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Underlag för arbetsgruppen:
Bemötande, gränser och
respekt
Ett praktiskt mötesunderlag för samtal om respekt, ton, gränser och gemensamma
rutiner på arbetsplatsen.

För chefer, HR, arbetsledare och arbetsgrupper som vill prata om bemötande och arbetskultur
utan att peka ut enskilda personer.



2/10

Gemensam tydlighet gör det
lättare att säga ifrån
Så används underlaget

Många frågor om bemötande och respekt blir svåra först när de redan har hunnit bli personliga.
Därför är det bättre att prata om arbetskulturen i ett lugnt läge: hur gruppen vill ha det, var
gränser går, hur man säger ifrån och vem man vänder sig till när något inte känns okej.

Ett gruppsamtal ska inte handla om att diskutera enskilda personer. Det ska hjälpa arbetsgruppen
att skapa gemensam tydlighet kring beteenden, rutiner och ansvar.

Underlaget hjälper gruppen att prata om:
bemötande i vardagen
gränser och jargong
hur man säger ifrån
digital kommunikation
kontaktvägar
ansvar och uppföljning
vad som behöver bli tydligare

Prata om rutiner, gränser och beteenden i grupp. Hantera enskilda ärenden
separat.

Lag & Ordning
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När arbetsgruppen behöver prata
på gruppnivå
När underlaget kan användas

Vid APT eller personalmöte
När arbetsplatsen vill prata om respekt, ton
och gränser på gruppnivå.

Vid introduktion
När nya medarbetare behöver förstå
arbetsplatsens förväntningar och
kontaktvägar.

När jargongen behöver ses
över
När skämt, kommentarer eller ton börjar
kännas otydliga eller riskfyllda.

Vid digitala problem
När chattar, mejl eller interna kanaler skapar
oro, irritation eller ryktesspridning.

Efter en svår situation
När arbetsgruppen behöver gemensam
tydlighet utan att prata om detaljer kring
enskilda.

När rutiner behöver bli
tydligare
När det är oklart vem man vänder sig till, hur
man säger ifrån eller hur frågor följs upp.

Underlaget passar bäst när målet är gemensam tydlighet - inte att utreda ett
enskilt ärende.

Lag & Ordning
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Ett enkelt upplägg för samtalet
Förslag på mötesupplägg

1
Inledning
Förklara varför samtalet hålls och vad det ska handla om.

2
Ramar
Tydliggör att samtalet gäller bemötande, gränser och rutiner - inte enskilda personer.

3
Diskussion
Använd öppna frågor om hur gruppen vill ha det och vad som behöver bli tydligare.

4
Sammanfattning
Samla vad gruppen är överens om och vilka frågor som behöver tas vidare.

5
Nästa steg
Bestäm vem som ansvarar för uppföljning och när frågan tas upp igen.

Ett bra gruppsamtal har ett tydligt syfte, tydliga ramar och ett tydligt avslut.

Lag & Ordning
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Frågor som hjälper gruppen att
prata konkret
Diskussionsfrågor

Frågorna kan användas vid APT, personalmöte eller intern genomgång för att prata om arbetskultur
utan att peka ut enskilda personer.Hur vill vi att man pratar med varandra hos

oss? Hur säger man ifrån på ett respektfullt sätt?

Var går gränsen mellan lättsam jargong och
något som kan göra andra otrygga? Vad gör vi om någon verkar dra sig undan?

Hur hanterar vi rykten? Vad passar i en gemensam chatt?

Vad bör tas direkt med chef eller ansvarig? Vem kan man vända sig till om något inte
känns okej?

Hur ser vi till att frågor följs upp? Vad behöver bli tydligare i våra rutiner?

Frågorna ska öppna för samtal - inte användas för att testa eller peka ut någon.

Lag & Ordning
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Respekt gäller även i chattar och
mejl
Digital kommunikation

Digital kommunikation är en del av arbetsmiljön. Ton, skämt, emojis, skärmdumpar, interna
kommentarer och ryktesspridning kan påverka trygghet och samarbete även om det inte sker i ett
fysiskt rum.

