellen innehaller foljande fokusomraden:

Fysisk arbetsmiljo

Den &r flexibel och stodjande for medarbetaren som utfor olika typer av
arbetsuppgifter. Medarbetaren kan arbeta ostort och har samtidigt tillgang till
kollegor och chefer.

Guide till inkluderande arbetsplatser 5



Social arbetsmiljo
Alla medarbetare trivs och kanner sig trygga pa sin arbetsplats.

Arbetsorganisationens utformning och ledarskap

Organisationen skapar struktur, trygghet, stabilitet och nddvéndiga friskfaktorer
enligt grundprinciper som social inkludering, delaktighet och respekt. Chefer
anpassar krav och stéd och gor det mojligt for medarbetare med olika
kompetenser och formagor att arbeta och leverera pa ett satt som &r
tillfredstallande, bade for medarbetaren och verksamheten.

Kompetensforsdrjning och rekryteringsprocesser

Medarbetarens kompetens anvands och utvecklas pa ratt satt. Metoderna for
rekryteringsarbetet ar evidensbaserade, utgar fran likabehandlingsperspektiv
och sékerstéller att alla personer oavsett kon, etnisk bakgrund, sexuell l&ggning,
funktionsnedséttning, alder eller familjesituation har mojlighet att soka lediga
tjanster. Pa detta satt breddar man rekryteringsbasen: det kraver nytankande,
exempelvis nér det galler potentialen hos personer med funktionsnedséttningar
eller personer som har lagre kunskaper i svenska. Organisationer som rekryterar
behover implementera ett kritiskt synsétt som utmanar normer och
forestélIningar.

Digitalisering

Den genomsyrar alla ovannamnda fokusomraden.

Projektet Larandeforum UUA publicerade 2019 kunskapsdversikten ”Skapa
universella arbetsplatser”. Den tar upp relevanta fragor kring arbetsmiljo,

rekrytering och ledarskap. Mer information om UUA hittar du pa
https://akademssr.se/UUA.

Forebyggande arbete for en tillganglig arbetsmiljo

Enligt Arbetsmiljolagen ansvarar arbetsgivaren for en saker arbetsmiljo och
anpassar arbetsforhallanden till medarbetarnas olika forutsattningar. | arbetet for
en god arbetsmiljo behdver arbetsgivare tillampa en metod: det systematiska
arbetsmiljoarbetet (SAM) dar man undersoker, riskbedomer, atgardar och
kontrollerar alla risker och mgjliga brister pa en arbetsplats. Arbetsmiljoverket
beskriver det systematiska arbetsmiljoarbetet som en standigt pagaende process.
| arbetet &r det viktigt att inkludera ett tillgdnglighetsperspektiv som tar hansyn
till den fysiska och den psykosociala arbetsmiljon. Malet &r att skapa
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forutsattningar for en arbetsmiljo som é&r tillganglig for alla kvinnor och méan
oberoende av funktionsféormaga.

Pa Arbetsmiljoverkets hemsida kan du lasa mer om hur du kan tanka kring
arbetet for en tillganglig arbetsmiljo. Dér kan du ocksa ta del av relevanta
foreskrifter: https://av.se.

Viktiga foreskrifter i detta sammanhang ar:

1. AFS 2015:4 — Organisatorisk och social arbetsmiljo reglerar
arbetsgivarens ansvar att férebygga ohélsa och olycksfall och framja en god
arbetsmiljo. Den organisatoriska arbetsmiljon ar villkor och forutsattningar
for att utdva ett arbete. Det inkluderar:

— ledning och styrning

— kommunikation

— delaktighet och handlingsutrymme
— fordelning av arbetsuppgifter

— krav, resurser och ansvar

Den sociala arbetsmiljon ar villkor och forutsattningar for arbetet som
inkluderar socialt samspel, samarbete och socialt stod fran chefer och
kollegor.

2. AFS 2009:2 — Arbetsplatsens utformning (ersatts av AFS 2020:1 fran och
med 1 januari 2021)

3. AFS 2001:1 — Systematiskt arbetsmiljoarbete
4. AFS 1994:1 — Arbetsanpassning och rehabilitering

Som komplement har Arbetsmiljoverket publicerat vagledningar for bade
foreskrifter om organisatorisk och social arbetsmiljo och foreskrifter om
systematiskt arbetsmiljdarbete:

— Den organisatoriska och sociala arbetsmiljén — viktiga pusselbitar i en god
arbetsmiljo. Véagledning till Arbetsmiljoverkets foreskrifter om
organisatorisk och social arbetsmiljo, AFS 2015:5. Arbetsmiljoverket,
2016.

— S forbéattras verksamhetens verksamhetsmiljo. Vagledning till
Arbetsmiljdverkets foreskrifter om systematiskt arbetsmiljoarbete, AFS
2001:1. Arbetsmiljoverket, 2018.
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Forebygg diskriminering pa arbetsplatsen genom aktiva
atgarder

Diskrimineringslagen definierar sju diskrimineringsgrunder: kon,
konsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhdrighet, religion eller annan
trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell laggning eller alder. Alla
arbetsgivare har ett ansvar att motverka diskriminering och ska verka for lika
rattigheter och méjligheter i sin verksamhet. Ansvaret beskrivs i
diskrimineringslagen och kallas for aktiva atgarder.

