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Nar nagot inte fungerar pa
arbetsplatsen

Ett praktiskt materialpaket for oro, konflikter, incidenter och ansvar pa
jobbet.
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TRYGGHET
RESPEKT [] VAD HAR HANT?

ANSVAR [ VEM BERGRS?

SAMARBETE

[ VAD BEHGVER GORAS?

CHECKLISTA

For vem?

For chefer, HR, skyddsombud och arbetsgrupper som behdver skapa tydligare samtal,
battre rutiner och en lugn vag framat nar ndgot skaver.
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SA ANVANDER DU MATERIALET

Sa anvander du materialet

Det har ar ett praktiskt arbetsmaterial. Det hjalper arbetsplatsen att stanna upp,
sortera situationen, dokumentera sakligt och valja nasta steg utan att skapa
ryktesspridning eller férhastade slutsatser.

Materialet hjalper er att:

e forstd vad som faktiskt har hant

 skilja pa oro, konflikt, incident och akut lage

e dokumentera sakligt och anvandbart

e prata med ratt personer i ratt ordning

e undvika ryktesspridning och on6édig exponering

e bestdmma vem som ansvarar for nasta steg

Viktigt

Materialet ersatter inte arbetsplatsens egna rutiner, HR, skyddsombud, facklig radgivning,
juridisk bedémning, vard eller polis vid allvarliga situationer. Vid akut fara ska hjalp
kontaktas direkt.

Faktagranskad grund

Innehallet &r formulerat med stéd i Arbetsmiljoverkets information om arbetsmiljdansvar,
organisatorisk och social arbetsmiljo, vald och hot samt Diskrimineringsombudsmannens
vagledning om trakasserier och sexuella trakasserier. Se kallsidan langst bak.
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TIDIGA SIGNALER

Nar sma signaler behover tas pa
allvar

Alla problem pa en arbetsplats bérjar inte med en tydlig incident. Ibland bérjar det med
adterkommande irritation, hard jargong, tystnad, oro, digitala missférstand eller att flera
personer beskriver samma sak pa olika satt.

Poangen ar inte att overreagera. Poangen ar att kunna se monster tidigt, agera lugnt
och undvika att otydliga situationer far vaxa.

Vanliga tidiga signaler

e aterkommande konflikter e oro i arbetsgruppen

e forandrat beteende e rykten eller digitala meddelanden

* hardare ton eller ironi e oklar ansvarsférdelning

e personer som undviker varandra e fler sma incidenter 6ver tid
Grundprincip

Samla hellre information tidigt &n att vanta tills situationen blivit sa stor att den bara kan
hanteras som en akut konflikt.
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FORSTA BEDOMNINGEN

Borja med att sortera situationen

Innan arbetsplatsen gar vidare behover situationen sorteras. Det minskar risken for
Overreaktion, passivitet och fel personer i fel samtal.

Oro a Konflikt
Nagot kanns fel, men inget ar tydligt Motsattningar paverkar samtal, samarbete
bekraftat. Samla information och folj upp eller arbetsmiljo. Behdver hanteras tydligt.
monster.

Incident ° Akut lage
Nagot konkret har hant och behover Det finns fara, hot, vald, allvarlig paverkan
beddmas, dokumenteras och féljas upp. eller omedelbar risk. Sakra laget forst.

Fraga forst: Ar nagon i fara just nu?

Om svaret ar ja ska situationen inte utredas internt forst. D& behdver hjalp kontaktas direkt.
Vid akut fara: ring 112. Vid misstanke om brott eller allvarligt hot: kontakta polis enligt
situationens allvar och arbetsplatsens rutiner.
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CHECKLISTA

Checklista - forsta steg vid oro
eller incident

Anvand checklistan nar nagot har hant, nar ndgon uttrycker oro eller nar en situation
borjar paverka arbetsmiljon. Den ska hjalpa er att agera tydligt utan att rusa forbi viktiga
steg.

Stanna upp och bedédm om situationen ar akut.
Sakra personer, plats och arbetsmiljo vid behov.
Skriv ner vad som faktiskt har hant eller sagts.
Skilj pa fakta, upplevelser och antaganden.
Prata inte bredare an nédvandigt.

Ta stdd av ratt funktion internt.

Bestam vem som ansvarar fér nasta steg.

F6lj upp inom rimlig tid.

Dokumentera vad som gjorts.

Ga vidare enligt arbetsplatsens rutiner.

OO0O00ooOoOnmn

Lag & Ordning



6/13
DOKUMENTERA SAKLIGT

Skriv ner fakta - inte tolkningar

Anteckningar ska hjalpa arbetsplatsen att férsta vad som hant och vad som gjorts. De
ska inte lata som en dom, en ryktessammanstallning eller en fardig slutsats.

Skriv hellre Undvik
e "Anna uppgav att hon kande sig e "Han ar aggressiv."
hotad efter motet.”  "Alla tycker att hon forstor
e "Tre personer berattade att samma stémningen."
kommentar upprepats flera e "Det &r uppenbart att personen

ganger."

e "Meddelandet skickades i
arbetsgruppens chatt kl. 18.42."

ljuger."

