Namndemansgarden

Checklista riskbruk och skadligt bruk

- for chefer och HR

For dig som arbetsgivare finns stora vinster med att forebygga och agera tidigt
innan negativa konsekvenser uppstar pa arbetsplatsen, som exempelvis
misskotsamhet eller att en medarbetare utvecklar ett beroende. Ett forebyggande
arbete borjar med en tydligt skriven policy som ar latt att forsta och dar det finns
ett samforstand kring regler och krav. Den ska vara tydligt kommunicerad till

medarbetarna.

Checklistan ar ett stod for att
uppmarksamma individer och gora det
mojligt att agera tidigt. Samtalen med
medarbetaren ska fokusera pa det som
sker och/eller de konsekvenser det far
pa arbetsplatsen, inte att reda pa om
det finns en problematik eller inte.

Checklistan hjalper dig som chef eller
HR att identifiera beteenden och
signaler som kan peka pa riskbruk eller
skadligt bruk, men som ocksa skulle
kunna ha andra orsaker. Tidiga
signaler pa riskbruk och skadligt bruk
kan till stora delar 6verensstimma med
signaler pa ohilsa eller medarbetare
som inte mar bra pa grund av
exempelvis stress, psykisk ohilsa eller
livsavgorande hiandelser (skilsmassa,
separationer, sjukdom i familjen etc).

Malet ar att stiarka dig i din roll, ge
hjalp att tyda signaler och ge stod for
hur chefen ska/ bor agera. En
arbetsgivares och dirmed dven chefens
ansvar ar att:

o Se till att arbetsplatsen ar trygg och
saker

e Leda och fordela arbetet

¢ Bedoma tjanstbarheten
¢ Klarldagga behov av rehabilitering

Det ar aldrig arbetsgivarens/chefens
ansvar att stilla diagnos eller med
bestimdhet siga att det finns en
problematik. En utredning ska
genomforas av professionell personal.

Sa fungerar checklistan

Checklistan ar uppbyggd pa 31 signaler
med maxpoingen 52. Den ar baserad
pa faktorer som okar risken for
riskbruk/skadligt bruk pa tre olika
nivaer:

e Prestation/beteende
¢ Individ

¢ Organisatoriska forutsattningar

Varje signal ar podngsatt fran 3 till 1,
baserat pa risken att det finns en
problematik. Ju hogre poidng en fraga
tilldelats desto starkare ar kopplingen
till en problematik och dven
allvarlighetsgraden i signalen och den
eventuella misskdtsamheten. Det totala
antalet poang avgor vilket forslag till
atgird du far.
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Nedan finns fyra allvarliga situationer listade, dir arbetsgivaren
behover agera oavsett om det har nagon koppling till en problematik
eller inte. De bedoms sa pass allvarliga att det inte finns utrymme for
nagon tvekan. Det innebar inte att det finns ett riskbruk/skadligt
bruk/beroende men de ar var och en for sig sa allvarliga att de kan
leda till arbetsrattsliga konsekvenser.

Situationer som kraver agerande

Ej arbetsfor/tjanstbar exempelvis pa grund av paverkad/misstankt
paverkad/doft av alkohol pa arbetet

Forskingring av pengar
Stold pa arbetet (t ex lakemedel, fruktkassa etc)

Forsaljning av illegala preparat pa arbetsplatsen

Har néagot av detta hént, agera sa har:

Ta hjalp av er policy

Bedom tjanstbarheten (arbetsgivaren ar ansvarig for sakerheten pa
arbetsplatsen)

Dokumentera det intraffade
Kontakta personalansvarig/HR/arbetsgivarorganisation

Samtal med medarbetaren om det intraffade — ska alltid ske

Eventuellt ga vidare med utredning for att ta reda pa orsaken

www.namndemansgarden.se



Namndemansgarden

Checklista riskbruk och skadligt bruk

Prestation/beteende - 3 poang (varje ikryssad ruta ger 3 podng)

Forandrad prestation, kapacitet och/eller ojamn arbetskvalitet

]

Aterkommande berusad i samband med sociala aktiviteter eller kundrepresentation D

Spelar om pengar under arbetstid

Totalt poiang

Prestation/beteende - 2 poéng (varje ikryssad ruta ger 2 poang)

Okad sjukfranvaro, kort'- och langtidsfranvaro

Misskotsamhet av tider, t ex tdnjer pé flextiden eller forsvinner frin arbetsplatsen
Missar eller slarvar med tider/deadlines
Irritation/humorsviangningar/kénsloméssiga variationer/hamnar litt i konflikter
Uppvisar onormal trotthet

Soker semesterdagar/tjanstledighet samma dag eller i efterhand

Forskott pa 16n, minst tva tillfallen senaste aret

Kontaktar chefer/kollegor pa kvallar, helger eller natter via mejl eller telefon?

