STORA OSYNLIGA LISTAN
PA JOBBET

OM LISTAN

Denna lista innehaller exempel pa det vi i boken “Allt vi inte ser” bendmner som osynligt ar-
bete. Det handlar om arbete dar ingen har fatt det formella ansvaret men &nda ar det alltid
nagon som loser uppgifterna. Oroande ofta dr den har "ndgon” alltid samma person(er). Aven
om de hér informella uppgifterna kan vara sma var for sig, blir det latt valdigt manga timmar
nar de samlas.

Listan innehaller dven sadant som boken "The No Club: Putting a Stop to Women’s Dead-End
Work” bendmner som "non-promotable work” och "non-promotable tasks”. Begrepp som pa
svenska enklast dversatts till icke-meriterande arbete och icke-meriterande arbetsuppgifter.

Det vill sdga uppgifter som:

e hjdlper foretaget eller organisationen du arbetar pa, men som inte ingar i din faktiska
arbetsbeskrivning eller i féretagets/organisationens huvudsakliga uppdrag

e ofta gérs i skymundan

¢ inte krdver nagra sarskilda specialkunskaper

¢ inte leder till nagra professionella fordelar fér den som utfér det.

Det handlar om saker som att ta anteckningar pa méten, introducera nya kollegor, férbereda
moten och fixa med fika. Alltsa, delar av det vi i var bok kallar fér osynligt arbete.

Har har vi, tillsammans med vara féljare, kunder och samarbetspartners férsékt samla allt

osynligt arbete vi kommer pa. Saknas nagot? Mejla till ida@makeequal.se, sa sammanstaller
vi och adderar i nasta uppdatering.
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HUR LISTAN KAN ANVANDAS:

1. Det &r viktigt att hela arbetslaget arbetar tillsammans med att kartldgga det osynliga
arbetet. Men i det har forsta steget jobbar ni var och en fér sig.

e Fylli det alternativ du tycker passar bist in pa dig. Ar du eller gér du som punkterna i
listan? For varje punkt, fundera pa hur ofta du ar eller gor som i beskrivningen: alltid,
ofta, sallan eller aldrig. Stryk eller strunta i punkter som inte ar aktuella pa ditt jobb eller
som formellt ingar i nagons tjanst och arbetsbeskrivning. Strunta ocksa i saker som ni
redan har fungerande rutiner fér (exempelvis om ni har ett rullande schema fér vissa
uppgifter) — och sadant som ar outsourcat.

2. Efter att du individuellt satt dina kryss kan ni i arbetsgruppen dgna en stund at att (enskilt)
fundera kring féljande:

¢ Hur kdndes det att géra testet?

e Tror du att du gér for mycket, lagom eller for lite?

e Om du kan identifiera omraden dar du gor mycket eller lite, skulle du vilja foréndra na-
got?

¢ Vad skulle hdnda om personen/personerna som i dag skoter uppgifterna som du inte gor,
skulle sluta? Ar det arbete som du litt kan ta éver, eller behéver ni en “skillshare” inom
nagot/ndagra omraden - for att inte vara sarbara vid en eventuell organisationsférandring?

e Om du undviker att gora vissa uppgifter, tror du att det kan skada din relation med kolle-
gorna? Kolla framfér allt pa de uppgifter som finns under "socialt ansvarstagande”.

e Ar duen person som ser behovet av och planerar fér sysslor — mer &n att faktiskt genom-
fora dem? Obs! Det kan vara minst lika krdvande, om inte mer.

e Gor du saker for att de ar kul och roliga, eller gor du dem foér att du kdnner ett dvergripan-
de ansvar? Kanske gor du saker for att andra inte gor dem?

¢ Synliggor du andras osynliga arbete?

e Synliggor arbetsgivaren osynligt arbete? Gar det att prata om? Finns det system (exem-
pelvis roterande scheman) for att fordela det osynliga arbetet pa ett rattvist satt?

3. Nar var och en har gatt igenom och analyserat sina svar kan ni — beroende pa hur stor och
trygg gruppen ar — samtala gemensamt kring vad ni kommit fram till. Det &r viktigt att inte
jamfoéra resultat eller tvinga nagon att svara pa personliga fragor. Daremot gar det bra att
lyfta egna exempel — men da enbart om vad en sjalv gor eller inte gor. Lat samtalet hamna
pa en 6vergripande niva.

Forslag pa fragor att utga fran i helgrupp:

¢ Hur kdndes det att gora testet?

¢ Vad finns det for ideér for att skapa en mer jamstalld och jamlik férdelning av
uppgifterna?
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BOKEN "ALLT V1 INTE SER”

Har du last boken “Allt vi inte ser: sa paverkas du av det osynliga arbetet — hemma och pa
jobbet™? Dar finns fordjupad kunskap om osynligt arbete, samt tips pa hur ni pa er arbets-
plats kan jobba vidare fér att skapa fungerande rutiner och férandring! Diskutera garna
férslagen som finns i avsnittet "Vem av mannen runt bordet kan ta anteckningar i dag?”
(sida 154) och se vad som passar och inte passar for er.