Aktiva atgarder ar arbetet att forebygga diskriminering och framja lika
rattigheter och mojligheter pa jobbet. Ett sadant arbete kan kopplas samman
med det systematiska arbetsmiljoarbetet. P4 samma satt innebéar det en process
dar man undersoker och analyserar risker for diskriminering, genomfor atgarder
och utvérderar resultat. Detta arbete sker med fordel genom samverkan mellan
arbetsgivare och fackliga organisationer.

Pa Diskrimineringsombudsmannens webbplats kan du lasa mer om
diskriminering i arbetslivet och arbetet med aktiva atgarder:

—  https://www.do.se/om-diskriminering/diskrimineringsforbud-inom-olika-
omraden/diskriminering-missgynnande-arbetslivet/

— https://www.do.se/stodmaterial/arbetslivet/quide-till-aktiva-atgarder-
mot-diskriminering-i-arbetslivet/

Det ar vart att uppmarksamma att det finns en stor konsskillnad i upplevd
diskriminering i arbetslivet. | en rapport fran SCB svarade 34% av kvinnor med
funktionsnedsattning att de blivit diskriminerade medan andelen méan var 22%.
(SCB; Situationen pa arbetsmarknaden for personer med funktionsnedséttning
2019)

Vad sager forskningen om en inkluderande arbetsplats?

Forskaren i handikappvetenskap Johanna Gustafsson har inom ramen for
projektet Fler vagar in — Breddad rekrytering fatt uppdraget att utveckla ett
processtod for de rekryterande chefer, medarbetarna, HR-féretradarna och
AME-personal' som deltagit i projektet. Detta arbete har lett till att man
undersokt fragan kring vad i praktiken kannetecknar inkluderande arbetsplatser
utifran de senaste rénen. En modell utvecklad av Shore et.al (2011), dar man
tittar pa tre dimensioner som mojliggdr medarbetarens upplevelse av delaktighet
och integration i en arbetsgrupp utgor grunden for inkluderande arbetsplatser.

L AME: Arbetsmarknadsenhet pa en kommun.
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Dessa dimensioner ar:
e Inkluderande klimat

o Inkluderande ledarskap

o Inkluderande praxis

Inkluderande klimat

Faktorer som bidrar till ett inkluderande klimat ar ett mangfaldsklimat och
rattvisa system. Luu (2019) beskriver en arbetsplats med mangfaldsklimat som
“en funktionsnedséattningsvanlig miljé i vilken det rader gemensamma
varderingar om vikten av inkludering av personer med funktionsnedsattning,
dar det ar forvantat att man som medarbetare bryr sig om andra medarbetare
med funktionsnedsattning, och dar anstallda med funktionsnedsattning
inte diskrimineras utan tillats frdga om och ta emot stod fran
medarbetare”.

| rattvisa system upplever medarbetare en rattvis férdelning och tillgang
till information och samhdérighet pa sin arbetsplats. Med andra ord
handlar det om att ge samtliga medarbetare mojligheten att inga i den
sociala gemenskapen pa lika villkor, att forsakra sig att information ar
tillganglig och nar alla medarbetare. Det handlar ocksa om att véardera
allas insatser lika hogt och ge samma formella réttigheter (i form av
anstéllningstrygghet och mojlighet till utveckling i arbetet).

| arbetsplatser dar det rader inkluderande klimat far fler att vaga vara
Oppna med sin funktionsnedsattning nar risken att bli stigmatiserad,
nedvarderad eller utestangd fran gemenskapen forsvinner (Gustafsson et
al., 2018). Ofta leder det till att medarbetare med funktionsnedséttning
upplever stérre optimism och hanterar utmanande situationer pa ett battre
sétt (Iwanaga et al., 2004).

Inkluderande ledarskap

I kunskapsdversikten om UUA ger Lotta Dellve, professor i arbetsvetenskap vid
Goteborgs universitet, nagra ledtradar kring ledning och organisering for en
utokad inkludering pa arbetsplatsen. Ledningar pa arbetsplatser bor sékerstélla
en rimlig balans mellan krav och resurser. Det innebér bland annat att:

e Ledningsgruppen visar forstaelse, stod och engagemang for fragor om
arbetsforhallanden och risker for exkludering genom arbetsrelaterad
ohalsa. Arbetsmiljcfragor ska alltid finnas pa dagordningen och &r
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relaterade/kopplade till frigor om verksamhetens produktion. Hélsa och
sakerhet prioriteras framfor produktionsmal.

o Ledningsgruppen sakerstaller aktiv och flodande kommunikation
genom alla organisationsnivaer avseende arbetsforhallande och tidig
identifiering av ohélsa.

| fragor, strategier och beslut som paverkar arbetsforhallanden och hélsa
konsulterar ledningsgruppen relevanta parter (medarbetare, fackliga
organisationer) och experter (till exempel foretagshalsovard).

Inkluderande praxis

Johanna Gustafsson konstaterar att ett inkluderande arbetsklimat uppnas nar
arbetsgivaren stimulerar kommunikation och delaktighet i beslutsfattande och
genom att skapa upplevelser av samhdrighet i arbetsgruppen samtidigt som
medarbetarens “unikhet”? vérderas i organisationen.