Totalt poang

Prestation/beteende - 1 podng (varje ikryssad ruta ger 1 poang)

Drar sig undan
Okoncentrerad
Surfar pé webbsidor med oldmpligt innehall, exempelvis porr eller spelsidor

Totalt poang

Individ - 2 podng (varje ikryssad ruta ger 2 podang)
Tidigare skadligt bruk/beroendes

Mycket kraftig muskeltillvaxt4

Totalt poing
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Individ - 1 poang (varje ikryssad ruta ger 1 poang)
Psykisk ohilsa — pagdendes

Stress/0kad stresskinslighet

Soémnbesvaré

Lanar pengar av kollegor, minst tv4 tillfallen senaste aret
Arbetar overtid”

Pratar omfattande/mycket om spel om pengar och dataspel
Mycket stort fokus pa traning, kost och hilsa8

Langvarig smarta?

Kronofogden gor l6neavdragte

Alltid tuggummi/munspray/halstabletter

HE NN

Totalt poang

Organisatoriska forutsattningar - 2 podng (varje ikryssad ruta ger 2 poang)
Tillgdnglighet pa arbetet!2

Tillatande alkoholkulturs
Resor i tjansten

Skiftarbete

HinjnEn

Representation med alkohol+

Totalt poang

Sammanstiallning totalt poang
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Hur ska du agera?

Nar checklistan ar ifylld, utifrdn det som uppméarksammats pa arbetsplatsen,
riaknas den sammanlagda poangen ihop for vigledning till agerande (se nasta
sida).

Om det finns kryss under
Prestation/beteende - 3 poang

kan det vara aktuellt med arbetsrittsliga atgirder om det intréaffade
bryter mot befintlig policy.

Utredning och arbetsrittsliga dtgarder bor foregas av en diskussion
med personalansvarig/HR/ arbetsgivarorganisation.

Dokumentera det intraffade
Samtal med medarbetaren ska ske — tydliggor vad som galler

Folj upp att den 6nskade forandringen sker — pétala eventuellt
fortsatt problematiskt beteende

Eventuellt klandra

G4 vidare med utredning av orsaken kring en eventuell
problematik

Om det finns kryss under
Prestation/beteende - 1-2 poéng

ar det ett beteende som medarbetaren har och som ger negativa
konsekvenser pa arbetet.

Utredning och eventuella arbetsrittsliga atgdrder bor foregds av en
diskussion med personalansvarig/HR/arbetsgivarorganisation.

Dokumentera det intraffade

Samtal med medarbetaren bor ske — tydliggor vad som
galler/uttryck din oro 6ver det du ser

Folj upp att den onskade forandringen sker — patala eventuellt
fortsatt problematiskt beteende

G4 vidare med utredning av orsaken kring en eventuell
problematik
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1-5 poang

Det finns signaler pé att nagot paverkar medarbetaren. Det finns anledning att skiarpa
uppmairksamheten. Dokumentera om nagot paverkat arbetsplatsen. Ett samtal med fokus
péd bekymmer/omsorg kan genomforas i syfte att visa medarbetaren att denne ar sedd (se
Om samtalet).

6-12 podng

Det finns en risk for ohélsa och eventuell problematik hos medarbetaren som kan ge
negativa konsekvenser pa arbetsplatsen framdver. Det dr dags att 6ka uppmarksamheten
och dokumentera vad som paverkat arbetsplatsen.

Gor en sammanstillning av de signaler som finns, eventuell oro och hur det paverkar
arbetsplatsen. Ett problemfokussamtal (se Om samtalet) genomfors utifran det som
péverkar arbetsplatsen. Har det inte paverkat arbetsplatsen kan ett bekymmer/
omsorgsamtal genomforas (se Om samtalet). Det visar medarbetaren att denne ar sedd
och beteendeforandringen ar uppméarksammad. Efter ett samtal ar det viktigt att det foljs
upp for att sikerstilla att eventuella 6nskade forandringar genomfors.