Minnesregel

En bra anteckning ska kunna lasas senare utan att Iata som en dom. Skriv vad som sagts,
observerats och gjorts - inte vad nagon "egentligen menade".
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SAMTALSSTOD

Forbered samtalet innan du gar in
idet

Svara samtal blir ofta battre nar syftet ar tydligt fran borjan. Férbered vad samtalet ska
handla om, vad som ar oklart och vad som inte ska diskuteras i just detta samtal.

Innan samtalet

e Vad ar syftet med samtalet?

* Vem behdver vara med?

e Vad vet vi sakert?

e Vad ar fortfarande oklart?

e Vad ska inte diskuteras i detta samtal?
e Hur dokumenteras samtalet?

e Vad hander efter samtalet?

Exempel pa trygg formulering

"Jag vill férsta vad som har hant och vad vi behdver géra framat. Det har samtalet handlar
inte om att déma nagon pa forhand."
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NAR ARBETSGRUPPEN PAVERKAS

Nar fler an de direkt berorda
marker av situationen

En situation kan paverka fler an de som ar direkt inblandade. Da kan arbetsplatsen
behova prata om rutiner, bemdtande och trygghet utan att lamna ut enskilda personer.

Bra fokus i gruppen

e Hur pratar vi med varandra?

e Vem vander man sig till vid oro?

e Vad gor vi med rykten?

e Hur hanterar vi digitala grupper?

e Vad gor vi om en situation eskalerar?

¢ Vilka rutiner behover alla kanna till?

Hall samtalet ratt

Prata om beteenden och rutiner - inte om personer, privata detaljer eller uppgifter som inte
behodver spridas.
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HANDLINGSPLAN

Handlingsplan vid oro, konflikt
eller incident

Fyll i det som ar relevant. Hoppa 6ver det som inte behdvs. Syftet ar att géra nasta steg
tydligt - inte att skapa mer administration an nédvandigt.

Datum:
Ansvarig person:

Vad har hant?

Vilka ar berorda?
Finns akut risk?
Vilka behover informeras?

Vilka steg ska tas nu?

Vem ansvarar for vad?
Nar ska uppfoljning ske?

Anteckningar:
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KONTAKTVAGAR

Vem gor vad?

Kontaktvagar behdver vara kanda innan nagot hander. Fyll i lokala roller, namn eller
funktioner sa att arbetsplatsen vet vart fragor ska tas vidare.

Narmaste chef:
HR/personalfunktion:
Skyddsombud:
Facklig kontakt:
Sakerhetsansvarig:
Féretagshalsovard:
Extern radgivning:

Vid akut fara:

Praktisk poang

En kontaktvag som ingen kanner till fungerar sallan nar nagot val hander.
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UPPFOLJNING

Folj upp - annars blir rutinen bara
papper

Efter en svar situation behéver arbetsplatsen folja upp bade sakfragan och arbetsmiljon.
Uppfoljningen behdver vara tydlig, men behdéver inte alltid vara stor.

Fragor vid uppfoljning

Blev nasta steg tydligt?

e Vet berdrda vem de kan kontakta?

e Har nagot férandrats i arbetsgruppen?
e Behdver rutinerna justeras?

e Behdvs mer stod?

e Ska arendet avslutas eller fortsatta féljas?

Tank framat

Uppféljning handlar inte bara om att kontrollera vad som hant. Det handlar ocksd om att
minska risken for att samma situation upprepas.

Lag & Ordning



12/13
SAMMANFATTNING

Det viktigaste att komma ihag

Na&r nagot inte fungerar pa arbetsplatsen ar det latt att antingen vanta for lange eller
agera for snabbt. Ett lugnt, sakligt arbetssatt gor det Iattare att hantera situationen
rattvist.

° Agera tidigare hellre an for sent.

e Skilj pa fakta, upplevelser och antaganden.
e Dokumentera sakligt.

° Prata inte bredare an nodvandigt.

e Se till att nagon ansvarar for nasta steg.

Malet

Malet ar inte att varje situation ska bli perfekt hanterad fran bérjan. Malet ar att
arbetsplatsen ska ha en lugn, tydlig och rattvis vag framat.
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KALLOR OCH KONTROLL

Kallor och vidare lasning

Materialet ar faktakontrollerat mot offentliga och aktuella kallor. Kontroll gjord:
2026-06-07. Vid publicering bor lankar och interna rutiner kontrolleras igen, sarskilt om
materialet anvands som styrande dokument.

Arbetsmiljoverket

Arbetsmiljélagen och arbetsgivarens ansvar for att forebygga ohalsa och olycksfall.

Arbetsmiljoverket - AFS 2023:2

Planering och organisering av arbetsmiljoarbete, inklusive organisatorisk och social arbetsmiljo.

Arbetsmiljoverket

Vald och hot om vald i arbetsmiljéon samt risker och férebyggande arbete.

Arbetsmiljoverket

Krankande sarbehandling och organisatorisk/social arbetsmiljé.

Diskrimineringsombudsmannen

Trakasserier och sexuella trakasserier pa jobbet, inklusive arbetsgivarens skyldighet att agera nar
arbetsgivaren far kdannedom.

Riksdagen
Arbetsmiljélag (1977:1160).

Avgransning

Det har dokumentet ar ett informations- och arbetsmaterial. Det &r inte juridisk radgivning
och ersatter inte arbetsplatsens egna rutiner, expertstdd eller kontakt med ansvariga
myndigheter vid behov.
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