
FÖR ARBETSPLATSER

Checklista: När digital
kommunikation behöver
tas på allvar
Ett praktiskt stöd för att upptäcka signaler i chattar, mejl, digitala grupper och
arbetsrelaterade kanaler.

För arbetsplatser som vill se tidiga tecken på hård ton, ryktesspridning, digital utfrysning,
otydliga kanaler eller stressande svarsförväntningar.
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Digitala signaler behöver tas
på allvar
Digitala problem börjar ofta smått. Det kan vara en hård ton i chatten, skärmdumpar
som sprids, någon som konsekvent inte får information eller arbetsfrågor som flyttar
in i privata grupper.

Enstaka missförstånd behöver inte betyda att något är allvarligt. Men när mönster
återkommer, när någon påverkas eller när arbetsklimatet försämras behöver
arbetsplatsen kunna agera sakligt.

1 Se om signaler återkommer.

2 Titta på mönster, inte enstaka ord.

3 Bedöm om arbetsklimatet påverkas.

4 Koppla in rätt funktion vid behov.

5 Dokumentera sakligt om något behöver följas upp.

6 Bestäm nästa steg.

Checklistan är ett stöd för att se signaler - inte för att dra färdiga slutsatser.
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Tio signaler att vara uppmärksam
på

1 Hård ton återkommer
Meddelanden blir ofta vassa, ironiska eller
riktade mot vissa personer.

2 Samma person hamnar ofta i
fokus
Skämt, kommentarer eller kritik riktas
återkommande mot en viss person eller
grupp.

3 Någon ignoreras eller hålls
utanför
En person får inte information, bjuds inte in
eller får inget svar i digitala kanaler.

4 Privata grupper används för
arbetsfrågor
Viktig information flyttar till kanaler där alla
berörda inte finns med.

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

6 Konflikter fortsätter i chatt
En konflikt växer i meddelanden i stället för
att flyttas till rätt samtal eller forum.

7 Svarsförväntningar skapar
stress
Det finns en känsla av att man alltid behöver
vara tillgänglig eller svara snabbt.

8 Rykten eller antydningar sprids
Information delas utan tydlig källa eller på
ett sätt som skapar misstankar.

9 Otydliga kanaler skapar
missförstånd
Ingen vet riktigt vad som ska tas i chatt,
mejl, möte eller via ansvarig funktion.

10 Ingen vet vem som ska agera
Problem märks, men det är oklart vem som
ska ta emot, följa upp eller besluta nästa
steg.

En signal behöver inte vara ett bevis. Flera återkommande signaler kan däremot
visa att något behöver följas upp.
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Checklistan visar områden att titta
närmare på
Checklistan säger inte att någon har gjort fel, att en person ska pekas ut eller att
arbetsplatsen redan har ett formellt ärende.

Poängen är att se mönster tidigt och avgöra om något behöver följas upp sakligt,
varsamt och enligt arbetsplatsens rutiner.

Något i kommunikationen
väcker oro eller behöver
uppmärksammas.

Signal
Samma typ av problem
återkommer eller påverkar
flera situationer.

Mönster
Arbetsplatsen avgör om rätt
funktion behöver kopplas in
eller rutiner förtydligas.

Uppföljning

Vilka signaler har vi sett?

Är det en enstaka situation eller ett återkommande mönster?

Checklistan ska hjälpa arbetsplatsen att titta närmare - inte att dra snabba
slutsatser.
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När digital kommunikation börjar
påverka arbetsklimatet

Samma typ av digitalt problem syns flera
gånger eller i flera kanaler.

När mönster återkommer
En person verkar undvika kanaler, slutar svara
eller uttrycker oro.

När någon påverkas

Ton, kommentarer eller digitala konflikter
börjar påverka gruppen.

När arbetsklimatet försämras
Skärmdumpar, rykten eller känslig information
delas utan tydligt ansvar.

När information sprids oklart

Alla ser problemet men ingen vet vem som
ska ta nästa steg.

När ansvar saknas
Arbetsplatsen saknar tydliga ramar för
kanaler, ton, svar och uppföljning.

När rutiner saknas

Ansvariga bör agera när digitala signaler börjar påverka trygghet, samarbete
eller arbetsmiljö.
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Skriv sakligt och begränsat
Om digital kommunikation behöver följas upp bör dokumentationen vara saklig och
begränsad. Skriv ner sådant som behövs för att förstå vad som har hänt och vilka steg
som tas vidare.

Beskriv det som faktiskt syns eller har hänt,
utan att lägga till tolkningar.

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

Var det skedde

Datum, tid eller ungefärlig period kan vara
relevant vid uppföljning.

När det skedde
Chef, HR, skyddsombud eller annan funktion
kan behöva ta frågan vidare.

Vilka som behöver kopplas in

Skriv ner om något pausades, följdes upp,
flyttades till samtal eller lämnades vidare.

Vilka steg som togs
Bestäm vad som behöver kontrolleras,
förtydligas eller tas vidare.

Vad som ska följas upp

Dokumentera sakligt. Undvik rykten, värderingar och slutsatser som inte är
klarlagda.
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Agera lugnt och strukturerat

Gör så här Undvik detta
Titta efter återkommande mönster.

Utgå från konkreta observationer.

Lyft frågan till rätt funktion.

Dokumentera sakligt vid behov.

Flytta känsliga frågor till rätt forum.

Prata om digital kommunikation
som arbetsmiljö.

Följ upp om situationen fortsätter.

Dra snabba slutsatser.

Peka ut personer i gruppen.

Sprida skärmdumpar vidare i
onödan.

Låta rykten styra.

Hantera känsliga frågor i chatt.

Ignorera återkommande digitala
problem.

Lämna frågan utan uppföljning.

Syftet är att upptäcka signaler i tid - inte att övervaka, misstänkliggöra eller
skapa nya konflikter.
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Det viktigaste att komma ihåg

1 Enstaka missförstånd behöver inte vara allvarliga.

2 Återkommande mönster behöver tas på allvar.

3 Digital utfrysning och hård ton kan påverka arbetsmiljön.

4 Skärmdumpar och rykten ska hanteras varsamt.

5 Känsliga frågor bör flyttas till rätt forum.

6 Uppföljning ska ske sakligt och enligt rutiner.

Checklistan är ett stöd för struktur, observation och uppföljning. Den ersätter
inte arbetsplatsens egna rutiner, HR, skyddsombud, facklig rådgivning, juridisk
bedömning eller annan professionell hjälp vid allvarliga situationer.

Källor och vidare läsning
Arbetsmiljöverket - organisatorisk och social arbetsmiljö

Arbetsmiljöverket - systematiskt arbetsmiljöarbete

Arbetsmiljöverket - kränkande särbehandling

Diskrimineringsombudsmannen - trakasserier på jobbet

Riksdagen - arbetsmiljölagen

Riksdagen - diskrimineringslagen

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


