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Praktisk vagledning vid krankande sarbehandling

Som ett komplement till Tomelilla kommuns rutin vid krinkande sirbehandling tillhandahaller arbetsgi-
varen en praktisk vigledning som ir tinkt att stodja chefer och medarbetare i arbetet med att forebygga
och motverka krinkande sirbehandling i Tomelilla kommuns verksamheter.

Vagledning for chef att forebygga krankande sarbehandling

Krinkande sirbehandling hinger ofta ihop med brister 1 den organisatoriska och sociala arbetsmiljon.
Nir roller och ansvar dr otydliga eller arbetsbelastningen dr hog 6ver lang tid, sa 6kar risken for irritation,
frustration och konflikter, vilket 1 sin tur latt utvecklas till krinkningar.

Som chef dr du genom férdelningen av arbetsmiljGuppgifter ansvarig for att férebygga krinkande sirbe-

handling. I vara uppdrag har vi ofta sa fullt upp med klienter, brukare, elever, administration och annat

att vi litt glommer reflektera och jobba med hur vi dr mot varandra. For att uppna nolltolerans mot

krinkningar maste vi ha en levande dialog om vilka normer och virderingar som giller pa arbetsplatsen,

medvetandegora vad krinkande sirbehandling dr och hur den kan se ut i vardagen.

Alla ska delta i arbetet, men gruppens nirmste chef maste fungera som en link som samspelar bade med

gruppen och med organisationens hogre nivaer.

Som chef ansvarar du for att dina medarbetare kidnner till Tomelilla kommuns arbetsmiljépolicy
likasa var rutin vid krinkande siarbehandling. Styrdokumenten ska alltid inga vid introduktion av
nya medarbetare.

I medarbetarsamtalen mellan chef och anstilld ska arbetsklimatet vara en naturlig samtalspunkt.

Anvind APT tillfillen for att 6ka medvetenheten. Prata med medarbetarna om hur ni upplever ert
samtalsklimat, hur gruppen samarbetar och 16ser konflikter samt hur ni vill ha det pa er arbetsplats.
Ni kan tillsammans se Suntarbetslivs fyra korta fiktiva filmscener som visar pa vad krinkande
sirbehandling kan handla om. Scenerna ir tinkta att vara en utgangspunkt for att prata om det
som kinns viktigt for er. Reflektionsfragor finns kopplat till respektive filmscen. Folj link
https://osakollen.suntarbetsliv.se/aktivitet/film-krankande-sarbehandling /

Leder reflektionen in 1 diskussioner om fragor som ir svira att 16sa, kan det vare en god idé att
parkera fragan och be om hjilp antingen fran HR-avdelningen eller foretagshalsovarden.

Arbeta gemensamt fram spelregler som blir en éverenskommelse om hur ni vill forhalla er till
varandra. Var noga med att enas om tolkningen av era ledord eftersom vi kan uppfatta dessa pa
olika sitt, vilket kan leda till missforstand. Kom ocksa 6verens om nir 6verenskommelsen ska
foljas upp och utvirderas.

Prevent har digitala anvindarvanliga enkiter for temperaturmatning av den organisatoriska och
sociala arbetsmiljon, f6lj lank:

https://www.prevent.se/osaenkaten/

https://www.prevent.se/Arbetsklimat/

Vid skyddsrond kan ni med férdel anvinda Suntarbetslivs checklista for att underséka hur det ser
ut pa er arbetsplats, f6]j link:
https:/ /osakollen.suntarbetsliv.se /aktivitet/checklista-krankande-sarbehandling /
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e Arbeta systematiskt med arbetsmiljon. Om organisatoriska férandringar gors 1 verksamheten,
var uppmirksam pa konsekvenserna av dessa. Var ocksa uppmarksam pa arbetsbelastning och
arbetsfordelning.

* Arbeta langsiktigt med att frimja tillit, stéd och foértroende. Mana om strukturen da kaotiska
arbetsplatser med otydlighet leder till osdkerhet i flera olika avseenden, déribland i vara roller
och uppdrag,

* Var uppmirksam pa konflikter. Mindre osimjor som limnas oldsta blir fort inflammerade och
forvarras. Konflikter som inledningsvis handlar om en sakfraga utvecklas och 6vergar snabbt till
personkonflikter. Om du som chef kéinner dig osaker pa hur du ska hantera sadana situationer,
viand dig till HR-avdelningen for rdd och vigledning,

e Som chef ir du den frimsta forebilden nir det galler att skapa ett gott arbetsklimat. Var en god
forebild och uppmuntra tydlig och 6ppen kommunikation.

