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Kognitiv funktionsforméga beskriver en manniskas hantering av
information, som t.ex. minne, observationsférmaga och inlarnings-
forméaga. Kognitiv ergonomi avser koordinering av arbete, arbetsred-
skap, arbetsmiljoer och arbetssatt samt vaxelverkan med mannisk-
ans forméga och begransningar nar det galler att hantera information.
Begransningar nar det galler den kognitiva funktionsférméagan och
dess individuella natur beaktas inte alltid vid utveckling av teknologi
och d& man fornyar arbetsredskap. T.ex. borde databehandling vara
ett hjalpmedel vid arbete och inte en faktor som innebar belastning
och som gor arbetet lAngsammare.

Nar en manniskas arttypiska och individuella kognitiva forma-
ga beaktas vid planering av arbete, ar resultatet i basta fall arbete
som ar hinderfritt, angenamt, smidigt och framgéngsrikt — bade for
den som utfor arbetet och for arbetsgivaren. Samtidigt minimeras de
manskliga misstagen.

Det finns ett flertal faktorer som kan bidra till att arbetet blir
ldngsamt, resultaten och arbetssdkerheten forsamras samt till att
behoven av pauser, glomska och fel dkar. All onddig belastning kan
naturligtvis inte avlagsnas, men ofta kan arbete goras lattare med
sma atgarder.

Hjarnan ar ganska anpassbar och kan fungera aven vid tung be-
lastning — under en viss tid. Prestationsférmagan kan forlangas otro-
ligt Idngt, men det ar skal att noggrant lyssna pé sig sjalv och fundera
pa den egna orken. Den kognitiva funktionsforméagan rubbas latt av
inre och yttre faktorer, och aven om man tror sig klara belastningen,
kan man uttrottas i storre utstrackning an vad man kanske inser.

Kognitiv belastning ar alltid individuell, och paverkas inte enbart
av mangden arbete eller av omgivningen, utan aven av bl.a. behoy,
kanslor, motiv och personlighet, individuella tankemodeller (t.ex. hur
man forhaller sig till motgangar och tillfallig stress), somnproblem,
humor och halsotillstand, alkoholanvandning och naringsintag samt
motion. Aldrande hér samman med individuella férandringar i halsa
och livssituation; hjarnans flexibla funktionsformaga kan férsamras,
men & andra sidan samlar man pé sig fakta, kunnande och erfaren-
heter. Nar man ger rum for individualism, kan arbetet skotas i egen
personlig takt och pd eget satt, vilket ofta ar effektivare an ett tvangs-
massigt tempo.

Manga manniskor utfor kunskapsarbete utan att veta om det,
nastan allt arbete kraver ju numera hjarna samt att man kommer i
kontakt med teknik som forandras. | kunskapsarbete har det s.k. ar-

betsminnet i central stallning bland funktioner for att hantera fakta. Med
arbetsminne avses kortfristig och flexibel minneslagring av fakta. Mann-
iskan hanterar hela tiden fakta i arbete och pa fritiden — d& man laser,
diskuterar, vid problemldsning, vid anvandning av telefon och dator eller
dd man ror sig frdn en plats till en annan. Rutinmassiga uppgifter kla-
ras av med en mindre belastning av hjarnan jamfort med uppgifter som
kraver kontinuerlig inlarning av nya saker eller noggranna observationer.
Séledes ar t.ex. arbetets kognitiva krav olika nar det géaller kundservice,
kontorsarbete, stadtjanster och utdelning av mediciner, och olika 0s-
ningar behovs for att minska onodig belastning av hjarnan.

Det finns aven skal att fasta uppmarksamhet vid ett flertal saker i
arbetsmiljon som stoder mansklig informationshantering. Tillracklig och
korrekt riktad belysning, tillrackligt stora och tydliga markeringar, bok-
staver och symboler samt tillrackliga kontraster (skillnad i ljushetsgrad
mellan objekt och bakgrund) vid anvandning av farger gor att datahan-
tering blir smidig. En bra arbetsstallning och anpassade arbetsredskap
ar ocksd nagot som stdoder ett allmant orkande. P& denna rumstavla har
metoder for kognitiv ergonomi som stéder minnet betonats.
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1 Kontrollera granserna for ditt arbete

Tydliga arbetsuppgifter gor det lattare att kunna koncentrera
sig pa det vasentliga. Det 4r en gemensam uppgift for arbets-
givaren och hans chef att definiera dessa p& basen av orga-
nisationens grundldggande uppgift. Overenskomna uppgifter
bokfdrs och sedan haller man fast vid dessa — och om even-
tuell flexibilitet overenskommer man alltid gemensamt.

