NPF i arbetslivet

Exempel pa generella atgarder och universell utformning

Struktur, forutsdagbarhet &
tydliggérande pedagogik

Sakerstall att alla uppgifter besvarar:
- Vad ska goras?

- Hur ska det géras?

- Nar ska det géras?

- Var ska det goéras?

- Med vem?

- Hur lange ska det paga?

- Varfor gor vi detta?

- Vad hénder sen?

Definiera alltid startpunkt (férsta steg)
och slutpunkt (klart-kriterier)

Infor visuella arbetsfléden (tavlor,
checklistor, dashboards)
Standardisera arbetsprocesser (steg
1-2-3)

Anvand checklistor som norm - inte
undantag

Infér “nu—nasta—sen”-struktur
Skapa férutsdgbara veckostrukturer
Tydlig start- och avslutsrutin for
arbetsdag

Infér delmal i alla stérre uppgifter
Arbeta med tidslinjer och milstolpar
Minimera oplanerade féréandringar
Kommunicera férandringar i god tid
Skapa enhetlig struktur i alla digitala
system

Samla information pa ett stélle
(undvik splittring)

Infér standardiserade
planeringsmdten

Visualisera prioriteringar dagligen
Sakerstall att alla vet:

- vad som ar viktigast

- vad som kan vanta

Infér automatiska paminnelser
Arbeta med tidsblock/sprintar
Skapa tydliga éverlamningsrutiner
Infér check-in / check-out (start/slut
pa arbete)

Roller, ansvar, mandat & prioritering

Skriftlig rollbeskrivning for alla roller
Lista dver arbetsuppgifter per roll
Tydlig avgransning: vad ingar inte
En uppgift = en ansvarig

En priméar chef per person

Undvik motstridiga instruktioner
Definiera beslutsmandat tydligt
Tydlig eskaleringsvag

Klargér beroenden mellan roller
Tydlig arbetsférdelning i team

Infér prioriteringsordning (1-2-3)
Definiera vad som géller vid tidspress
Begransa antal parallella uppgifter
Tydliggdr kvalitet vs tempo

Ge exempel pa “good enough”
Uppdatera prioriteringar kontinuerligt
Dokumentera férandringar i ansvar
Undvik “allt &r viktigt”

Prioritera aktivt bort uppgifter

Ge rekommenderad startpunkt i
uppgifter

Begrénsa antal valmdjligheter
Séakerstéll samsyn mellan chefer
Infor tydlig struktur i projektroller
Tydlig ansvarsférdelning vid franvaro

Kognitiv, sensorisk & digital arbetsmilj6

Tillgang till tyst arbetsmiljo
Mojlighet att arbeta ostért
Brusreducerande hdrlurar som
standarderbjudande
Zonindelning av arbetsplats:

- fokuszon

- samarbetszon

Justerbar belysning

Undvik flimrande ljus
Minimera bakgrundsljud
Skérma av visuella intryck
Rensa visuellt stok

Strukturera digitala mappar tydligt
Infér standard fér filnamn
Begransa aviseringar/notiser
Infor “stdr ej”-princip
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Planerade tider for fragor

Minimera multitasking

En uppgift i taget som norm
Planerade fokuspass
Aterhamtning mellan uppgifter
Aterhamtning mellan méten
Tillgang till lugnt pausutrymme
Mojlighet till rérelsepauser
Madjlighet att variera arbetsstallining
Anpassa motestathet

Mojlighet till distansarbete

Matcha uppgifter med energinivéer
Tillat individuellt arbetstempo inom
ramar

Kommunikation & informationsdesign

All viktig information ska vara:

- konkret

- tydlig

- strukturerad

Anvand enkelt och rakt sprak
Undvik ironi, antydningar och
underférstadd info

Skicka agenda fére méten
Skicka material i forvag

Ha tydlig métesstruktur

Avsluta méten med:

- beslut

- ansvar

- nasta steg

Dokumentera alltid beslut skriftligt
Strukturera mejl i punktform
Begrénsa textméngd

Anvand visuella stdd (bilder, listor)
Forklara facktermer

Anpassa sprak efter mottagare
En kanal per typ av information
Undvik parallella informationsfléden
Upprepa viktig information
Sammanfatta I&dngre information
Checka forstaelse aktivt

Ge tid for eftertanke

Undvik spontana svarskrav
Tydlig feedback:

- vad fungerar

- vad ska andras

Separera sak och person

Ge steg-for-steg-feedback
Tydlig struktur i chatt/Teams

Ledarskap, HR & organisation

Schemalagda avstdmningar (inte ad
hoc)

Tydliga rutiner fér uppfdljning

Aktiv hjalp med planering vid behov
Séakerstéll att information &r latt att
hitta

Infér riktlinjer for NPF och
arbetsanpassning

Utbilda chefer i NPF och bemd&tande
Arbeta systematiskt med arbetsmiljé
Normalisera anpassningar Félj upp
arbetsbelastning regelbundet

Stall alltid fragan: “Vad behdver du?”
Anpassa introduktion:

- tempo

- innehall

Ge langre upplarningstid vid behov
Utse mentor/handledare

Skapa strukturer for stéd i vardagen
Sakerstall kontinuitet (undvik byten av
kontaktperson)

Folj upp anpassningar |6pande
Samordna mellan chefer

Skapa tydliga interna riktlinjer
Integrera NPF i arbetsmiljdarbetet
Mat och folj upp inkludering

Arbetskultur & psykologisk trygghet

Skapa klimat dar fragor &r tillatna
Normalisera behov av tydlighet
Tillat att sédga “jag forstar inte”
Tillat att sdga “jag behover paus”
Nolltolerans mot nedséattande jargong
Arbeta aktivt mot stigma
Fokusera pa styrkor

Synliggér framsteg

Tillat olika arbetssatt

Fokusera pa resultat — inte metod
Acceptera varierande dagsform
Tillat flex i energi och tempo
Uppmuntra éppen dialog

Skapa trygghet i att be om stéd
Inkludera alla i aktiviteter (eller gér
dem valbara)

Séakerstall tillgéngliga konferenser/
aktiviteter

Sprid kunskap i organisationen
Uppmuntra kollegial forstaelse
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