* Var man om introduktionen av nya medarbetare och medarbetare som ar ater i arbete efter lingre
tjanstledighet. Se till att de ges mojlighet att snabbt finna sig tillrdtta 1 arbetsgruppen.

e Lir kdnna varandra lite béttre i arbetsgruppen. Vem ir det vi arbetar med? Finns det styrkor,
kompetens eller erfarenhet i din arbetsgrupp som du inte vet om? Kan dessa utforskas niarmre?
Det handlar inte om att personerna i arbetsgruppen ska bli bdsta vinner, men genom
att lara kinna varandra 6ppnas méjligheten att se varandra som ett team med gemensamma
malséttningar oavsett uppdrag. Att arbeta sig samman till ett effektivt team ér en resa som kriver
medvetenhet. Om du som chef kidnner dig osiker i arbetet med att utveckla gruppen, vind dig till
HR-avdelningen f6r rad och vigledning;
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Vagledning for chef att fanga upp tidiga signaler och atgarda

Som chef ska du i ett tidigt skede fanga upp signaler och agera eftersom det gor stor skillnad. Att invinta
och se vad som hinder innebir inte sillan att situationen eskalerar och blir akut, vilket gor att det blir
svart att bryta utvecklingen med stor risk att arbetsgruppen blir sjuk eller rent av paralyserad.

Tidiga tecken pa krinkningar kan vara en jargong som inte alla dr bekvima med eller ett arbetsklimat
med samarbetssvarigheter och personkonflikter. Sjukfranvaron kan 6ka, likasa personalomsittningen
med minskad effektivitet och produktivitet.

Nir du som chef far indikationer pa att det férekommer krinkande sirbehandling pa arbetsplatsen
g6r du forst en prelimindr bedémning av hur allvarlig situationen verkar vara.

Ar det i ett tidigt skede och inte har eskalerat till allvarliga férhillanden ska du inte sl pa stora
trumman. Du tar tag i det aktivt, pratar med de inblandade, reder ut eventuella missférstand,
klarg6r vad som idr okej och inte okej. Hinvisa till Tomelilla kommuns arbetsmiljépolicy samt var
rutin vid krinkande sirbehandling, Var noga med att f6lja upp och sikerstill att hindelserna
upphort.

Om du bedémer situationen allvarlig, att hindelserna har pagatt en lingre tid, att det finns radsla
och att anstillda mar daligt eller till och med ohilsa — da finns en omedelbar utredningsplikt i
arbetsmiljolag-stiftningen. Se vigledningen f6r utredning och kontakta omgiende HR-avdelningen.

Om signalerna du far dr fran anonym killa édr det inte tillrackligt for att agera, men daremot
tillrickligt for dig som chef att beakta informationen och vara lyhord och uppmirksam. Se mer
om anonymitet i viagledningen for utredning under rubriken intern utredning;

Om signaler om krinkning beror chef? Chefer som i sin funktion utsitts for krinkningar och/eller
utsitter nagon for krinkande sdrbehandling, ska ovanstiende hégre chef kopplas in tillsammans
med HR-avdelningen.



¢

Tomelilla
kommun

Véagledning for medarbetare att fanga upp tidiga signaler

Vi har alla en savil etisk som arbetsmiljomaissig skyldighet att flagga upp om kriankande sirbehandling

férekommer. Vem som helst kan drabbas av krinkningar for att jag ar jag.

Som medarbetare forvintas vi bidra till en god arbetsmiljé och f6lja de rutiner som finns. Det ér inte
ovanligt att krinkande sidrbehandling uppstar som ett resultat av olosta konflikter pa en arbetsplats.
Dessa konflikter leder 1 regel till handlingar dir respekt och personlig integritet gar férlorad. Det ar vart
gemensamma ansvar att vara uppmarksam pa tidiga signaler, saisom konflikter och/eller krinkningar f6r

att mana om den organisatoriska och sociala arbetsmiljon.

Gor vad du kan f6r att medarbetare i arbetsgruppen inte ska stillas utanfor.

Den som ser eller uppfattar att krinkningar férekommer bor i ett forsta skede ta kontakt med den

som utsitts. FOr att forsikra dig om att du inte har missforstatt nagot, still fraigan om du verkligen
tolkade situationen ritt. "Horde jag ritt? Ar det verkligen si hir?”. Friga vidare hur du kan ge stéd.

Om du som medarbetare uppfattar brister i den organisatoriska och sociala arbetsmiljon,
misstinker eller far kinnedom om att ndgon annan pa arbetsplatsen ar utsatt for krinkande
sirbehandling ska du i nista skede informera din chef. Tdnk dock pa att ha den utsattes samtycke
nér du lyfter din iakttagelse till chef, detta eftersom en process inleds fran denna stund.

Om chef inte agerar eller situationen inte férindras vinder du dig till narmast hogre chef,
till skyddsombud eller HR-avdelningen.

Om nirmste chef dr den som utsitter nagon for krinkningar vinder sig medarbetaren till nirmast
hégre chef eller till HR-avdelningen. Om chef i sin funktion utsitts for krinkande sirbehandling
ska ovanstaende hégre chef kopplas in tillsammans med HR-avdelningen.