Mojligheter att prioritera, begransa och delegera arbets-
uppgifter samt att kunna vara flexibel med tider kan minska
belastningen av arbetet och ge storre trivsel i arbetet. Man
kan diskutera med sin chef om arbetsmangden okar och tids-
granserna stramas &t. Man behdver inte acceptera uppqifter
utanfér dverenskommen arbetstid eller sddana uppgifter som
inte ingdr i den egna arbetsrollen.

Att dra granser for arbetet innebar dock inte att alla sjalva
kan bestamma vad man sjalv vill gora vid ett aktuellt tillfalle.
Man kan enkelt stéda sig pa definierade och bokférda granser
och man kan ocksa tillsammans ga tillbaka till dessa.

Det finns skal att noggrant avskilja arbetstiden fran fri-
tiden. Ifall arbetet utgors av kontorsarbete skickar man inte
e-postmeddelanden, uppdaterar i sociala media eller talar
jobbsamtal under kvallstid eller veckoslut. P& detta satt res-
pekterar man andras fritid och presenterar sig utdt som en
organisation som framjar hjarnhalsa och har kontroll p& ar-
betsbelastning.

A andra sidan kan individuell flexibilitet dven ge mera
motivation for arbetet, och det Ionar sig att overvaga dis-
tansarbete och oregelbundna och ovanliga arbetstider. Om
arbetseffektiviteten pa grund av familjelivet eller hobbyn bast
hittas t.ex. under kvallstid, lonar det sig att utnyttja denna
mojlighet. Man bor dock naturligtvis beakta total arbetstid
och arbetets funktionalitet nar det galler hela arbetsgemen-
skapen.

2 Minska informationsflodet

Den kognitiva funktionsférmagan ar alltid begransad. det ar
inte mojligt att iaktta och minnas allt som finns i ens omgiv-
ning, eftersom fokus alltid ligger p& ndgon specifik sak. Om
det kommer fér mycket information (pa en gang) férmar man
inte lagra denna i det 1dngvariga sekundarminnet. Att koncen-
trera sig pa flera saker ar ocksd ndgot som bara lyckas delvis
—iallmanhet ar det nyttigt att koncentrera sig pd en sak bade
med tanke pé effektiv tidsanvandning, resultatet av arbetet
liksom med tanke pd hjarnans funktionsforméga.

Den som utfor flera saker samtidigt betraktas som en ef-
fektiv och initiativrik arbetstagare. Hjarnans férmaga att han-
tera flera saker samtidigt ar begransad, och en standig vaxling
frdn en uppgift till en annan belastar hjarnan, gor att skotseln
av uppgifter blir Angsammare och att det Iatt uppstar fel. Det
ar battre att koncentrera sig pé att slutféra uppgifter p en
géng och sedan kontrollerat vergé till en annan uppgift.

Ju mera uppgifterna pdminner om varandra, desto
mera belastning innebar det att utfora uppgifterna sam-
tidigt. Om i sin tur arbetet sker med olika funktioner for in-
formationshantering, eller ifall den andra av uppgifterna
kan utforas rutinmassigt, utgor ett samtidigt utforande
av uppgifterna inte ndgon belastning. En manniska kan
t.ex. inte samtidigt koncentrera sig pad att lasa och sam-
tala, men det gor bra att samtidigt kora bil och samtala.