13-30 poang

Det finns flera signaler som pekar pa problematik och/eller ohilsa som det finns
anledning att agera p4, och ni som arbetsgivare kan behdva utreda ett eventuellt behov av
rehabilitering. Om majoriteten av poiangen finns pa 2:or eller 3:or ar det storre risk att det
finns en problematik. Dokumentera det som synliggjorts och de samtal som genomfors.
Kontakta personalansvarig/HR/arbetsgivarorganisation for att fi information om vilken
hjélp och stod arbetsgivaren har och vad som eventuellt kan erbjudas. Samtalet med
medarbetaren ska rora det chefen ser/sett och upplever. Fokus ska vara konsekvenserna
pé arbetsplatsen.

Samtalet bor fokusera pa den forandring som 6nskas (problemfokus, se avsnittet
Samtalet) utifrdn konsekvenserna pa arbetsplatsen. Ett samtal med medarbetaren ska
alltid foljas upp for att sidkerstilla att 6nskade forandringar genomfors. Var tydlig med det
ansvar som arbetsgivare har nir det giller att ta reda pa orsaken till att det paverkar
arbetet.

30-52 poang

Signaler pekar tydligt mot att medarbetaren inte fungerar fullt ut pa arbetsplatsen och att
det sannolikt paverkar arbetsplatsen redan idag. Det kan bero pa riskbruk eller skadligt
bruk men det kan inte uteslutas ha andra orsaker. Har bor en utredning om orsaker
genomforas. Om chefen inte agerat tidigare ar det definitivt dags nu. Konsultera policyn
och kontakta personalansvarig/HR/arbetsgivarorganisation for att f4 information om
vilken hjalp och st6d arbetsgivaren har tillgéng till och vad som eventuellt kan erbjudas.

Samtalet med medarbetaren ska rora det chefen ser/sett och upplever. Fokus ska vara
paverkan pé arbetsplatsen. Samtalet bor fokusera pa den forandring som 6nskas
(problemfokus/val och ansvar, se Om samtalet) utifrdn konsekvenserna pé arbetsplatsen.
Ett samtal med medarbetaren ska alltid féljas upp for att sdkerstélla att de forandringar
du 6nskar fullf6ljs. Var tydlig med det ansvar som arbetsgivare har nar det giller att ta
reda pa orsaken till att det paverkar arbetet.
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Om samtalet

Nir du ska genomfora ett samtal ar det viktigt att ha forstaelse for att den bild du
som chef har av verkligheten sillan eller aldrig delas av medarbetaren. Samtalet
ska handla om det som du som chef uppmarksammar, kinner och upplever:

¢ Vilka konsekvenser ar synliga?
e Har nagot hint pa arbetsplatsen?

¢ Finns det en oro 6ver medarbetarens beteende/agerande?

Patala eventuella brister — chefen ska aldrig stélla en diagnos. Ta hjilp av
professionella utredare for att ta reda pa vad som kan vara orsaken. Ingen av
fragorna i checklistan kan ségas vara ett bevis pa att det finns ett
riskbruk/skadligt bruk utan de kan ge ett stod i att det ar 1age att agera. Antingen
genom att skiarpa uppmarksamheten, genomfora ett samtal eller bade och.

Nar det giller samtal kan de delas in i tre nivaer. Tyngdpunkten i samtalet kan
variera beroende pa méalsattningen med samtalet och kan dven genomforas i en
kombination av varandra:

Bekymmer/omsorg

Chefen visar att medarbetaren ar sedd och berattar om sin oro eller sitt
bekymmer angdende medarbetaren. Anvands med fordel i situationer dar
det finns en oroskénsla men inget konkret har intraffat pa arbetsplatsen.

Problemfokus
Tydliggor det som syns/hors/upplevs/kianns for att uppna en forandring i
beteende. Har ar det viktigt att vara tydlig med hur arbetsgivaren ser pa

fortsattningen och vad som blir nasta steg, exempelvis en utredning.

Val och ansvar

Tydliggor vad arbetsgivaren/chefen forvantar sig, exempelvis det
oacceptabla i att ett beteende fortgar, och vad konsekvenserna blir om en
forandring inte sker. Eventuella arbetsrattsliga konsekvenser (aktuella
sakerstills med HR/arbetsgivarorganisation). Den yttersta konsekvensen
ar att det kan leda till anstéllningens upphorande. Arbetsgivaren maéste
kunna leva upp till de konsekvenser som presenteras for medarbetaren.
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Tank pa det har nar samtalet genomfors:

e Fokus i samtalet, oavsett niva, ar pa det som paverkar arbetsplatsen. Stéll de
krav arbetsgivaren kan stélla utifran det ansvar som finns.

o Utga fran begreppet tjanstbar/arbetsfor, det ger mojligheter att agera tidigt.

e Fundera kring vilken mélsidttning samtalet ska ha. Visa medarbetaren att
denne ar sedd, uppna en forandring eller tydliggora konsekvenserna av en
medarbetares val?

