
FÖR ARBETSPLATSER

Digital arbetsmiljö,
chattar och gränser

Ett materialpaket för tydligare rutiner kring chattar, mejl, tonläge, skärmdumpar, rykten
och digitala gränser.

För arbetsplatser som vill förebygga missförstånd, hård ton, digital utfrysning och otydliga
ansvarsvägar i digital kommunikation.
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Det digitala är också en del av
arbetsmiljön
Chattar, mejl och interna digitala kanaler kan göra arbetet smidigare. Men de kan
också skapa missförstånd, stress, ryktesspridning, hård jargong eller otydliga gränser
om arbetsplatsen inte har gemensamma rutiner.

Det som skrivs digitalt kan påverka trygghet, ansvar och arbetsklimat lika mycket
som det som sägs i ett mötesrum. Därför behöver digital kommunikation hanteras
som en del av arbetsmiljön.

1 Digital ton kan påverka arbetsklimatet.

2 Otydliga kanaler kan skapa stress.

3 Skärmdumpar och rykten kan spridas snabbt.

4 Informella grupper kan skapa utanförskap.

5 Konflikter kan växa i meddelanden.

6 Rutiner gör kommunikationen tryggare.

Digital kommunikation är inte ett sidospår - den är en del av hur arbetsplatsen
fungerar varje dag.
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Fem delar som kan användas
tillsammans eller var för sig

En saklig översikt över hur digital
kommunikation kan påverka arbetsmiljö,
trygghet och ansvar på arbetsplatsen.

Faktablad
Ett praktiskt stöd för att upptäcka
varningssignaler som hård ton,
ryktesspridning, utfrysning eller otydliga
digitala gränser.

Checklista

En mall för tydligare rutiner kring chattar,
mejl, svarsförväntningar, bilder,
skärmdumpar och privata grupper.

Policy-mall
Stöd för chef, HR eller arbetsledare som
behöver prata sakligt om meddelanden,
rykten, skärmdumpar eller digitala konflikter.

Samtalsstöd

Ett arbetsgruppsunderlag för samtal om hur digitala kanaler ska användas tydligt, tryggt och
respektfullt.

Underlag för arbetsgruppen

Materialet kan användas förebyggande - eller när något redan har blivit
otydligt, spänt eller svårt.
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När digital kommunikation
behöver tas på allvar

När meddelanden blir korta, vassa, ironiska
eller riktade mot vissa personer.

Vid hård ton i chattar
När information, skärmdumpar eller
påståenden sprids utan tydlig ansvarsväg.

Vid ryktesspridning

När ingen riktigt vet vad som ska tas i chatt,
mejl, möte eller privata grupper.

Vid otydliga kanaler
När någon systematiskt ignoreras, inte bjuds
in eller hamnar utanför digital information.

Vid utfrysning eller tystnad

När en konflikt växer i meddelanden i stället
för att hanteras i ett samtal.

Vid konflikter online
När arbetsplatsen vill skapa tydligare ramar
för digital kommunikation och arbetsmiljö.

Vid policyarbete

Digitala problem blir sällan mindre av att ignoreras. Tydliga rutiner gör det
lättare att agera i tid.
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När digitala kanaler skapar
otydlighet

Hård eller ironisk ton Otydliga svarsförväntningar

Arbetsfrågor i privata grupper Skärmdumpar som sprids vidare

Rykten och indirekta kommentarer Personer som hålls utanför information

Konflikter som fortsätter i chatt Oklara gränser mellan arbete och fritid

Vilka digitala riskområden känner vi igen hos oss?

Det viktiga är inte att övervaka allt - utan att skapa tydliga gränser för det som
påverkar arbetet.
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Från otydlighet till
gemensamma ramar

1 Tydliggöra vilka kanaler som används till vad.

2 Skapa bättre rutiner för chattar och mejl.

3 Minska risken för missförstånd och hård ton.

4 Hantera skärmdumpar och vidare spridning varsamt.

5 Förebygga digital utfrysning och ryktesspridning.

6 Ge chefer och HR stöd när något behöver följas upp.

Målet är inte att kontrollera varje meddelande - utan att skapa tydliga ramar
för trygg och fungerande kommunikation.
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Olika roller - samma behov av
tydlighet

För att skapa tydligare ramar, ta samtal och
hantera situationer som påverkar
arbetsklimatet.

Chefer och arbetsledare
För policyarbete, dokumentation, rutiner och
stöd vid digitala arbetsmiljöfrågor.

HR och personalansvariga

För att lyfta digital kommunikation som en
del av arbetsmiljön och det förebyggande
arbetet.

Skyddsombud
För samtal om hur chattar, mejl och digitala
grupper ska användas i vardagen.

Arbetsgrupper

För introduktion till arbetsplatsens kanaler,
tonläge, svarsförväntningar och
kontaktvägar.

Nya medarbetare

För arbetsplatser där mycket ansvar,
information och samarbete sker i digitala
kanaler.

Verksamheter med mycket
digital kontakt

Digital tydlighet är inte bara en IT-fråga - det är en fråga om arbetsmiljö,
ansvar och samarbete.
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Fem principer att bygga
rutiner kring

1
Alla frågor passar inte i chatt. Vissa saker bör tas i möte, samtal eller via ansvarig
funktion.

Rätt sak i rätt kanal

2
Digital kommunikation ska vara tydlig, respektfull och begriplig.
Saklig ton

3
Skärmdumpar, bilder och känslig information ska hanteras försiktigt.
Varsam spridning

4
Det ska vara rimligt tydligt när svar förväntas och när någon inte behöver vara
tillgänglig.

Tydliga svarsförväntningar

5
När något blir fel ska det finnas tydliga kontaktvägar.
Ansvar vid problem

Bra digitala rutiner gör det lättare att samarbeta utan att skapa onödig stress.
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Skapa tydliga digitala vanor

Gör så här Undvik detta
Bestäm vilka kanaler som används
till vad.

Skriv sakligt och tydligt.

Ta känsliga frågor i rätt forum.

Hantera skärmdumpar varsamt.

Lyft problem till rätt funktion.

Följ upp när något skapar oro.

Prata om tonen innan den blir ett
problem.

Se digital kommunikation som
arbetsmiljö.

Låta hård ton bli normal.

Sprida skärmdumpar i onödan.

Diskutera personer i gruppchattar.

Ta svåra konflikter i meddelanden.

Skapa parallella privata
arbetskanaler.

Förvänta svar dygnet runt.

Låta rykten styra.

Ignorera digital utfrysning.

Digitala kanaler ska göra arbetet tydligare - inte skapa otrygghet,
ryktesspridning eller dolda konflikter.
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Det viktigaste att komma ihåg

1 Digital kommunikation är en del av arbetsmiljön.

2 Tonläge, rykten och uteslutning kan påverka tryggheten.

3 Tydliga kanaler minskar missförstånd.

4 Skärmdumpar och information ska hanteras varsamt.

5 Svåra frågor bör tas i rätt forum.

6 Rutiner behöver följas upp när något inte fungerar.

Materialet är ett stöd för struktur, samtal och arbetsmiljöarbete. Det 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.