For mycket information utgor en belastning. Man behover
inte veta, kunna och minnas allt, utan saker kan lamnas Gver
4t andra att ta hand om, och kan bevaras i databaser. D& man
skickar e-postmeddelanden trycker man inte alltid pa "svara
alla”, man laser inte alla facktidskrifter fran parm till parm, och
alla sitter inte med pé alla moten. Om man specificerar mal-
gruppen och komprimerar och konkretiserar budskapet for att
vara anpassat for respektive arbetsuppgift, kan informationen
spridas sammanstallt i stallet for att ge ut enskilda smulor av
information.

Man skall heller inte hamstra information. Information
som sprids diskret utgor en del av en funktionell arbetskultur.




3 Skapa fungerande arbetsstrategier

Var och en Iar sig nytt och hanterar det bekanta pa sitt eget
individuella satt. Rutiner, d.v.s. det att man alltid gor saker
pa samma satt och vid speciella tider, stoder minnet. A an-
dra sidan kan andrade rutiner goda kreativitet och bredda
kunnandet. Ocksd det att man pausar i arbetet med jamna
mellanrum, t.o.m. en gang per timme om arbetet &r speciellt
belastande, stoder hjarnans valméende och kognitiva funk-
tionsforméaga. Det basta &r om var och en kan ta sina pauser
da den egna orken s& kraver.

Att utnyttja egna styrkor och funktionella strategier un-
derlattar arbetet: att man ser till att introduktionen ar tillrack-
lig, att arbetet dokumenteras i formular, protokoll eller varfor
inte pd band, att arbetshordet stadas och att man bekantar
sig med bruksanvisningar, underlattar det dagliga arbetet och
att man kan hantera arbetet som helhet. Det kan vara nyttigt
att starta genom att pd morgonen planera den dag som in-
leds. Att man strukturerar saker i helheter, och & andra sidan
att spjalka dem i kontrollerbara delar, samt att man gor upp
arbets- och minneslistor, minskar pa onddig minnesbelast-
ning.

Det ar skal att tillsammans med sin chef sakra att arbets-
redskapen underlattar sd att arbetet fungerar smidigt. Appa-
ratur, programvara och losenord som standigt fornyas innebar
belastning pd minnet och kan trots illusionen om effektivitet
i sjalva verket gora arbetet ldngsammare, atminstone i bor-
jan. Varje forandring bor noggrant overvagas — ibland kan det
gamla faktiskt vara battre. A andra sidan bor arbetsredskap
som ar funktionsodugliga fornyas, da det ju &r onddigt att for-
spilla sin arbetsdag med att brdka med sin mobiltelefon eller
dator.

4 Ta tid for att uppratthalla yrkeskunnandet

Arbetsminnets funktionsférmaga och ett starkt expertkun-
nande star i samband med hur mycket arbetet belastar. Det
ar ofta lattare och sdledes snabbare att fungera med bekanta
saker an med nya — och darfor ar all fornyelse inte nodvan-
digtvis alltid enbart positiv.

Yrkeskunnande och det att man har stark kontroll dver
arbetet underlattar hjarnans arbete och speciellt belastning-
en pa arbetsminnet, da rutiner och bekanta saker inte hela
tiden kraver inlarning och processering av nya saker, utan
de gér nastan automatiskt. Yrkeskunnande utvecklas ocksa
i samverkan med arbetskamraterna, och man bor reservera
tid for utvecklande av gemensamt kunnande och gemensam
forstdelse samt overforing av diskret kunnande. Aven om det
ar viktigt att for ett dgonblick slappa arbetet och t.ex. under
kaffepauser aven tala om néagot helt annat &n s&dant som
ror arbetet, kan pauserna & andra sidan erbjuda ganska kon-
struktiva tillfallen att utveckla arbetet.

Yrkeskunnandet utvecklas med &ren och kraver, férutom
att man utfor arbetet, aven att man hela tiden lar sig nytt och
kan kontrollera en allt stérre mangd information. Inlarning
forutsatter i sin tur repetition och bearbetning, vilket kraver
tid. Arbetstagaren och arbetsgivaren bor tillsammans komma
dverens om prioriteternai arbetet sa att det finns utrymme for
att lara sig nytt och kunna utvecklas.