Om du uppmirksammar att nigon 1 din omgivning ér utsatt for krinkande sirbehandling bor
du utifran bista férmaga stotta personen och se till att personen far den hjilp som behovs i
situationen.

Delta inte 1 krainkningarna. Passivitet dr ocksa en form av deltagande, ex. nir du ser att kollega
utsitts men inte gor nagot at det. Tala diremot om din instillning till det som pagar. Genom att
bryta tystnaden banar du vig for Gvriga i arbetsgruppen att géra detsamma.

Ingen anstilld bor medverka till att d6lja o6nskade handlingar dven om risker f6r eventuella
lojalitetskonflikter kan uppsta. Tomelilla kommun dr tydlig med att ingen far utsittas for
repressalier.

Fundera 6ver hur du sjilv bidrar till arbetsklimatet. Har du virderingar och attityder som skulle

kunna uppfattas som krinkande?

Stall féljande reflektionsfragor till dig sjilv:
”Om jag ser en kollega bli illa behandlad, hur skulle jag da agera?”

”Om jag sjalv blir illa behandlad, hur skulle jag da vilja att mina kolleger agerar?”
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Vagledning for den som upplever sig utsatt

Den som krinker och trakasserar maste fa klargjort for sig hur agerandet upplevs for att det ska bli
fraga om krinkning. Det dr dirfér angelaget att den som upplever sig utsatt medvetandegor f6r den som
trakasserar att beteendet dr obehagligt, ovilkommet och upplevs som en krankning,

¢ Sidg ifran till den som utfor handlingen och markera att du inte accepterar den. Klargor att du
ogillar det beteende du utsatts for och att du kanner dig krinkt. Var tydlig med att krinkningarna
ska upphora. Om handlingen trots det upprepas, ar det svéarare for den som krinker dig att
invinda att man inte forstod att du tog illa vid dig;

En teknik att anvinda ér trestegsmetoden som innebdr att du berdttar om hur du upplever hindelsen.

1. Satt ord pa det som hinder.
2. Tala om hur du kinner.

3. Tala om hur du vill att det ska vara.

Exempel: Exempel:

"Du skriker ndr du pratar med mig.” "Du har handen pa mitt lar.”
"lag blir rédd nér du gor det.” "Det kdnns inte oke).”

"lag vill att du slutar med det.” "Ta bort den!”

* Var noga med att fora konkreta minnesanteckningar: ord, handlingar, datum, klockslag och
eventuella vittnen.

e Om du tycker det dr svart att siga ifran, sok da st6d fran nagon pa din arbetsplats.

e Om du upplever dig utsatt for krinkande sirbehandling kontaktar du din chef och berittar om
dina upplevelser. Din chef ska sakerstilla en god arbetsmiljé, men for att uppna en sadan maste
alla medarbetare 1 verksamheten bidra till detta.

*  Om niarmste chef dr den som utfor krinkningarna, ska ovanstiende hégre chef kopplas in
tillsammans med HR-avdelningen.

* Krinkande sirbehandling kan dven ske pa fritiden. Om det hiander och det har samband med ditt
uppdrag i Tomelilla kommun ér det viktigt att arbetsgivaren informeras.
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Vagledning: Tillbudsanmalan av krankande sarbehandling

Nir du har forsokt att medvetandegora och patala f6r den eller de som du upplever krinker dig och
ingen foérindring av beteendet sker, ska du géra en tillbudsanmilan till arbetsgivaren.

Anmilan ska goras digitalt genom att anstalld registrerar tillbudet i systemet Lisa. Informera din chef om
du avser att gora eller har gjort en anmilan om krinkande sirbehandling;

Du avgér sjilv om du vill ha skyddsombud med dig nir du registrerar i Lisa. Skyddsombudet ar oavsett
med i nista steg nir tillbudet hanteras vidare tillsammans med din narmste chef.

Var noga med att det du uppger 1 anmalan dr baserat pa verkliga hindelser med utgang fran egen upplev-
else. Detta fOr att sakerstilla att vi utreder verkliga, faktiska forhallanden som du ar beredd att std for.
Anklagelser som grundar sig pa fabricerade hindelser kan leda till disciplinira atgirder for anmilaren.

Observera att om upplevd krinkning berér narmste chef, dvs. att krinkningarna utfors av ledning, ska
hindelsen inte registreras 1 Lisa eftersom anmalan per automatik hamnar hos nirmste chef. Kontakta da
istallet ndrmast hogre chef eller HR avdelningen.

Utover din chef, har skyddsombud tillgang till tillbuds- och arbetsskadesystemet Lisa for sitt skyddsom-
rade och kan se de hiandelser som finns registrerade. Den som utsetts till skyddsombud har ritt att ta
del av alla de handlingar som beho6vs for att kunna skoéta sitt uppdrag, diremot far inte skyddsombud pa
olampligt sitt hantera eller utnyttja vad man 1 uppdraget har fatt del av, ex. enskilds personliga forhal-
lande.