Frågor att prata om:

Vilka frågor passar i en gemensam chatt? När bör något tas direkt med chef eller
ansvarig?

Hur säger man ifrån om tonen blir olämplig? Hur undviker vi att skärmdumpar eller
rykten sprids?

Vad gör vi om någon känner sig utsatt
digitalt?

När behöver digitala händelser
dokumenteras eller tas vidare?

En digital kommentar kan påverka arbetsmiljön lika mycket som något som sägs i
rummet.

Lag & Ordning
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Håll samtalet på rätt nivå
Gör så här / Undvik detta

Målet är att skapa gemensam tydlighet kring kultur, gränser och rutiner - inte att behandla enskilda
ärenden i grupp.

Gör så här
Prata om beteenden, rutiner och
gränser.
Var tydlig med syftet.
Håll samtalet på gruppnivå.
Låt flera röster komma till tals.
Sammanfatta vad gruppen enas om.
Bestäm nästa steg.
Följ upp.

Undvik detta
Diskutera enskilda personer i grupp.
Låta samtalet bli ett rykteforum.
Använda samtalet som utredning.
Ta upp känsliga detaljer i onödan.
Skapa oro utan att erbjuda nästa
steg.
Lämna mötet utan ansvarig person.

Målet är att skapa gemensam tydlighet - inte att behandla enskilda ärenden i
grupp.

Lag & Ordning
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Vad kom arbetsgruppen fram till?
Sammanfattning från mötet

Använd sidan för att samla få men tydliga slutsatser från mötet. Det gör uppföljningen enklare.

Datum:

Möte/APT:

Ansvarig för mötet:

Uppföljning sker:

Frågor som diskuterades:

Det här vill vi bli tydligare med:

Ansvarig för nästa steg:

Anteckningar och beslut

Rutiner eller kontaktvägar som behöver förtydligas:

Det här är gruppen överens om:

Det här behöver tas vidare:

Anteckningar:

Sammanfatta hellre få tydliga saker än många otydliga.

Lag & Ordning
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Underlaget ersätter inte enskild
hantering
Viktigt att förstå

Underlaget är ett stöd för samtal på gruppnivå. Det ersätter inte arbetsplatsens egna rutiner,
enskilda samtal, HR, skyddsombud, facklig rådgivning, juridisk bedömning eller professionellt
stöd vid allvarliga situationer.

Ett gruppsamtal ska inte användas för att behandla känsliga detaljer om enskilda personer.

Gruppnivå
Prata om beteenden, rutiner,
kultur och gemensamma
ramar.

Enskilda ärenden
Hantera känsliga uppgifter
separat och enligt
arbetsplatsens rutiner.

Uppföljning
Bestäm vem som ansvarar
för nästa steg så att
samtalet inte stannar vid
ord.

Prata om gemensamma ramar i grupp. Hantera enskilda frågor separat.

Lag & Ordning
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Det viktigaste att komma ihåg
Sammanfattning och källor

Prata om beteenden och rutiner - inte personer.
Var tydlig med syftet innan samtalet börjar.
Håll samtalet på gruppnivå.
Sammanfatta vad gruppen kommer överens om.
Följ upp så att rutinerna inte stannar på papper.

Underlaget hjälper arbetsgruppen att prata om bemötande, gränser och respekt
på ett konkret sätt - utan att peka ut personer eller skapa onödig dramatik.

Källor och vidare läsning
Arbetsmiljöverket - organisatorisk och social arbetsmiljö

Arbetsmiljöverket - kränkande särbehandling

Arbetsmiljöverket - systematiskt arbetsmiljöarbete

Diskrimineringsombudsmannen - trakasserier på jobbet

Riksdagen - arbetsmiljölagen

Riksdagen - diskrimineringslagen

Lag & Ordning