Chefer med erfarenhet av att anstélla personer med funktionsnedséttning
beskriver vikten av att visa omsorg om den anstalldes valbefinnande. De pekar
aven pa betydelsen av den anstélldes utveckling pa arbetsplatsen — att
medarbetaren ska fa utvecklande uppgifter och uppleva meningsfullhet i arbetet.
En lardom som lyfts fram &r att man som chef maste utveckla en forstaelse for
det som man kanske inte ar van vid, det annorlunda, och inte utga fran sig sjalv
som referensram utan forsoka sétta sig i en annan persons satt att tdnka och
fungera. Utifran denna forstaelse for medarbetarens behov kan man sedan
utveckla strategier som mojliggor delaktighet pa arbetsplatsen for medarbetaren,
bland annat i planering av arbetet for att stimulera inkludering.

Kom igang pa din arbetsplats

Léagg till ett tillganglighetsperspektiv i det systematiska arbetsmiljoarbetet nar
du undersoker och utvarderar den organisatoriska och sociala arbetsmiljon.
Inledningsvis kan ni diskutera foljande fragor:

e Vemlvilka arbetar inte har?
e Varfor ar det s&?

e Utgar vi fran att medarbetare &r olika och att vi har olika behov i var
verksamhet?

2 »Unikhet” dr dversittningen av det engelska begreppet Unicity.
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e Ardet ok att ha olika behov och olika forutsattningar for att utfora sina
arbetsuppagifter?

e Bidrar vara normer och varderingar till ett inkluderande klimat?

e Arinformation och kommunikation tillgangliga for alla?

e Arvéra motesformer tillgangliga? Kommer alla till tals?
Ovning
Bege dig ut pa arbetsplatsen med en kamera (din mobil racker gott!) och
fotografera miljoer, instruktioner, anordningar, skyltar, mébler och sa vidare.
Ta foto pa bade sadant som gor det mojligt for fler att arbeta pa din arbetsplats
och sadant som kan innebéra ett hinder. Ta cirka 30 minuter for att ga runt pa
arbetsplatsen med dessa nya ”hinderglasdgon”. Enskilt eller grupper, till
exempel tva och tva. Samla sedan alla for att presentera och motivera sina val
av bilder for varandra pa en storre skarm.
Tips pa fordjupning

e Den partsgemensamma féreningen Suntarbetsliv &r ett stod for

arbetsgivare inom kommun- och regionsektorn. Pa deras webbplats
finns flera anvéndbara verktyg, indelade i olika teman:

— Systematiskt arbetsmiljoarbete

— Fysisk arbetsmiljo

— Organisatorisk och social arbetsmiljo
— Kommunikation

— Ledarskap och organisation

— Hallbar rehabilitering

www.suntarbetsliv.se

e Organisationer som ingar i Nationell Samverkan for Psykisk Hélsa
(NSPH) star bakom webbplatsen Hjarnkoll for 6kad kunskap och
Oppenhet kring psykisk ohélsa, bland annat i arbetslivet. Via Hjarnkoll
kan du boka en ambassador for ett utbildningstillfalle om psykisk
ohdlsa, riktad till arbetsgivare och medarbetare. Ambassaddrer finns
Over hela landet.

www.hjarnkoll.se
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¢ Tillsammans med Make Equal har SBAB utvecklat Respekttrappan —
7 steg for mer inkluderande arbetsplatser. Med detta verktyg kan
organisationer och arbetsgrupper éva pa och diskutera tillganglighet,
delaktighet och jamlikhet i arbetslivet.

www.respekttrappan.se

e P& SKR:s webbplats finns information om arbetsmiljo, arbetsratt, avtal,
ledarskap, I6nebildning samt personal- och kompetensforsérjning riktad
mot kommuner som arbetsgivare.

www.skr.se

Personer med funktionsnedséattnings egna upplevelser i
arbetslivet

Referensgrupp av personer med egen erfarenhet fran arbetsliv och
funktionsnedsattning

Fler vagar in — breddad rekrytering har haft tillgang till en referensgrupp
bestaende av personer som har en funktionsnedséttning och erfarenhet fran
arbetsliv. Referensgruppens roll har varit att bidra med sina egna erfarenhet och
har bestatt av totalt 19 personer varav 10 kvinnor och 9 man och sammansattes
for att representera en spridning avseende kon, etnicitet, geografi och alder.
Personerna har intervjuats antingen via fysiska tréaffar, via telefon eller via mail.
Vissa har traffats i grupp och diskuterat utifran foljande fragestallningar:

e Hur ska en bra och valkomnande arbetsplats vara?
e Har du jobbat pa en sadan arbetsplats?
e Vad var det som gjorde att det kéndes bra?

Hé&r kommer en sammanstallning av deras svar i citatform:

- ”Arbetsplatsen ska vara 6ppen och vilkommande. En medarbetare ska
inte bli sarbehandlad pa grund av att hen har ett anstéllningsstod. Alla
ska raknas som en fullvardig arbetstagare med samma rattigheter och
skélig 16n”.

- ”En accepterande foretagskultur pa en arbetsplats dér alla far vara sig
sjalva skapar trygghet. Det &r viktigt att halla isar den professionella
yrkesrollen och personliga egenskaper”.