5 Ha kontroll over avbrott

Avbrott ar bland de mest frekvent forekommande storningar-
na. Den smidiga skotseln av arbetet avbryts av ljudstérningar,
tal, rorliga objekt eller annan bildstorning som forutsatter att
tankarna flyttas frdn arbetet. Minnespéaret fordunklas alltid
nar koncentrationen riktas at annat hall, och det blir svarare
att dtergd till den tidigare uppgiften.

Ju svarare uppgift, och desto fler avbrott, desto mer be-
lastar &tergdngen till uppgiften hjarnan. T.ex. vid kontorsar-




bete gor standiga avbrott att arbetet blir vasentligt Idngsam-
mare och de kan ge upphov till ineffektivitet, fel och irritation.
T.o.m. arbetskamraternas humarliga kommentarer kan orsa-
ka ett stort avbrack nar det galler hur smidigt arbetet fram-
skrider.

Till all lycka kan onodiga avbrott undvikas i de flesta ar-
beten. Det lonar sig att efter behov stdnga dorren, onodiga
paminnelser, extra telefoner och andra storningsljud samt da-
torprogram — eller &tminstone satta dem pa ljudldst. Man kan
aven avlagsna info om nya meddelanden och pop-ups som
kommer upp péa datorns display.

Vid rutinarbete kan man genom att lyssna pa instrumen-
talmusik eller naturljud avskérma storningsljud frén omgiv-
ningen och uppratthalla aktivitetsnivan vilket bidrar till att
kunna koncentrera sig pa det vasentliga.

6 Ge aven arbetsro at andra

Avbrott stor aven arbetskamraten. Det ar skal att undvika
onodiga diskussioner, rorelse inom andras synfalt samt att
spela musik och kontinuerliga larmljud, om arbetet inte for-
utsatter detta. Det rekommenderas att diskutera personliga
arenden under pauser, sa att dessa inte belastar arbetskam-
rater mitt under arbete. Manniskor ar dock valdigt olika nar
det galler hur besvarande man upplever att avbrotten ar. Det
Ionar sig att via diskussioner och gemensamma spelregler for
arbetsplatsen definiera hur och nar man ger rum for ro for ar-
bete, men ocksa for kommunikation och kreativitet.

7 Anvand hjalpmedel for minnet

Hjarnan behdver utmaningar och stimulans, men inte ndgon
onodig belastning. Det Ionar sig att efter behov anvanda listor,
paminnelser och kalendrar i arbetet och pa fritiden.

8 Oka inte belastningen pa dig sjalv

Man skall inte krava for mycket av sig sjalv. Ibland ar det bra
att noja sig med arbete som ar "tillrackligt bra” utfért och tan-
ka pd ndgot annat efter att arbetsdagen tagit slut. Att koncen-
trera sig pa det vasentliga, prioritera arbetsuppgifter och eget
ansvar for t.ex. dokumenteringen av arbetet och att fa intro-
duktion, minskar belastningen. Att man under arbetsdagen
anvander sociala media och egen telefon innebar onodiga ut-
maningar for koncentrationsférmégan genom att det innebar
att man méaste hoppa fran en sak till en annan.

Aven vardagen kan innebara belastning, och man skall
klara av bade arbete och fritid med samma hjarna. Att ater-
hamta sig under arbetsdagen och efter denna ar mycket
viktigt. Det lonar sig alltsd att ta pauser under arbetsdagen,
sova, ata halsosamt, motionera och traffa vanner, for att kun-
na orka med bade arbete och fritid. Att man efter mdnga tim-
mar framfor datorn fortsatter hemma framfor en dator gor latt
att man aldrig riktigt ordentligt kopplar av.

9 Skapa en kultur av oppenhet

P& varje arbetsplats borde man ha mojligheten att kunna
sagatill om man inte kan klara sin arbetsuppgift, eller om be-
lastningen i 6vrigt haller pd att bli for stor. | detta fall kan man
overfora arbete pd andra eller minska pé arbetsmangden. Ut-
mattning ar ett tecken p& att man inte i tillracklig utstrack-
ning beaktat hur kravande arbetet ar, arbetsmangden, och att
individens individuella resurser inte i tillracklig utstrackning
beaktats vid uppskattning av arbetet. Utmattning ar inte indi-
videns svaghet, utan ett tecken pé yttre eller inre belastning
man borde hitta en I6sning pd innan situationen utvecklas
vidare.




