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Underlag for arbetsgruppen:
Bemotande, granser och
respekt

Ett praktiskt motesunderlag for samtal om respekt, ton, granser och gemensamma
rutiner pa arbetsplatsen.

For chefer, HR, arbetsledare och arbetsgrupper som vill prata om bemétande och arbetskultur
utan att peka ut enskilda personer.
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Gemensam tydlighet gor det
lattare att saga ifran

S& anvands underlaget
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Manga frdgor om bemotande och respekt blir svara forst nar de redan har hunnit bli personliga.

Darfor ar det battre att prata om arbetskulturen i ett lugnt lage: hur gruppen vill ha det, var
granser gar, hur man sager ifran och vem man vander sig till nar nagot inte kanns okej.

Ett gruppsamtal ska inte handla om att diskutera enskilda personer. Det ska hjalpa arbetsgruppen

att skapa gemensam tydlighet kring beteenden, rutiner och ansvar.

Underlaget hjalper gruppen att prata om:

bemoétande i vardagen
granser och jargong

hur man sager ifran

digital kommunikation
kontaktvagar

ansvar och uppfdljning

vad som behdver bli tydligare

Prata om rutiner, granser och beteenden i grupp. Hantera enskilda arenden
separat.
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Nar arhetsarmnnen hehover nrata

Vid APT eller personalmote

Nar arbetsplatsen vill prata om respekt, ton
och grénser pa gruppniva.

Nar jargongen behover ses
over

Nar skamt, kommentarer eller ton boérjar
kannas otydliga eller riskfyllda.

Efter en svar situation

Nar arbetsgruppen behdver gemensam
tydlighet utan att prata om detaljer kring
enskilda.

Vid introduktion

Nar nya medarbetare behdver forstd
arbetsplatsens forvantningar och
kontaktvagar.

Vid digitala problem

Nar chattar, mejl eller interna kanaler skapar
oro, irritation eller ryktesspridning.

Nar rutiner behover bli
tydligare

Nar det ar oklart vem man vander sig till, hur
man sager ifrén eller hur fragor féljs upp.

Underlaget passar bast niar malet ar gemensam tydlighet - inte att utreda ett

enskilt arende.
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Ett enkelt upplagg for samtalet

Inledning
a Férklara varfor samtalet halls och vad det ska handla om.

Ramar

Tydliggor att samtalet galler bemoétande, granser och rutiner - inte enskilda personer.

Diskussion

Anvand éppna fragor om hur gruppen vill ha det och vad som behéver bli tydligare.

Sammanfattning

Samla vad gruppen ar éverens om och vilka fragor som behdver tas vidare.

Nasta steg

Bestdm vem som ansvarar for uppféljning och nar fragan tas upp igen.

Ett bra gruppsamtal har ett tydligt syfte, tydliga ramar och ett tydligt avslut.
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Fragor som hjalper gruppen att

prata konkret

Diskussionsfragor

Hur vill vi att man pratar med varandra hos
0ss?

Var gar gréansen mellan lattsam jargong och
nagot som kan gdra andra otrygga?

Hur hanterar vi rykten?
Vad bor tas direkt med chef eller ansvarig?

Hur ser vi till att fragor féljs upp?

ller

Hur sdger man ifran pa ett respektfullt satt?

Vad goér vi om nagon verkar dra sig undan?

Vad passar i en gemensam chatt?

Vem kan man vanda sig till om nagot inte
kanns okej?

Vad behéver bli tydligare i vara rutiner?

Fragorna ska 6ppna for samtal - inte anvandas for att testa eller peka ut nagon.
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Respekt galler aven i chattar och
mejl

Digital kommunikation ar en del av arbetsmiljon. Ton, skamt, emojis, skarmdumpar, interna
kommentarer och ryktesspridning kan paverka trygghet och samarbete dven om det inte sker i ett
fysiskt rum.

Fragor att prata om:

Nar bor ndgot tas direkt med chef eller

Vilka frégor passar i en gemensam chatt? .
ansvarig?

Hur undviker vi att skarmdumpar eller

Hur sager man ifran om tonen blir olamplig~ rykten sprids?

Vad gor vi om nagon kanner sig utsatt Nar behover digitala handelser
digitalt? dokumenteras eller tas vidare?

En digital kommentar kan paverka arbetsmiljén lika mycket som nagot som sags i
rummet.
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Hall samtalet pa ratt niva

Gor s har / Undvik detta

Malet ar att skapa gemensam tydlighet kring kultur, grénser och rutiner - inte att behandla enskilda
arenden i grupp.

Gor sa har Undvik detta

e Prata om beteenden, rutiner och e Diskutera enskilda personer i grupp.
granser. e Lata samtalet bli ett rykteforum.

e Var tydlig med syftet. e Anvanda samtalet som utredning.

e Hall samtalet pa gruppniva. e Ta upp kansliga detaljer i on6dan.

e Lat flera roster komma till tals. e Skapa oro utan att erbjuda nasta

e Sammanfatta vad gruppen enas om. steg.

e Bestam nasta steg. e Lamna motet utan ansvarig person.

e Folj upp.

Malet ar att skapa gemensam tydlighet - inte att behandla enskilda drenden i
grupp.
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Vad kom arbetsgruppen fram till?

Sammanfattning fran motet

Anvand sidan for att samla fa men tydliga slutsatser fran métet. Det gor uppféljningen enklare.

Datum: Fragor som diskuterades:

Méte/APT:
Det har vill vi bli tydligare med:

Ansvarig for motet:

Ansvarig for nasta steg:
Uppfoljning sker:

Anteckningar och beslut

Rutiner eller kontaktvagar som behover fortydligas:
Det har ar gruppen overens om:
Det har behover tas vidare:

Anteckningar:

Sammanfatta hellre fa tydliga saker &n manga otydliga.
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Underlaget ersatter inte enskild
hantering

Viktigt att forsta

Underlaget ar ett stdod for samtal pa gruppniva. Det ersatter inte arbetsplatsens egna rutiner,
enskilda samtal, HR, skyddsombud, facklig radgivning, juridisk bedémning eller professionellt
stdd vid allvarliga situationer.

Ett gruppsamtal ska inte anvandas for att behandla kansliga detaljer om enskilda personer.

° o ° X3
Gruppniva Enskilda arenden Uppfoljning
Prata om beteenden, rutiner, Hantera kansliga uppgifter B"est?m vem soron ansvarar
: for nasta steg sa att
kultur och gemensamma separat och enligt . .
. samtalet inte stannar vid
ramar. arbetsplatsens rutiner.

ord.

Prata om gemensamma ramar i grupp. Hantera enskilda fragor separat.
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Det viktigaste att komma ihag

Sammanfattning och kallor

e Prata om beteenden och rutiner - inte personer.
e Var tydlig med syftet innan samtalet borjar.

e Hall samtalet pa gruppniva.

e Sammanfatta vad gruppen kommer éverens om.

e FOlj upp sa att rutinerna inte stannar pa papper.

Underlaget hjalper arbetsgruppen att prata om bemotande, granser och respekt
pa ett konkret satt - utan att peka ut personer eller skapa onédig dramatik.

Kallor och vidare lasning

Arbetsmiljoverket - organisatorisk och social arbetsmiljo
Arbetsmiljoverket - krankande sarbehandling
Arbetsmiljoverket - systematiskt arbetsmiljéoarbete
Diskrimineringsombudsmannen - trakasserier pa jobbet
Riksdagen - arbetsmiljolagen

Riksdagen - diskrimineringslagen
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