Som systemforvaltare har HR-chef och HR-strateger full behorighet i systemet, men ocksa tystnadsplikt.
Sekretessen innebir att HR-avdelningen endast far fora dialog med berérda parter, samt vid behov pet-
soner inom férvaltningen eller externa specialister som kan fora drendet framat genom sirskild kompe-
tens, vid vigledning och radgivning,

Vagledning medarbetare

1. Tillbudssystemet Lisa nar du via Forum/Min anstillning/ Mina program/Lisa.
Du loggar in med ditt personnummer.

2. Systemet uppger per automatik den gren i organisationstridet dir du har din anstillning;
Vilj denna och du kommer da till 6versikten medarbetar-registrering. Klicka pa tillbud och du
hamnar pa ny sida dir du registrerar drendet.

3. Rubrikerna med * ir inte valbara. Du avgor sjilv hur mycket utéver du vill delge 1 anmailan, 1 den
efterféljande faktautredningen kommer hindelsen undersokas narmre.

4. Uppge datum nir hindelsen intriffat. Om det handlar om en samman-hingande hindelse 6ver
tid eller om det dr en kedja av hindelser med intervaller, beskriver du det ndrmre 1 I6ptext under
rubriken handelse.

5. Beskriv och vilj hiandelse: Tillbud krinkande sirbehandling,

6. Beskriv och vilj plats: uppge den plats som motsvarar bast eller vilj annan plats. Har hindelsen
skett vid flera olika platser kan du beskriva det 1 I6ptext.

7. Beskriv och vilj orsak: psykosociala eller organisatoriska orsaker.
8. Vilj faktorer som inverkat: sociala/organisatoriska faktorer.

9. Klicka pa spara/skicka. Du kan annars slutféra den vid senare tidpunkt.
Vid nasta inloggningstillfille far du da fragan om du vill slutféra pagaende anmailan.
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Nir anmilan ar registrerad och skickad far du en direkt bekriftelse med det ID-nummer som tillbudet
tilldelats. Systemet uppger ocksa vem (din chef) som har meddelats om hindelsen.

Avsluta registreringen genom att stinga ner. Du far da upp startsidan med dina ev. tidigare rapporterade
hindelser. Kuvertet med en gron pil visar att informationen kring hindelsen dr skickad till mottagare,
dvs. din nidrmste chef. Symbolen AFA forsikring syns 1 bilden, vilket ar ditt forsidkringsskydd 1 din an-
stallning.

AFA forsikring ska alltid kontaktas om tillbudet har medfért kostnader. Arbetsgivaren har till uppgift
att informera medarbetaren om detta, men det 4r medarbetaren sjilv som kontaktar AFA, se kontaktup-
pgifter till AFA support pa www.afaforsakring.se

Din chef har nu fatt ett automatiskt infomail om registrerad anmalan. Nar chef loggar in i Lisa kommer
startsidan upp med din hindelse med ID-nummer etc.

Vagledning chef

Chef kallar anstilld och skyddsombud for att vidare hantera tillbudsanmilan i Lisa. Chef 6ppnar upp
paborijad registrering genom att dubbelklicka pa drendet eller klicka en gang pa drendet och vilj Ga till
handlingsplan. Chef far da upp en inforuta om att kompletteringar behévs. Dessa kompletteringar gor
chef tillsammans med anstilld och skyddsombud. Behéver hindelsen redigeras gors det fran denna sida.
Atgirder liggs in hir, samt eventuella dokument som ska kopplas till drendet.

1. Vilj ansvarig chef: 6ppna rullistan och vilj nirmste chef.

2. Registreringen kan preciseras mer ingaende med loptext under rubrikerna plats, orsak och faktorer
som inverkat.

3. Vilj klassificering: krinkande sdrbehandling ar alltid en allvarlig hindelse. For vigledning i
klassificeringen allvarlig hindelse som inte skickas till Arbetsmiljéverket alternativt allvarlig
hindelse som ska anmalas till Arbetsmiljéverket enligt 3 kap. 3 a § kontaktar ni HR-avdelningen
tor rad och vigledning. Om anmalan till Arbetsmiljéverket bedoms aktuellt skickas automatiskt
ett info mail via tillbudssystemet Lisa till kommunchef, berérd verksamhetschef, HR-chef samt
torvaltningens sikerhetssamordnare.

4. Delge aven: hir finns mojligheten att informera ex. verksamhetschef om hindelsen genom att
vilja 1 organisationstradet. D4 gar ett e-mail om hindelsen till den som ér ansvarig f6r den noden 1
organisationstridet.