FOR MER INFORMATION
Surfa in pa www.osynligtarbete.se.

Lycka till!

[
I IDA OSTENSSON & THOR RUTGERSSON

A vi:f
'SER

SA PAVERKAS DU AV DET
OSYNLIGA ARBETET -
HEMMA OCH PA JOBBET
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AR DU ELLER GOR DU SOM PUNKTERNA I LISTAN?
Kryssa i vilket av alternativen "alltid”, "ofta”, "sallan”, eller "aldrig” som

stdmmer bast in pa hur ofta du utfor sysslan nar du stalls infor det valet.

SOCIALT ANSVARSTAGANDE

Alltid Ofta Séllan Aldrig

Ar “mood manager”, det vill sdga sprider positiv
stdmning och peppar kollegorna.

Lyssnar pa och tréstar ledsna kollegor.
Ser till sa att alla “kommer in” i gruppen.
Staller fragor om maende.

Ar personen som folk vill prata om konflikter/
strul med.

Haller koll pa kollegornas fodelsedagar.
Uppmarksammar fédelsedagar.

Far kollegor att kdnna sig sedda genom att
komma ihag namnen pa partner/barn/husdijur,
var de bor/har fritidshus/reser pa semester,
fritidsaktiviteter/hobbyer/intressen, favoritmat
och sa vidare.

Bekraftar och stéttar kollegor.

Ser till sa att alla kommer till kontorsfikat:
“Nu ar det fika!”

Ordnar AW och personalfester.
Har koll pa folks intressen, infor presentkop.
Planerar insamlingar till fodelsedagar.

Bestaller blommor till den som fatt barn/slutat/
ska vara fordldraledig/gar i pension etcetera.

Fordelar ord pa méten och ser till sa att alla far
héras.

Forbereder infor moten och annat, sa att det
inte blir stressigt.

Kommer ihag tidigare samtal och aterkopplar.

Griper in vid dalig jargong/daligt beteende
etcetera.

Paminner och “rattar” kring kdnsidentiteter.

Paminner om vilka samtalsamnen som ar
“okej” och trygga.

Tar ansvar fér att avbryta samtal som kan
kdnnas triggande fér kollegor.

Ar uppslagsverk for att beskriva olika gruppers
erfarenheter: “Du har ju koll eftersom du ar
svart/brun/inte svensk”, etcetera.

Ser till sa att alla blir medbjudna pa lunch/AW.
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TEKNIKFIX

Alltid Ofta Sallan Aldrig
Ar kontorets inofficiella “IT-kunniga”, allts3 per-
sonen alla tar kontakt med i stallet for att ringa
IT-stod (exempelvis for att fa hjalp att installera
program, satta i ny toner i skrivaren, fixa tra-
sigt wifi, ordna med projektorn och sa vidare).
Ser till sa att allt tekniskt som behdvs finns pa
arbetsplatsen.
Képer in teknik vid behov.
Atervinner teknikprylar/grovsopor.
Rensar i interna lagringstjanster
(molnlagring/drive).
TOALETT
Alltid Ofta Sallan Aldrig
Byter toalettrulle om den ar slut.
Fyller pa extra toalettrullar till “lagerpinnen”
vid toalettstolen, i férebyggande syfte.
Fyller pa pappershanddukar.
Tvattar handdukar.
“Akuta” inkdp av tval, toalettpapper, handdukar
etcetera.
Fyller pa tval.
Skoljer av handfatet lite extra efter egen
handtvatt.
Rengor toaletten efter eget toabesék.
Rengér handfat och/eller toalett efter andras
toabesok.
Ser till sa att det finns hygienartiklar som
trosskydd, huvudvarkstabletter, tamponger
etcetera.
ARBETSPLATSEN OVERLAG
Alltid Ofta Sallan Aldrig

Tander och slacker lampor.

Fixar och vattnar blommor.

Koper in férbrukningsvaror/basvaror till
kontoret.

Plockar i ordning bland pennor och
skrivmaterial.

Tommer papperskorgar.
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Torkar av bord efter andra.

Stéller i ordning bord och stolar i métesrum,
infér méten.

Aterstiller métesrum/lokal efter avslutat
moéte/arbetsuppgift.

Torkar av whiteboard.

Skapar “hemkaénsla” pa kontoret.

Ar engagerad i arbetsplatsens inredning.
Rattar till mattor, tavlor och sa vidare.
Lagger papper i kopieringsmaskinen.
Hamtar papper fran lagret.

Stadar upp i kopieringsrummet (sorterar
kvarglémda papper, slanger felkopior,
tommer strimlaren och sa vidare).

Rensar bland tidningar.
Sorterar och delar ut post.
Oppnar fonster och vadrar/stanger fonster.

Fixar saker till kontoret for att synliggéra/pynta
infér hégtider.

Rensar bland kvarglémda klader/grejer och
paminner kollegorna om att ta hem sadana
tillhérigheter.