- Tidigt under anstallningen ska en medarbetare fa en introduktion av en
mentor, bli visad runt och fa hélsa pa alla. Att fa svar pa féljande fragor
ar viktigt: hur funkar praktiska saker? Vilka sociala koder géller? Alla
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ska kédnna sig socialt inkluderade redan fran borjan. Det innebér att man
bjuds med pa fika och till andra formella eller informella sammanhang.
Man ska ingd i ett kollegialt sammanhang, dar man marker av tidens
gang och foljer med i arstidernas véaxlingar som t.ex. sommarledighet
och julmiddagar. Detta giller dven for praktikanter”.

”Hogt i tak. Alla ska kdnna att de kan sédga vad de tinker. Allas rost ar
lika mycket vard. Pa en arbetsplats har medarbetare olika roller och det
ska inte finnas osynliga strukturer”.

”Man anvéander personer pa rtt satt. Allas olikheter tas tillvara. Vi har
alla styrkor och svagheter, oavsett diagnos. Det dr viktigt att man inte
blir sedd som en funktionsnedséattning utan fér den kompetens och
kunskap man har, det man ar anstalld for. Man bade far och tar
ansvar”.

”Det &r en fordel om arbetsgivaren visar flexibilitet. Det kan till
exempel handla om att anpassa arbetstider”.

”Det ar fordelaktigt om det sker en 6ppen dialog mellan arbetsgivare
och medarbetare kring vilka anpassningar som behévs. Medarbetaren ar
oftast expert pa sina forutsattningar och egna behov. | detta
sammanhang ar det viktigt att inte bara lagga fokus pa hindren som
forekommer utan ocksa ha i minne vad den anstillde kan och &r bra pa”.

”Skapa en Oppen staimning frdnkopplad fran roller, positioner och
hierarki. Det ska gé att prata med alla pa arbetsplatsen”.

Referensgruppen har dven beskrivit sin syn pa ett bra ledarskap:

Hur ska en bra chef vara?
Vad &r det som gor hen bra?

”En chef ska vara dppen, flexibel och inkluderande. Hen fér inte tillata
att diskriminering sker pa arbetsplatsen. En chef ar mansklig, lyhérd
och gor inte skillnad pa folk. Hen ser medarbetarens styrkor och
positiva egenskaper som en tillgang for arbetsplatsen/tjansten. En chef
ska ocksa vara reflekterande, inte minst om sin egen roll. En chef har
inte alltid rétt och bor vara redo att tdnka nytt”.

”En chef maste kunna sin verksamhet. Det innebér att hen ser vad som
hinder ”pé golvet” och ser till att personalen har rétt utbildning”.
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”En chef ska vara tydlig, prestigelos och inte konfliktradd. Kan vara
bade chef och “kompis” och forstar skillnaden”.

“Har ett lagaffektivt bemotande. Forstar moralfilosofi, etik”.

Myndigheten for delaktighets undersékningspanel for personer med
funktionsnedséattnings syn pa hinder i arbetslivet

Myndigheten for delaktighet genomforde 2017 en undersékning éver vilka
hinder personer med funktionsnedsattning upplever i arbetslivet.

28 procent upplever ofta hinder, 53 procent sallan och 16 procent upplever
aldrig nagra hinder. De som har svarat ofta eller séllan fick en féljdfraga om
vilken typ av hinder de upplever:

Svart att anpassa arbetet efter mina behov (tid,.. I 39
Lokalerna &r inte tillgdngliga I 7
Bematandet fran mina arbetskamrater I 01
Bemotandet fran min chef GGG 19
Informationen dr inte tillgédnglig GGG 17
IT-systemen &r inte tillgangliga IEE———— 11
Vet inte/vill inte svara I 7

Inte tillrackligt med tolkstod W 4

Annat I 32

0 10 20 30 40
Procent (%)

MFD 2017

De samlade upplevda hindren visar att det géller hinder som:
o Attityder hos chefer och medarbetare.
e Bemgtande fran chefer och medarbetare.
o Kunskap och erfarenhet.
e Svart att anpassa arbetstider, tempo.
e Efterslapning av atgarder som undanrojer hinder.

e Arbetsuppgifterna var fel matchade.
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o Arbetstagarens utbildning, erfarenhet och psykologiska faktorer
som sjélvkansla och sjalvfortroende.

Sa har uttrycker sig nagra av de svarande:

»Jag har ett dolt funktionshinder och eftersom det inte syns utat forvantas jag
alltid kunna géra exakt samma saker som alla andra, som att bland annat delta i
grupparbeten. Det finns heller ingen forstaelse for att jag inte orkar vara social
pa gemensamma studiedagar, till exempel pa raster, luncher, middagar utan jag
forviantas alltid delta.”

”Personalmoten tex. halls under oorganiserade, stokiga och hogljudda former.”

”Kollegorna forstér inte hur viktigt det ar for mig att de anvéinder mikrofonerna
vid méten, det slarvas hela tiden. Jag orkar inte tjata, sa jag har slutat delta pa
motena.”

”Jag gillar att arbeta alldeles for mycket och har svért att begrdnsa mig. Jag har
manga uppgifter och har allt i huvudet hela tiden. Jag skulle behéva ha det mera
begransat, alltsa farre uppgifter. Men jag vet inte om det ar maojligt att krava i
min position.”

Guide till inkluderande arbetsplatser 15



Rekrytera inkluderande

Nar du har behov av att rekrytera personal - tank efter vad som langsiktigt
behovs pa arbetsplatsen. Kan det vara sa att den rekryteringensprocess ni har
idag utesluter personer med funktionsnedséttning? Det &r &ven l4tt att tdnka att
behovet ser ut som det alltid gjort, men om du tar dig tid att bredda din
rekrytering kanske resultatet blir annorlunda.