5. Spara hiandelsen.

6. Tillbudet dr nu aktiverat och ni kommer till en 6versiktssida 1 drendet med aktiviteter att gora,
klassificering etc. Under rubriken atgirder ligger ni till de atgarder som blir aktuella i drendet.
En forsta sadan dr att notera att en utredning paborjas omgaende.

7. Nir anmailan ar registrerad ska hindelsen utredas skyndsamt av nirmste chef.
Se vigledningen for utredning,
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Vagledning: arbetsskadeanmalan av krankande sarbehandling

Om anstilld som upplever sig utsatt av krinkande sirbehandling sjukskrivs av likare ska en anmilan om
arbetsskada goras och anmiilas till Forsakringskassan. Anstalld registrerar denna i arbetsskadesystemet
Lisa. Om anstalld pga. sin sjukskrivning inte har férmégan eller moéjligheten att gora en saidan anmalan,
bistar narmste chef tillsammans med skyddsombud med detta.

Observera att det dr Forsikringskassan som gér bedémningen om det r6r sig om eventuell arbetssjuk-

dom. Om sa ska arbetsgivaren utan drdjsmal anmaila drendet som ett allvarligt tillbud till Arbetsmiljéver-
ket.

Om upplevd krinkning beror nirmste chef, dvs. att krinkningarna utférs av ledning, ska hindelsen
inte registreras i Lisa eftersom den da maste hanteras pa annat sitt. Kontakta nirmast hégre chef eller
HR-avdelningen.

Utover din chef, har skyddsombud tillgang till tillbuds- och arbetsskadesystemet Lisa och kan se de hin-
delser som finns registrerade. Den som utsetts till skyddsombud har ritt att ta del av alla de handlingar
som beh6vs for att kunna skota sitt uppdrag, diremot far inte skyddsombud pa olampligt sitt hantera
eller utnyttja vad man i uppdraget har fatt del av, ex. enskilds personliga férhallande.

Som systemforvaltare har HR-chef och HR-strateger full behorighet i systemet, men ocksa tystnadsplikt.
Sekretessen innebir att HR endast far f6ra dialog med berérda parter, samt vid behov personer inom
torvaltningen eller externa specialister som kan fora drendet framat genom sirskild kompetens, vid va-
gledning eller radgivning.

Véagledning medarbetare

1. Arbetsskadesystemet Lisa nir du via Forum/Min anstillning/ Mina program/Lisa. Du loggar in
med ditt personnummer.

2. Systemet uppger den gren i organisationstriadet diar du har din anstillning, Vilj denna och du
kommer da till 6versikten medarbetarregistrering. Klicka pa rubriken skada och du hamnar pa ny
sida dér du registrerar drendet.

3. Rubrikerna med * dr inte valbara. Du avgér sjilv hur mycket utéver du vill delge 1 anmalan.
Arendet kan kompletteras med mer information nir medarbetaren, nirmste chef och
skyddsombud gir igenom anmalan.

4. Uppge datum nir hindelsen intriffat. Om det handlar om en sammanhingande hindelse 6ver
tid eller om det édr en kedja av hindelser med intervaller, beskriver du det narmre 1 l6ptext under
rubriken orsaker.

5. Vilj skadetyp: sjukdom eller annan ohilsa i arbetet.

0. Besktiv och vilj orsak: krinkande sirbehandling. M6jlighet finns att beskriva de psykosociala och/
eller organisatoriska orsakerna 1 16ptext.

7. Beskriv och vilj plats: uppge den plats som motsvarar bist eller vilj annan plats. Har hindelsen
skett vid flera olika platser kan du beskriva det 1 l6ptext.

8. Vilj eventuellt faktorer som inverkat.
9. Markera de olika alternativen under rubriken 6vrigt.

10. Vilj eventuellt av vilken art skadan ar. Det dr mojligt att vilja flera alternativ alternativt beskriva
narmre under kommentarer.

11. Klicka pa spara/skicka. Du kan annars dtergi till den vid senare tidpunkt.
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Nir anmadlan ar registrerad och skickad far du en direkt bekriftelse med det ID-nummer som
arbetsskadan tilldelats. Systemet uppger ocksa vem (din chef) som har meddelats om hindelsen.

Avsluta registreringen genom att stinga ner. Du far da upp startsidan med dina ev. tidigare rapporterade
hindelser. Kuvertet med en gron pil visar att informationen kring hindelsen ér skickad till mottagare,
dvs. din nidrmste chef. Symbolen AFA f6rsikring syns 1 bilden, vilket ér ditt forsakringsskydd 1 din
anstallning;

Din chef har nu via rapporteringssystemet Lisa fatt ett automatiskt infomail om registrerad anmilan.
Nir chef loggar in i Lisa kommer startsidan upp med din hindelse med ID-nummer etc. Hir finns de
aktiviteter som ska goras, saisom att sinda skadan till Férsakringskassan. Behover ni redigera hindelsen
g6rs det fran denna sida, likasa om ni vill koppla dokument till drendet.