Puttar i ordning skorna i hallen sa att det blir
prydligare/staller upp skor pa skohyllan.

Lagar trasiga saker/byter glédlampor/
batterier/sakringar.

Skruvar/borrar upp saker.

“Sténger kontoret”: slacker lampor, kollar sa att
fonster ar stdngda, larmar pa etcetera.

Tar upp och ner saker fran forrad.
Flyttar saker sa att arbetet flyter lattare.
Initierar inventeringslistor, genomfor inkop.

KOKET

Alltid Ofta Séllan Aldrig

Haller koll pa nar saker gatt ut i kyl och frys.
Stadar ur kyl och frys.
Rensar i skafferiet.

Ser till sa att saker finns i det gemensamma
skafferiet (kryddor etcetera).

Handlar mjoélk/frukt.

Tar disken.

Plockar i diskmaskin/diskstall.
Plockar ur diskmaskin/diskstall.
Plockar bort egna koppar/glas.
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Plockar bort andras koppar/glas.

Torkar ur mikron.

Torkar diskbdanken med trasa.

Tar hand om sopor.

Sorterar atervinning/kéllsortering.

Gar ut med atervinning/kallsortering.

Gar ut med panten.

Ber kollegor ta hem matlador/rensa matlador.
Tar hem smutsiga handdukar och tvattar dem.
Torkar ur diskhon.

Ser till sa att det finns diskmedel/maskindisk-
medel.

Tommer filtret i kaffekokaren och skéljer ur
kannan.

Djuprengér/kalkar av kaffemaskinen/vatten-
kokaren.

Diskar om disk som fortfarande ar smutsig,
fran nagon annans disk.

FIKA

Alltid Ofta Séllan Aldrig

Haller koll pa att det finns kaffe/te/mjolk.

Kommer ihag att kdpa fika/gora kaffe vid
moéten/externa besok.

Handlar till olika typer av fika.

Haller koll pa allergier och preferenser nar ni
ska fika.

Bakar och tar med fika.
Satter pa kaffe.

Ser till sa att det finns andra alternativ an kaffe
(som exempelvis te).

Plockar undan efter gemensamma fikastunder.
Planerar for fika vid olika hégtider.

Gor det mysigt, exempelvis genom att ténda
ljus.

ADMIN/HR/VERKSAMHETSUTVECKLING

Alltid Ofta Séllan Aldrig

Bokar lokaler.

Hittar datum da alla kan ha maéten.
Skickar kalenderbokningar.
Férbereder méten/dagordningar.
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Felanmaler (exempelvis angaende kopiatorn,
kaffemaskinen, toaletten) och/eller ringer
vaktmastaren.

Gor mappstrukturer, mallar, métesbokningar,
agendor etcetera.

Tar anteckningar.

Hjalper kollegor med administrativa uppgifter
som att hitta ratt dokument pa servern, gora
reserdkningar, hitta information pa intranatet
och sa vidare.

Mejlar ut/"slackar ut” motesanteckningar.

Justerar protokoll (exempelvis efter arbets-
platstraffar).

Konterar fakturor.
Faciliterar moten.

Gor outtalad projektledning (“jag satter ihop
en 6verblick”).

Paminner om viktiga datum (halvdagar, réda
dagar etcetera).

Paminner kollegor om métestider.
Paminner om deadlines.

Agerar HR-support/tar lonefragor (exempelvis
fragor om foraldraledighet).

Ger feedback pa andras arbetsuppgifter dven
om de ar orelaterade till de egna.

Hjalper till i andras arbetsuppgifter (exempel-
vis genom att gora affischer “eftersom en ar
sa bra pa det”) dven nér det ar orelaterat till de
egna arbetsuppgifterna.

Fixar stavfel och grammatik i kollegornas
texter.

Omvarldsbevakar.
Oppnar dérren och tar emot gister.

Oppnar dérren/tar emot bud/post/kvitterar
leveranser.

Svarar i kontorstelefonen.

Ar outtalad lank/medlare mellan chef/ledning
och personal.

Ar outtalad link/medlare mellan personal och
chef/ledning.

Ansvarar for vikarieanskaffning.
Introducerar nya medarbetare.

Driver “goodwill-projekt” (hallbarhet, jamstalld-
het, mangfald etcetera).

Adderar/har “genus/mangfaldsglaségonen” pa
oavsett projekt eller arbetsuppgift.

Ar ofrivillig m&ngfaldsexpert.
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Anvands ofta pa bilder for arbetsplatsens
kommunikationsinsatser.

Planerar fotograferingar.
Introducerar nya kollegor i sociala medier.

Informerar nya kollegor om rutiner géllande
arbetsplatsens olika dokument (exempelvis nar
det inte gors av ansvarig chef).

Dubbelkollar verksamhetens kommunikations-
insatser kopplat till mangfald, inkludering och
jamlikhet.
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SAKNAS NAGOT?

FYLL I EGNA SAKER HAR:

Alltid

Ofta

Sallan

Aldrig
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Alltid

Ofta

Séllan

Aldrig
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