10 Uppratthall en positiv atmosfar

Positivism smittar av sig, och en délig arbetsatmosfar i sin
tur suger arbetseffektivitet ur ett helt team. Till en arbetsplats
kommer man for att arbeta, och i professionalitet ingér att
man kan lamna sin egen d&liga dag vid ytterddrren. Ar atmos-
faren avslappnad arbetar man effektivt under trevliga forhal-
landen, d& negativism i sin tur stressar, orsakar illamaende
och kan t.o.m. leda till 0kade sjukskrivningar.

+71 Kombinera motion och arbete

Som bekant fraschar motion upp hjarnan och minnet bade
under sjalva anstrangningen och under flera timmar efter
denna. En snabb promenad p& 10—30 minuter utomhus mitt
under arbetsdagen ger en okad effektivitet &t resten av da-
gen. Man kan f& in ett otal former av fysisk aktivitet dvenien
kontorsanstallds vardag.

Man kan soka variation i arbetet t.ex. genom att sitta pa
en gymnastikboll. Moten i form av promenader kan ge 6nskad
motion 4t en som utfor sitt dagliga arbete sittande, fraschar
upp hjarnan och sinnet och kan goda kreativiteten da miljén
omkring andras. Det lonar sig att med jamna mellanrum sit-
ta upp fran stolen, stretcha och ta ndgra steg. Hur skulle det
vara om jag utnyttjade printern som finns i andra andan av
korridoren, eller kaffeautomaten pé andra vaningen? | en stel
kropp cirkulerar inte blodet ordentligt till hjarnan, och aven
kreativiteten stoppas upp om man forblir i samma stallning.
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P4 vilket satt kunde arbetssatt och -redskap beframja att man uppnéar
maélen fér arbetet samt minskar onodig belastning orsakad av arbetet samt
tid anvand for arbete s& att sdval arbetstagaren som arbetsgivaren kan dra
nytta av detta?

Med vilka arbetsredskap och -satt ar det lattast och smidigast for respektive
arbetstagare att arbeta? Ar det nddvandigt for alla att anvdnda samma
instrument och installningar?

Férnyar man teknologi och arbetsredskap med tanke pé arbetstagarens
eller arbetseffektiviteten? Behovs det nya arbetsredskap, teknologi,
anvandarsystem och l6senord eller snarare nya satt att utfora arbete?

Beaktar man vid anskaffning av nya datasystem: anvandbarhet, ergonomi,
hur smidigt arbetet ar, krav pa att lara sig nya saker samt och forandringar
i arbetet och arbetsfordelningen?

Maste alla kunna allt, eller kunde man specificera och dela arbetsuppgifter?

Nar ar informationen och t.ex. introduktion av nya saker tillracklig och nar
ar den information som skall hanteras for riklig?

Behdver man besvara e-post och telefon under hela arbetsdagen eller
kan man vid behov aterkomma senare?

Kan man andra arbetsutrymmen s& att uppgifter som forutsatter
kommunikation och arbete som forutsatter att man kan koncentrera sig
utfors i skilda utrymmen? Kan man vid behov stanga fonster? Hindrar
rodljus vid dorren storningar?

Kunde man pa arbetsplatsen komma overens om tysta timmar da man
forsoker undvika avbrott, ljudligt tal, onddig rérelse och spelande av
musik i gemensamma utrymmen?

Hur kan man vara flexibel med arbetsuppgifter for individuella behov?
Kunde man t.ex. erbjuda mojlighet till distansarbete?

Hur kunde man fordela arbetsuppgifter sa att enskilda arbetstagares styrkor
och kunnande skulle beaktas?

Hur kan arbetsuppgifter skitas kreativt och pa ett individuellt satt? Moten
i form av promenader, uppratthéllande av yrkeskunnande med lov att t.ex.
|asa facklitteratur i vilostol, kanske t.0.m. ta en tupplur mitt pé dagen.

Ett nytt satt att se pa rutiner kan markbart oka arbetseffektiviteten!
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