AFA forsikring ska alltid kontaktas om arbetsskadan har medfort kostnader. Arbetsgivaren har till
uppgift att informera medarbetaren om detta, men det 4r medarbetaren sjilv som kontaktar AFA,
se kontaktuppgifter till AFA support pa https://www.afaforsakring.se/

For kinnedom sa maste arbetssjukdomar i regel vara godkinda av Forsikringskassan for att kunna
erhalla ersittning via AFA. Forsikringskassan utreder om det finns samband mellan den anmalda
ohilsan och vad som intriffat pa arbetsplatsen. Det 4r medarbetaren sjilv som ansoker om provning
hos Forsikringskassan. Om Forsikringskassan gér bedomningen att det r6r sig om arbetssjukdom ska
arbetsgivaren gbra en anmilan om allvarligt tillbud till Arbetsmiljoverket via:
https://anmalarbetsskada.se/

Vagledning chef

Chef kallar anstalld och skyddsombud for att fullfélja registreringen av anmalan om arbetsskada i Lisa.
Chef 6ppnar upp paborjad anmilan och far da upp en inforuta om att kompletteringar behovs. Dessa
kompletteringar g6r medarbetare och chef tillsammans med skyddsombud.

1. Vilj ansvarig chef: 6ppna rullistan och vilj nirmste chef

2. Vilj klassificering: krinkande sirbehandling ir alltid en allvarlig hindelse. For vigledning 1
klassificeringen allvarlig hindelse alternativt allvarlig hindelse som ska anmilas till
Arbetsmiljoverket enligt 3 kap. 3 a § kontaktar ni HR-avdelningen f6r rad och vigledning,
Om anmilan till Arbetsmiljéverket bedéms aktuellt skickas automatiskt ett info mail via
tillbudssystemet Lisa till kommunchef, berérd verksamhetschef, HR-chef samt forvaltningens
sakerhetssamordnare.

3. Uppge vilken f6ljd skadan har medfért, ex. franvaro.

4. Delge aven: hir finns mojligheten att informera ex. verksamhetschefen om hiandelsen genom att
vilja 1 organisationstradet. D4d gar ett e-mail om hindelsen till den som ér ansvarig for den noden i
organisationstridet.

5. Kommentar: hir uppger chef att det giller en anmalan om krinkande sirbehandling och gor en
notering om nir utredningen paborjas med datum.
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Vagledning for chef vid utredning av krankande sarbehandling

Ta situationen pa allvar och agera snabbt. Oavsett om hindelsen ar registrerad i Lisa eller inte har du
som chef utredningsplikt enligt arbetsmiljolagstiftningen. Det giller dven vid misstanke om krinkande
sarbehandling,

e Sakerstall att medarbetare som blivit utsatt omgaende erbjuds stéd via foretagshilsovarden.
Var ocksa beredd pa ett ovanligt beteende hos den drabbade. Forskning visar att effekterna av att
utsittas for krinkande beteenden genererar stressorer hos den som utsitts. Om handlingarna
overgar till systematisk mobbning och trakasserier, kan utsatt person uppleva kronisk stress-
aktivering med markant 6kad risk for ohilsa. Om handlingarna blir ett langvarigt och eskalerande
tillstand finns allvarliga risker for traumatisering,

*  Om den utsatta blir sjukskriven av likare, hall kontakten och f6rs6k hitta en 16sning tillbaka till
arbetslivet for att minimera risk for svara féljder. Om sjukskrivning ska en anmilan om
arbetsskada goras 1 Lisa.

* Mailet med utredningen ir att i f6rsta hand reda upp och 16sa den konkreta situationen, inte att
paverka den generella arbetsmiljon.

¢ Utredning av hindelsen ska paborjas sa fort du som chef far kinnedom om hindelsen, dock
senast inom en vecka. I dialog med HR-avdelningen och skyddsombud gérs inledningsvis en
bedémning av drendet och beslut tas om vem som ska utreda — en intern utredning tillsammans
med HR-avdelningen eller extern genom féretagshilsovarden. Annan extern part kan i vissa
arenden bli aktuellt.

* Utredningens opartiskhet ar viktig, men ocksa att det finns ett fortroende f6r utredaren. Innan
utredningen paborjas, ska darfor arbetsgivaren stimma av med inblandade parter om de kianner
sig trygga med valet av utredare. Kinns det okej eller finns det farhigor? Ar det nigonting du ir
orolig for?

* Det dr endast direkt berérda samt vittnen som ingar i utredningen.

Intern utredning

¢ Om utredningen gors internt kallar chef berdrda personer till enskilda samtal. Fackligt ombud
nirvarar om personen Onskar det.