e Anvind arbetsgivaransvaret: arbetsplatsen ska vara trygg och siker, leda och
fordela arbetet och férebygga ohilsa hos dina medarbetare.

e Var tydlig och hall dig till de fakta som finns (franvaro, misskotsamhet,
forandringar mm). Fakta ar det chefen sjélv sett, hort, upplevt eller en kinsla
som finns (exempelvis oro).

e Lyssna in medarbetaren och fa medarbetaren att berétta genom att stilla
oppna fragor. Var tydlig med den eventuella forandring som medarbetaren
forvantas gora.

e Folj alltid upp samtal och de fordndringar som medarbetaren behover gora.

e Dokumentera samtalet.

En vanlig oro infor ett samtal dr att medarbetaren kommer forneka,
komma med bortforklaring eller starka reaktioner. Fornekelse kan
hanteras genom att hilla fokus pa det som sker pa arbetsplatsen, inte
huruvida det finns en problematik eller inte. Genom det agerandet
minskas dven risken for reaktioner i form av ilska och aggressivitet. Ett
annat satt att hantera reaktioner ar att anvanda sin yrkesroll och koppla
det till sin profession och inte till sig sjdlv som person: I min egenskap
som chef, med ansvar for sakerheten, behover jag lyfta det hiar med dig...”

Bortforklaringar kan hanteras genom att anvanda tekniken
bekrafta/lamna. Bekrafta det som ségs och lamna det genom att ga tillbaka
till det som ar problemet, exempelvis:

’Jag hor att du sager att bussen var sen idag igen (bekrdfta) men din
arbetstid borjar kl 08.00 och dé férvantar jag mig att du ar pa plats da.
Hur du l6ser det, det lagger jag mig inte i. Det vi pratar om ar att du
behover vara pa plats nér arbetstiden borjar” (Idmna).

Sammanfattning i nagra konkreta tips:

e Talaijag-form: "Jag upplever, jag ser...”

e Lyssna aktivt — still 6ppna fragor, vaga vara tyst och vinta pa svaret

e Var tydlig — linda inte in dig i omskrivningar/metaforer

e Tank pa ditt kroppssprék — titta i 6gonen och var vind mot den du
pratar med, visa intresse, undvik slutet kroppssprak som armar i kors

e Stidm av att du forstatt riatt — be den du pratar med sammanfatta
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Fotnoter

1.

N oo

10.

11.
12.

13.
14.

Ofta uppstér ett monster i korttidsfranvaro dar franvaron ar kopplad till 16n, helg. Ofta svarverifierade
dkommor: migrian, magont och ryggont.

Samtal eller mejl utanfor arbetstid ofta med kritik eller sanningar. Kan missténkas vara skrivna under
paverkan eller vid olampliga tider pa dygnet.

Det finns koppling mellan utvecklande av ldkemedelsproblematik och tidigare alkoholberoende men kan
dven rora sig om aterfall till tidigare problematik eller byte av preparat.

Kraftig muskeltillvaxt pé véldigt kort tid. 10-15 kg pd 3 manader. Hudbristningar vid armhalan ar vanligt.
Angest, depression, panikattacker och/eller psykiatriska diagnoser (exempelvis ADHD, bipolaritet).

Kan framkomma vid t ex medarbetarsamtal.

Arbetar 6vertid for att tjina mer pengar, arbeta ikapp med de ordinarie arbetsuppgifterna som inte hunnits
med eller for att kunna spela pa arbetet nér inte chef/kollegor finns pé plats.

Pratar mycket omfattande om sin traning — tar upp en stor del av personens liv.

Medarbetare med l&ngvarig smarta som behandlas med receptforskrivna likemedel 16per en 6kad risk att
utveckla ett beroende av dessa.

Kan vara ett tecken pa skulder som ar kopplade till exempelvis spel om pengar eller en rérig ekonomisk
situation. Det kan skapa en stor stress hos medarbetaren oavsett om det ar kopplat till ndgon form av
problematik.

Kan vara ett forsok att dolja en alkoholdoft eller en eftersatt hygien.

Tillgdnglighet kan rora sévil alkohol (t ex hotell och restaurang) som narkotiska/lugnande preparat
(vérden).

Sociala aktiviteter dar alkohol serveras eller dr en del av arrangemanget i stor utstriackning.

En omfattande representation dir alkohol &r en del av representationen. Kan innebéra 6kade kostnader for
alkohol i utldgg och/eller hoga kostnader i relation till antalet deltagare.
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