Har kommer nagra enkla tips pa hur du kan géra din rekrytering mer tillganglig
for personer med funktionsnedséattning.

Utmana dig sjalv

Noggrannhet och analysférmaga hanger inte pa 6gonkontakt — fokusera pa
formaga istéllet for pa hindren. Att anstalla en kvinna eller man med en
funktionsnedsattning kan vara en stor mojlighet till utveckling. En ny person
kan tillféra nya perspektiv, erfarenheter och kunskaper. Okad méngfald berikar
arbetsplatsen for alla.

Tank bredare

Leta bredare och tank att du ska hitta rétt person, oavsett kon etc till ratt
arbetsmoment. Det finns sékert ett antal intressanta personer déar ute som kan
l6sa uppgiften. Var 6ppen for att ratt person inte behdver vara den forvéantade.
Fokusera pa kompetensen.

Ifrdgasatt kravprofilen

Det ar latt att beskrivningen av arbetsuppgifterna nar man soker en ny
medarbetare blir en lang onskelista. Men vad kraver arbetsrollen konkret?

Vad ar det for uppgifter personen ska losa? Vad kravs for att utfora arbetet pa
ett bra sétt?

Téanker du sa blir kravprofilen exaktare och ofta betydligt kortare. Med
kravprofilen som checklista genom hela rekryteringen undviker du att det &r
forutfattade meningar som styr — och dina chanser att rekrytera ratt person okar.

Formella meriter mot personliga egenskaper

Nér det galler personer med funktionsnedséttning kan det av olika anledningar
brista i de formella meriterna, exempelvis arbetslivserfarenhet eller hdgre
utbildning. Ett sétt att bredda sokfaltet for att hitta ldmpliga kandidater kan
darfor vara att 1dgga fokus pé personliga egenskaper, dven kallat “mjuka
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kompetenser”. Mjuka kompetenser édr séllan kopplade till ett specifikt yrke eller
en arbetsuppgift. De ar snarare egenskaper och formagor som ar 6verforbara till
olika yrken och arbetsuppgifter, exempelvis formagan att uppmarksamma
detaljer, noggrannhet eller att man &r 6ppen for att prova nya idéer och
arbetssétt.

Vissa tjanster har formella krav som man inte kan bortse ifran, exempelvis att
man maste ha en examen fran en viss utbildning. Det galler dock langt ifran alla
jobb. Overvag vilka formella krav och meriter som behovs for tjansten och vég
detta mot vilka personliga egenskaper och formagor som kréavs for jobbet som
ska utforas.

Beratta att du ar 6ppen for inkludering

Var 6ppen med att du forsoker ge optimala forutsattningar for dina medarbetare
att gora sitt jobb oavsett funktionedséttning eller inte, exempelvis att du ar
beredd att anpassa arbetet och utifran personens behov.

Olika verktyg for att rekrytera inkluderande

e Utforma din platsannons pa ett nytt satt. P4 Arbetsformedlingens
webbplats kan du fa tips och hjalp att skapa platsannonser utifran ett
nytt tank.

Gor plats annonsen

o Arbetsformedlingen har tagit fram ett verktyg som kan stotta dig i att
tanka utifran mjuka kompetenser.

Mjuka kompetenser pa Arbetsformedlingens webbplats prioritera mjuka
kompetenser och lyckas med rekryteringen.
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Att stodja den enskilde
medarbetaren

Behov av stod pa arbetsplatsen &r olika for alla. Stod till medarbetare som har
en kognitiv funktionsnedsattning maste anpassas individuellt efter varje persons
behov. Darfor ar det grundlaggande att stodet utformas i nara samrad med den
person det géller.

Fraga efter stod i organisationen néar du behéver det, men involvera alltid den
enskilde medarbetaren. Ta dig tid att sitta ner och lyssna och stall 6ppna fragor.
Hur ser personens optimala arbetssituation ut? Nar har det fungerat bra tidigare?
Vilka forvantningar har hen pa dig som chef? Pa de andra medarbetarna? De sju
fragorna nedan hjalper dig sedan att sékerstélla att samtalet landar i tydlighet
om vad som forvantas av er bada.

De sju fragorna

Du kan med fordel anvéanda en tydliggérande pedagogik pa arbetsplatsen.
Oavsett vilken situation det géller, infor ett mote eller en arbetsuppgift, ar det
viktigt for medarbetarna att fa svar pa dessa sju fragor:

e Vad ska jag gora?

e Varska jag vara?

e Med vem ska jag vara?

e Hur lange ska det halla pa?
e Vad ska hénda sedan?

e Vad ska jag ha med mig?

e Varfor ska jag gora det?

Du kan fa inspiration fran podden, Madelene och Freddot om ett tillgangligt
arbetsliv. Podden tar upp bade arbetsgivarens och den enskilde medarbetarens
perspektiv. Du hittar den pa NSPH?® webbplats.

Madelene och Freddot om ett tillgdngligt arbetsliv

33 Nationell Samverkan for Psykisk Halsa.
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Moten

Kallelser/inbjudningar
Var “rakt pa sak”, skriv tydligt vad motet ska handla om och vad som forvintas

av deltagarna. Vill du att din medarbetare ska vara med pa ett mote skickar du
en kallelse till motet via mejl istéllet for att ndmna det i forbifarten i korridoren.