¢ Utredningen gors utifran fakta. I denna underséks endast vilka handelser som har intraffat,
vem har sagt vad, nir och vilka andra som har nirvarat. Personernas karaktir dr inte relevant
1 utredningen.

* Utredningen kan inte vara anonym da replikritt 4r nddvindigt. Part och motpart maste fa ta del av
varandras pastdenden och kunna géra sitt genmile pa det som sdgs. Det handlar om att fa chansen
att beméta det som motparten sager.

* Var objektiv i samtal med den utsatte och den utpekade, utgangspunkten ir att det dr den utsatte
som avgor vad som it krinkande. Det 4r viktigt att lita den/de utpekade fi ligga fram sin version
av hindelsen. Skuldbeldgg inte och stressa inte fram svar. Ga forsiktigt fram och lyssna aktivt.

¢ I det utredande samtalet med utsatt person dokumenterar HR-strateg det som utsatt person
redogor f6r med hjilp av mallen i slutet av detta dokument.
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e I det utredande samtalet med utpekad person dokumenterar HR-strateg det genmile som utpekad
person redogor for, dvs. replikritt med hjilp av mallen i slutet av detta dokument.

* I det utredande samtalet med eventuella vittnen som utsatt eller utpekad person har namngivit,
dokumenterar HR-strateg utifran mallen i slutet av detta dokument.

* Eventuella bevis som styrker uppgifterna himtas in av utredaren. Det kan handla om att utsatt
person har sparat mailkonversationer, skarmdumpar fran sociala medier eller annat. Att samla in
bevis pa olaglig vig far inte ske.

* Nir alla parter dr hérda, sammanstaller HR-strateg det som framkommit i utredningen. I den
skriftliga rapporten ar de olika stegen dokumenterade, en beskrivning av hur utredningen har gatt
tillviga och dokumentation kring vad alla har sagt som har med sakfrigan att géra. Rapporten
avslutas med en samlad bedomning och slutsats om vad utredningen visar pa. Har krinkning skett
(ja/nej)? Utredningen fordelar inte personligt ansvar och pekar inte ut nigon juridisk skuld.

* Nir utredningen dr avslutad ska involverade personer informeras om vad som framkommit, savida
det inte foreligger sirskilda hinder £6r det. Var aktsam med vad som sdgs och hur det sigs s att
inte ytterligare krinkning sker. Planera f6r hur denna information ska ske pa bista sitt, detta gors
med HR-avdelningen och facklig part.

e Utredningen sparas i respektive personakt i kommunhuset. De personer som har tillgang till det
centrala arkivet med de anstilldas personakter ir HR-avdelningen och arkivarie. Samtliga har full
sekretess.

 Tillsammans med HR-avdelningen tar du som chef stillning till vad som bor hinda hirnist.
e I6lj upp hindelsen — har krinkningarna upphort?

* Dor att forebygga att liknande situation uppstar igen ska riskbedémning med handlingsplan tas
fram partsgemensamt. Glom inte att f6lja upp denna.

¢ Undvik storméten for att prata om problemen eftersom det litt f6rvirrar. Samla aldrig hela
arbetsgruppen for gemensamt samtal i ett tidigt skede. Risken ar stor att samtalet glider 6ver i
diskussioner om enstaka personers skuld. Som en sista atgird samlar du didremot medarbetarna for
dialog med syfte att forbittra rutiner och arbetssituation for arbetsplatsen.

Extern utredning

* Bestills en extern faktautredningen har bestillaren och den externa utredaren en inledande
uppdragsdialog om uppligg och till vem den slutliga rapporten ska aterrapporteras till.
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Mall vid samtal med den utsatta

Datum da handelsen kommit till Datum fér samtal: Ansvarig utredare:
arbetsgivarens kdnnedom:

Ovriga narvarande vid samtalet:

Uppgiftslamnare:

Kontaktuppgifter (mobil nr eller annat):

Inled med att informera om vikten av att det som personen aterberittar dr sanning och med utgang frin

egen upplevelse. Detta for att sikerstilla att vi utreder verkliga, faktiska férhallanden som personen ir
beredd att sta for.

Redogor for arbetsgivarens noll tolerans mot krinkande sirbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier
och diskriminering. Arbetsgivaren tillater heller inte att repressalier anvinds.

Informera ocksda om att arbetsgivaren inte kan utreda anonyma anmilningar om krinkningar, vilket in-

nebir att den eller de som utpekas maste fa mojligheten att ge sitt genmale, dvs. beméta det som fram-
kommer.

Upplys personen om att utredningen och det som sigs 1 detta samtal hanteras med varsamhet och med
respekt f6r individen, vilket innebir att det enbart dr nidrvarande personer i rummet samt utpekad person
som tar del av innehillet.

I samtalet ska hindelsen utredas genom nedanstiaende fragestillningar:

* Vem har utfoért den handling eller de handlingar den utsatte anser krinkande, diskriminerande eller

trakasserande? Den person eller de personer som utfort den krinkande handlingen maste
namnges.

