FOR ARBETSPLATSER

Checklista: Nar digital
kommunikation behover
tas pa allvar

Ett praktiskt stod for att upptacka signaler i chattar, mejl, digitala grupper och
arbetsrelaterade kanaler.

For arbetsplatser som vill se tidiga tecken pa hard ton, ryktesspridning, digital utfrysning,
otydliga kanaler eller stressande svarsforvantningar.
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Digitala signaler behover tas
pa allvar

Digitala problem boérjar ofta smatt. Det kan vara en hard ton i chatten, skarmdumpar
som sprids, nagon som konsekvent inte far information eller arbetsfragor som flyttar
in i privata grupper.

Enstaka missforstand behover inte betyda att nagot ar allvarligt. Men nar monster
aterkommer, nar nagon paverkas eller nar arbetsklimatet forsamras behover
arbetsplatsen kunna agera sakligt.

Se om signaler aterkommer.

Titta pa ménster, inte enstaka ord.

Bedém om arbetsklimatet paverkas.

Koppla in ratt funktion vid behov.

Dokumentera sakligt om nagot behéver foljas upp.

Bestam nasta steg.

Checklistan ar ett stod for att se signaler - inte for att dra fardiga slutsatser.
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TEO signaler att vara uppmarksam
pa

Hard ton aterkommer

Meddelanden blir ofta vassa, ironiska eller
riktade mot vissa personer.

Samma person hamnar ofta i
fokus

Skamt, kommentarer eller kritik riktas
adterkommande mot en viss person eller
grupp.

Nagon ignoreras eller halls
utanfor

En person far inte information, bjuds inte in
eller far inget svar i digitala kanaler.

Privata grupper anvands for
arbetsfragor

Viktig information flyttar till kanaler dar alla
berdrda inte finns med.

Skarmdumpar sprids

Meddelanden, bilder eller kommentarer
delas vidare utan tydligt syfte eller ansvar.

Konflikter fortsatter i chatt

En konflikt vaxer i meddelanden i stallet for
att flyttas till ratt samtal eller forum.

Svarsforvantningar skapar
stress

Det finns en kansla av att man alltid behéver
vara tillganglig eller svara snabbt.

Rykten eller antydningar sprids

Information delas utan tydlig kélla eller pa
ett satt som skapar misstankar.

Otydliga kanaler skapar
missforstand

Ingen vet riktigt vad som ska tas i chatt,
mejl, mote eller via ansvarig funktion.

Ingen vet vem som ska agera
Problem marks, men det ar oklart vem som
ska ta emot, folja upp eller besluta nasta
steg.

En signal behéver inte vara ett bevis. Flera aterkommande signaler kan daremot
visa att nagot behover foljas upp.
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Checklistan visar omraden att titta

narmare pa

Checklistan sager inte att ndgon har gjort fel, att en person ska pekas ut eller att

arbetsplatsen redan har ett formellt arende.

Poangen ar att se monster tidigt och avgéra om nagot behover foljas upp sakligt,

varsamt och enligt arbetsplatsens rutiner.

Signal Monster

Nagot i kommunikationen Samma typ av problem
vacker oro eller behéver aterkommer eller paverkar
uppmarksammas. flera situationer.

Vilka signaler har vi sett?

Uppfoljning

Arbetsplatsen avgor om ratt
funktion behdver kopplas in
eller rutiner fortydligas.

Ar det en enstaka situation eller ett aterkommande ménster?

Checklistan ska hjalpa arbetsplatsen att titta narmare - inte att dra snabba

slutsatser.
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Nar digital kommunikation borjar
paverka arbetsklimatet

Nar monster aterkommer Nar nagon paverkas

Samma typ av digitalt problem syns flera En person verkar undvika kanaler, slutar svara
ganger eller i flera kanaler. eller uttrycker oro.

Nar arbetsklimatet forsamras Nar information sprids oklart
Ton, kommentarer eller digitala konflikter Skarmdumpar, rykten eller kanslig information
borjar paverka gruppen. delas utan tydligt ansvar.

Nar ansvar saknas Nar rutiner saknas

Alla ser problemet men ingen vet vem som Arbetsplatsen saknar tydliga ramar for

ska ta nasta steg. kanaler, ton, svar och uppféljning.

Ansvariga bér agera nar digitala signaler bérjar paverka trygghet, samarbete
eller arbetsmiljo.
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Skriv sakligt och begransat

Om digital kommunikation behover foljas upp bor dokumentationen vara saklig och
begrénsad. Skriv ner sddant som behovs for att forstd vad som har hant och vilka steg

som tas vidare.

Vad som observerades

Beskriv det som faktiskt syns eller har hant,
utan att Iagga till tolkningar.

Nar det skedde

Datum, tid eller ungefarlig period kan vara
relevant vid uppféljning.

Vilka steg som togs

Skriv ner om négot pausades, féljdes upp,
flyttades till samtal eller lamnades vidare.

Var det skedde

Notera kanal eller forum, till exempel chatt,
mejl, grupp eller annat system.

Vilka som behover kopplas in

Chef, HR, skyddsombud eller annan funktion
kan behoéva ta fragan vidare.

Vad som ska foljas upp

Bestam vad som behdéver kontrolleras,
fortydligas eller tas vidare.

Dokumentera sakligt. Undvik rykten, varderingar och slutsatser som inte ar

klarlagda.
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Agera lugnt och strukturerat

Gor sa har Undvik detta

® Titta efter aterkommande ménster. ® Dra snabba slutsatser.
® Utga fran konkreta observationer. @® Peka ut personer i gruppen.
® Lyft fragan till ratt funktion. ® Sprida skarmdumpar vidare i
onddan.
. i i . o
Dokumentera sakligt vid behov ® Lata rykten styra.
® Flytta kansliga fragor till ratt forum. Y

Hantera kansliga fragor i chatt.

® Prata om digital kommunikation

e ® |Ignorera dterkommande digitala
som arbetsmiljo.

problem.

Folj upp om situationen fortsatter ® Limna frigan utan uppfdlining.

Syftet ar att upptacka signaler i tid - inte att 6vervaka, misstankliggora eller
skapa nya konflikter.
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Det viktigaste att komma ihag

Enstaka missforstand behover inte vara allvarliga.
Aterkommande monster behéver tas pa allvar.

Digital utfrysning och hard ton kan paverka arbetsmiljon.
Skarmdumpar och rykten ska hanteras varsamt.

Kansliga fragor bér flyttas till ratt forum.

Uppfoljning ska ske sakligt och enligt rutiner.

Checklistan ar ett stéd for struktur, observation och uppfoljning. Den ersatter
inte arbetsplatsens egna rutiner, HR, skyddsombud, facklig radgivning, juridisk
bedomning eller annan professionell hjalp vid allvarliga situationer.

Kallor och vidare lasning

Arbetsmiljoverket - organisatorisk och social arbetsmiljo
Arbetsmiljoverket - systematiskt arbetsmiljoarbete
Arbetsmiljoverket - krankande sarbehandling
Diskrimineringsombudsmannen - trakasserier pa jobbet

Riksdagen - arbetsmiljolagen

Riksdagen - diskrimineringslagen

Kontrollera alltid aktuell information hos Arbetsmiljéverket, Riksdagen, DO och arbetsplatsens egna rutiner.
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