Den som skriver kallelsen eller inbjudan kan anvénda sig av verktyget | DO
ARRT for att gora den s tydlig som mojligt.

e | —Intention. Varfor halls métet? Vad ar syftet?

o DO - Desired outcome (6nskat resultat). Vad ska motet resultera i? Vad
ska gruppen veta eller gora nér motet ar slut?

e A - Agenda. Vilka aktiviteter eller punkter ska gruppen ga igenom for
att na malet (DO) och i vilken ordning?

e R —Roller. Vilka roller behtver deltagarna ta for att motet ska bli
effektivt? Vad forvantas av deltagarna?

o R —Regler. Vilka regler behéver finnas for métet (mobiler, respekt for
tider osv)?

e T —Tid. Datum och tider fér métet och eventuellt tider for paus.

Exempel pa motesstruktur

En bra och tydlig agenda och métesstruktur ar bra for alla. Syftet ar att halla
tider, att beslut blir tydliga och att de som vill far komma till tals. Det finns en
metod som &r utarbetad inom kvinno-, miljo- och fredsrorelsen. Den anvands
ocksa inom folkbildningen, bland annat inom den svenska folkhdgskolan.
Metoden syftar till att dels moten blir mer effektiva men ocksa mer
demokratiska sa att alla far komma till tals — oavsett funktionsférmaga och
tidigare erfarenhet av motessituationer.

Nagra saker att tdnka pa infor motet ar:

Vilket slags mote ar det vi ska ha? Forvéntas vi ta beslut? Finns information
som ska formedlas? Eller &r det mer ett avstdmmande mote for att komma
samman eller diskutera saker? Ska motet vara ett kreativt skapande mote?

Inventera och sortera upp punkterna for motet. Vad maste vi ta denna gang och
vad kan laggas pa ett senare mote?

Detta kan ni med férdel gora redan innan dagordningen skickas ut. Ni kan ocksa
gora det gemensamt i borjan av motet.
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Roller for motet

For att méten ska fungera sa bra som mojligt behover ni utse olika roller eller
funktioner for motet. Det ar vanligt att man kallar dessa for underlattare*

— Métesunderlattare. Haller i ramarna for motet. Presenterar
dagordning, ser till att alla kommer till tals, t.ex. genom talarlista.
Fordelar ordet och sammanfattar. Ser till att motet nar framat, inte
fastnar i oandliga diskussioner. Foreslar till exempel rundor eller
bikupor (tva och tva) for att underlatta allas deltagande i
diskussionerna.

— Tidsunderlattare. Ser till att tidsramarna halls med exempelvis en
Time Timer, fysisk eller som app, eller med en tidtagarfunktion. Den
sager till i god tid innan en punkt natt sin tidsgrans.

— Enstamningsunderlattare kanner av stdmningen i rummet. Vid behov
foreslar den korta pauser, hamtning av kaffe, vadring eller en kort
ovning dar alla ror eller stracker pa sig.

— Ensekreterare ansvarar for att andra forstar vad som sags och bestams
pa motet. Hen skriver protokoll och renskriver detta efter motet.

Andra arbetsledningstips

Har har du som arbetsledande chef fler tips pa hur du kan gora for att vara
tydlig. Nedanstaende ar generella tips, som ansvarig behover du dock ta reda pa
vad varje individ har behov av.

Att ge aterkoppling: Gor en avstamning muntligt, om ni inte kommit Gverens
om annat satt. Bekrafta konkret om nagot ar bra eller om nagot behover goras
pa annat sétt eftersom det kan vara svart att lasa av pa egen hand.
Aterkopplingen gor det majligt att forandra eller forbéattra insatsen till nésta
gang.

Att ge instruktioner: Att ge tydliga instruktioner &r A och O. Det kan till
exempel vara hur ett arbetsmoment ska ga till, var ett verktyg ligger, vem
medarbetaren ska traffa som den aldrig har traffat forut eller hur en resvég kan
se ut. Att fotografera kan vara en bra metod for tydlighet. For att géra det &nnu
tydligare kan man med fordel fotografera det som ska instrueras. Ta din mobil
och fotografera exempelvis den person som din medarbetare ska tréffa.

4 Fran engelskans facilitator.
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Att organisera den fysiska arbetsplatsen: Placera saker i den ordning de
anvands, lagg saker som ska anvandas tillsammans pa samma stélle. Det ger ett
naturligt flode och gor det lattare att komma ihag nésta steg av en uppgift.

Den hjarnvanliga arbetsplatsen

Arbetsmiljoverkets kunskapssammanstillning ”Den hjarnvénliga arbetsplatsen
— kognition, kognitiva funktionsnedsittningar och arbetsmiljé” (2014)
sammanfattar arbetsmiljorelaterade hinder for medarbetare med kognitiv
nedsattning utifran olika perspektiv eller problematik. Sammanstallningen
utgar fran sprak, snabbhet, uppmarksamhet, emotion, mental trétthet och
kognitiv formaga eller intelligens. | rapporten identifierar man olika principer
for att identifiera och eliminera hinder som uppstar i arbetsmiljon. De olika
principerna kan anvéandas i samtal med medarbetaren for att komma éverens om
vilka arbetssétt som passar for hen. Principerna som presenteras nedan ska ses
som stdd i att hitta ratt anpassningar for medarbetaren. Tillsammans valjer ni de
angreppssétt som fungerar och utvarderar efter hand.