* Vad har hint? Beskriv hindelsen eller hindelserna noga. Har krinkningarna, trakasserierna eller
diskrimineringen skett vid flera upprepade tillfillen sa redogors varje for sig.

Nr intréffade handelsen (datum och tidpunkt)?
Var intréffade hindelsen (plats)?
Viilken var handlingen?

Var nagon ndarvarande nar det hande (ev. vittnen)?

Har handlingarna upphort?

Informera personen om vad som hidnder hirnist:
* Utredningen sammanstills av utredaren.

 Tid bokas for uppféljningsméte dir utredningen delges. Har far personen méjlighet att
sikerstilla att hindelsen har uppfattats ritt av utredaren.

* Handlingsplan for att komma till ritta med aktuell situation tas fram.
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Mall vid samtal med den utpekade

Datum fér samtal: Ansvarig utredare:

Ovriga narvarande vid samtalet:

Uppgiftslamnare:

Kontaktuppgifter (mobil nr eller annat):

Inled med att forklara varfér du tagit in personen pa méte och att samtalet 4r en mojlighet att ge sitt
genmale, dvs. bemota det som framkommit i samtal med utsatt.

Redogor for arbetsgivarens noll tolerans mot krinkande siarbehandling, trakasserier, sexuella trakasserier
och diskriminering, Arbetsgivaren tillater heller inte att repressalier anvinds.

Informera om vikten av att det som personen aterberittar dr sanning och med utgang fran egen
upplevelse. Detta for att sikerstilla att vi utreder verkliga, faktiska férhallanden.

Upplys personen om att utredningen och det som sigs i detta samtal hanteras med varsamhet och med
respekt for individen, vilket innebir att det enbart dr nirvarande personer i rummet samt utsatt person
som tar del av innehallet.

Lat den utpekade ge sitt genmile genom att redogora for sin version av hindelseforloppet. Om flera
hindelser sa redogors varje for sig;
I samtalet ska hindelsen utredas genom nedanstaende fragestillningar:

* Vem har utfért den handling eller de handlingar den utsatte anser krinkande, diskriminerande eller
trakasserande? Den person eller de personer som utfort den krinkande handlingen maste namng-
es.

* Vad har hint? Beskriv hindelsen eller hindelserna noga. Har krinkningarna, trakasserierna eller
diskrimineringen skett vid flera upprepade tillfillen, sa redogors varje for sig.

Ndir intréiffade hindelsen (datum och tidpuntkt)?
Var intriffade handelsen (plats)?
Vilken var handlingen?

Var nagon ndrvarande nar det héande (ev. vittnen)?
Har handlingarna upphirt?

Informera personen om vad som hinder hirnist:
* Utredningen sammanstalls av utredaren.

 Tid bokas for uppféljningsméte dir utredningen delges. Hir far personen méjlighet att
sikerstilla att hindelsen har uppfattats ritt av utredaren.

¢ Handlingsplan for att komma till ritta med aktuell situation tas fram.
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Mall vid samtal med vittne

Datum fér samtal: Ansvarig utredare:

Ovriga narvarande vid samtalet:

Uppgiftslamnare:

Kontaktuppgifter (mobil nr eller annat):

Inled samtalet med att informera om vikten av att det som personen aterberittar dr sanning och med
utgang fran egna iakttagelser. Detta for att sdkerstalla att vi utreder verkliga, faktiska férhallanden som
personen ér beredd att sta for.

Upplys personen om att utredningen och det som sigs 1 detta samtal hanteras med varsamhet, vilket
innebdr att det enbart dr nirvarande personer i rummet samt utsatt och utpekad person som tar del av
innehallet.

Forklara att utredaren kallat till samtal da vi fatt information om att personen befunnit sig pa aktuell plats
och tid dir en hindelse intraffat mellan person A och person B. Utredaren stimmer av med vittnet om
detta dr nagot som kianns vid och vad personen i sadana fall har uppmirksammat.

Anvind nedanstaende fragestillningar som vigledning i samtalet:
Vad har vittnet uppmdirksammat? Personer som kopplas till hindelse maiste namnges.
Vad har hint? Beskriv héindelsen eller handelserna noga.

Nair intréiffade hindelsen (datum och tidpuntkz)?

Var intréffade hindelsen (plats)?

Vilken var handlingen?

Finns ev. fler vittnen som nérvarade?

Avsluta samtalet med att ga igenom vittnesmalet fOr att sakerstalla att utredaren har uppfattat ratt.

Informera personen om vad som hinder hirnist:
* Utredningen sammanstills av utredaren.

 Tid bokas for uppféljningsméte dir vittnet tar del av sammanfattningen fran samtalet.
Hir far personen mojlighet att sakerstilla att vittnesskildringen har uppfattats ritt av utredaren.