Tydligg6rande av information
For att vi ska kunna ta emot information och omvandla den till nagot

meningsfullt, kan méangden information behdva begransas. Vi kan ocksa
behdva anvanda klarsprak.
Praktiska exempel

Se till att samtal ar faktabaserade och undvik uttryck som skulle kunna vara
forvirrande och tolkas bokstavligen. Till exempel “han kastade sig in i
tavlingen”. Var ocksé medveten om att skdmt och sarkasm kan tolkas
bokstavligen.

Tank sa har:
e Meningar behdver hallas korta och vara tydliga och koncisa.
e Hall moten pa samma dag och tid varje vecka.
e Forklara hur Iangt varje méte kommer att vara.
e Kontrollera regelbundet att medarbetaren forstar uppgiften pa ratt satt
o Se till att det finns enkla instruktioner I&ttillgangliga

e Uppfdljningsmoten dar ni gar igenom prestationer behover vara
konstruktiva. Du behover ocksa kanna av medarbetarens formaga att
tolka positiv och negativ aterkoppling.
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Forbattra och forstark sensoriska stimuli

Att forbattra och forstarka det sensoriska hos en person innebér att personen
anvander flera sinnen. Har innebér det att géra informationen tillganglig genom
att stimulera olika sinnen.

Praktiska exempel
e Justera volymen for att forstarka ljudet
o Justera ljusstyrkan for att forstarka seendet

¢ Anvand tydliga konstraster nér du visar bild och text for att forbattra
hur personen tar emot informationen.

Genom att samtidigt rikta sig till olika sinnen (multimodal presentation)
underlattar du forstaelsen. Vi anvander ofta olika sinnen automatiskt genom att,
utover det vi sager, anvanda oss av blickar, ljud, kroppssprak och berdring.

Praktiska exempel

e Ge information som text, bild och ljud samtidigt.
o Se till att presentationen kan synkroniseras med eventuella hjalpmedel,
exempelvis program som laser upp text fran skarm.

Kontextuellt stod

For att underlatta for medarbetaren att vara uppméarksam pa och komma ihag
information, kan man placera ”ledtrddar” i omgivningen. Ledtrddarna kan vara
paminnelser eller finnas i anslutning till den aktuella informationen. Principen
blir sérskilt viktig nar man talar om mer ”dolda” kognitiva aktiviteter, som till
exempel minne.

Praktiska exempel

Se till att medarbetaren far traffa en mentor en stund varje dag for att ga igenom
de dagliga uppgifterna. Tillsammans med mentorn gar medarbetaren igenom
viktiga saker, till exempel

e arbetsuppgifter som ar genomfdrda och skriver ned de uppgifter som
inte & genomforda och ndr de ska vara klara.

e Skriva en lista med det som behdvs infor nésta mote.
e  Gar igenom eventuella formular som anvénds steg for steg.

e Anvander digitala schemapaminnelser.

Guide till inkluderande arbetsplatser 22



Optimal anstrangning

Det ar viktigt att hitta en balans mellan maximal anstrangning och vila. Att ha
lagom mycket att gora och varken underskatta eller 6verskatta en persons
formagor. Det galler Gver bade langre och kortare tidsintervaller.

Praktiska exempel

o Erbjud flexibel arbetstid.

e Om mojligt, lagga ett schema utifran personens forutsattningar,
exempelvis att undvika tidiga morgnar.

o Att det finns mojlighet och acceptans for extra pauser under

arbetsdagen.
o GOr det mojligt for fysisk aktivitet, till exempel lunchpromenader och
friskvard.
Socialt stod

Forutom det sociala stdd som arbetsledare och kollegor innebar kan det vara bra
att prata om hur personens natverk utanfor arbetet ser ut. Finns det goda
forutsattningar dar som kan kopieras i arbetsmiljon? Finns bra saker pa arbetet
som kan utvecklas inom personens natverk?

Praktiska exempel

e Utse en fast handledare eller mentor pa arbetsplatsen.

o Se till att ha aterkommande uppféljningar med chef, mentor eller
handledare.

o Seftill att vid behov samarbeta med andra som finns i personens sociala
natverk, exempelvis varden och boendestddijare.

o Se till att skapa medvetenhet om olika funktionssétt hos arbetsgruppen.
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Konventionen om rattigheter for
personer med funktionsnedsattning

Alla méanniskor har méanskliga réttigheter och grundldggande friheter. Personer
med funktionsnedsattning har genom tiderna, haft det svarare att fa sina
rattigheter uppfyllda. Darfor antog FN ar 2006 Konventionen om réttigheter for
personer med funktionsnedséttning. Konventionen innehaller inga nya
rattigheter, utan fortydligar vad som kravs for att personer med
funktionsnedséttning fullt ut ska fa sina rattigheter uppfyllda som alla andra.

Konventionen bekréaftar ett perspektivskifte — fran att ha sett personer med
funktionsnedsattning som mottagare av godtycklig valvilja till att vara
rattighetsbérare som har frihet att géra egna val och ha kontroll dver sina liv.
Konventionen utgar ifran att funktionshinder uppstar nar en person med
funktionsnedsattning méter hinder i miljon. Det kan till exempel vara en trappa
utan ramp, ett teveprogram som inte ar textat eller en hiss som saknar
punktskrift eller tal. Ratten till stéd och service ar ett annat exempel som ocksa
kan behovas for att méjliggora delaktighet och att vara inkluderad i samhallet.

| Sverige galler konventionen sedan ar 2009. Sverige ska darmed se till att
rattigheterna i konventionen blir verklighet och att funktionshinder undanrgjs. |
detta har bade staten, kommunerna och regionerna ett ansvar. Dessa aktorer
kallas darfor i konventionen for skyldighetsbérare.

Artikel 27 om ratten till arbete

Artikel 27 i konventionen faststéller att personer med funktionsnedsattning har
ratt till arbete pa samma villkor som andra. Rétten omfattar att kunna fortjana
sitt uppehalle genom fritt valt eller antaget arbete pa arbetsmarknaden och i en
arbetsmiljé som ar 6ppen, som framjar integration och ar tillganglig for
personer med funktionsnedséttning.

For att mojliggora detta ska det offentliga genomfora foljande:

a) Forbjuda diskriminering i arbetslivet pa grund av funktionsnedséttning.

b) Skydda ratten for personer med funktionsnedsattning, pa lika villkor
som andra, till rattvisa och gynnsamma arbetsvillkor.

c) Sakerstalla att personer med funktionsnedsattning kan utdva sina
arbetsrattsliga och fackliga rattigheter pa lika villkor som andra.
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d) Maojliggora att personer med funktionsnedséttning far tillgangliga stod
som arbets- och yrkesvagledning, arbetsformedling, yrkesutbildning
och vidareutbildning.

e) Fréamja anstélining och befordran for personer med
funktionsnedséattning pa arbetsmarknaden och hjalp med att finna,
erhalla, bibehalla och aterga till en anstallning.

f) Framja egenforetagande och utveckling av kooperativ.
g) Anstélla personer med funktionsnedsattning i den offentliga sektorn.

h) Framja anstéllning av personer med funktionsnedséttning inom den
privata sektorn genom andamalsenliga riktlinjer och atgarder, vilka kan
omfatta program for positiv sarbehandling, stimulansatgarder och andra
atgarder.

i) Sakerstalla att skalig anpassning pa arbetsplatsen erbjuds personer med
funktionsnedsattning.

j) Framja att personer med funktionsnedsattning tillagnar sig
arbetserfarenhet pa den 6ppna arbetsmarknaden.

K) Framja program for yrkesinriktad och yrkesmassig rehabilitering,
bibehallande i arbete och aterintrade i arbete for personer med
funktionsnedsattning.
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Terminologi

Har beskrivs de vanligaste termerna inom funktionshinderomradet.

Funktionshinder

Begransning som en funktionsnedsattning innebér for en person i relation till
omgivningen.

Funktionsnedséttning
Nedsattning av fysisk, psykisk, sensorisk eller intellektuell funktionsformaga.

Funktionstillstand

Tillstand hos en personens kroppsfunktioner och kroppsstrukturer samt férmaga
till aktivitet och delaktighet.

Universell utformning

Utformning av produkter, miljéer, program och tjanster sa att de ska kunna
anvandas av alla i storsta mojliga utstrackning utan behov av anpassning eller
special utformning. Det ar en forutsattning for att personer med
funktionsnedsattning ska kunna delta i samhéllet pa lika villkor som andra.

Tillganglighet

Tillganglighet betyder olika saker i olika sammanhang. Inom
funktionshinderomradet betyder det att skapa mojligheter for alla, oavsett
funktionsférmaga, att kunna delta i samhallet pa jamlika villkor. I FN:s
konvention om réttigheter for personer med funktionsnedséttning beskrivs
tillganglighet med tre utgangspunkter:

1. 1ett utvecklingsarbete ska utgangspunkten vara universell utformning.

2. Det som redan finns i samhallet ska gradvis forbattras genom att utveckla
och tillampa krav och rekommendationer for tillganglighet.

3. Det ar viktigt att genom skéliga atgarder undvika att diskriminera personer
med funktionsnedséttning.
Alternativa format

Information ska erbjudas i lattlast version, inl&st version, i punktskrift, stor stil
och som tillgangliga elektroniska dokument. For vissa fungerar aven bildstod.
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Kognitiva formagor

Inom det internationella standardiseringsarbetet har en guide tagits fram for att
sakerstalla att hansyn tas till kognitiva formagor vid framtagande av produkter
och tjanster.

Kognition &r integrering och bearbetning av information, vilket innefattar
abstrakt tdnkande och att organisera tankar samt resonemang, analys och syntes
(ICF: b164). Kognition ar komplex och omfattar ett antal psykiska funktioner
(ICF: bl):

1. Overgripande psykiska funktioner sdsom intellekt, medvetande, energi
och motivation.

2. Specifika psykiska funktioner sasom:
— Perception (formaga att kanna igen och tolka stimuli).

— Uppmarksamhet (formaga att bibehalla, skifta och/eller dela
uppmarksamhet).

— Inlérning.

— Minne (férmaga att registrera, lagra och/eller aterhamta information
efter behov).

—  Sprak (férmaga att producera och forsta).
— Formaga att resonera.

— Formaga att losa problem.

— Formaga att fatta beslut.

- Lasformaga.

3. Affektiva (kdnslomassiga) funktioner.
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