FOR ARBETSPLATSER

Digital arbetsmiljo,
chattar och granser

Ett materialpaket for tydligare rutiner kring chattar, mejl, tonldge, skarmdumpar, rykten
och digitala granser.

For arbetsplatser som vill forebygga missforstand, hard ton, digital utfrysning och otydliga
ansvarsvagar i digital kommunikation.
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Det digitala ar ocksa en del av
arbetsmiljon

Chattar, mejl och interna digitala kanaler kan gora arbetet smidigare. Men de kan
ocksa skapa missforstand, stress, ryktesspridning, hard jargong eller otydliga granser
om arbetsplatsen inte har gemensamma rutiner.

Det som skrivs digitalt kan paverka trygghet, ansvar och arbetsklimat lika mycket
som det som sags i ett motesrum. Darfor behover digital kommunikation hanteras
som en del av arbetsmiljon.

Digital ton kan paverka arbetsklimatet.
Otydliga kanaler kan skapa stress.
Skarmdumpar och rykten kan spridas snabbt.
Informella grupper kan skapa utanforskap.

Konflikter kan vaxa i meddelanden.

Rutiner gor kommunikationen tryggare.

Digital kommunikation ar inte ett sidospar - den ar en del av hur arbetsplatsen
fungerar varje dag.
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Fem delar som kan anvandas

tillsammans eller var for sig

Faktablad Checklista

Ett praktiskt stod for att upptacka
varningssignaler som hard ton,
ryktesspridning, utfrysning eller otydliga
digitala granser.

En saklig 6versikt 6ver hur digital
kommunikation kan paverka arbetsmiljo,
trygghet och ansvar pa arbetsplatsen.

Policy-mall Samtalsstod

En mall for tydligare rutiner kring chattar, Stod for chef, HR eller arbetsledare som
mejl, svarsforvantningar, bilder, behover prata sakligt om meddelanden,
skarmdumpar och privata grupper. rykten, skarmdumpar eller digitala konflikter.

Underlag for arbetsgruppen

Ett arbetsgruppsunderlag for samtal om hur digitala kanaler ska anvandas tydligt, tryggt och
respektfullt.

Materialet kan anviandas forebyggande - eller nar nagot redan har blivit
otydligt, spant eller svart.
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Nar digital kommunikation
behover tas pa allvar

Vid hard ton i chattar

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

Vid otydliga kanaler

Nar ingen riktigt vet vad som ska tas i chatt,
mejl, méte eller privata grupper.

Vid konflikter online

Nar en konflikt vaxer i meddelanden i stallet
for att hanteras i ett samtal.

Vid ryktesspridning

Nar information, skarmdumpar eller
pastaenden sprids utan tydlig ansvarsvag.

Vid utfrysning eller tystnad

Nar ndgon systematiskt ignoreras, inte bjuds
in eller hamnar utanfoér digital information.

Vid policyarbete

Nar arbetsplatsen vill skapa tydligare ramar
for digital kommunikation och arbetsmiljo.

Digitala problem blir sallan mindre av att ignoreras. Tydliga rutiner gor det

lattare att agera i tid.
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Nar digitala kanaler skapar
otydlighet

Hard eller ironisk ton Otydliga svarsforvantningar
Arbetsfragor i privata grupper Skarmdumpar som sprids vidare
Rykten och indirekta kommentarer Personer som halls utanfér information
Konflikter som fortsatter i chatt Oklara granser mellan arbete och fritid

Vilka digitala riskomraden kanner vi igen hos oss?

Det viktiga ar inte att 6vervaka allt - utan att skapa tydliga granser for det som
paverkar arbetet.
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Fran otydlighet till
gemensamma ramar

0 Tydliggora vilka kanaler som anvands till vad.

Skapa battre rutiner for chattar och mejl.

Minska risken for missforstand och hard ton.
Hantera skarmdumpar och vidare spridning varsamt.

Forebygga digital utfrysning och ryktesspridning.

Ge chefer och HR stéd nar nagot behover foljas upp.

Malet ar inte att kontrollera varje meddelande - utan att skapa tydliga ramar
for trygg och fungerande kommunikation.
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Olika roller - samma behov av
tydlighet

Chefer och arbetsledare

For att skapa tydligare ramar, ta samtal och
hantera situationer som paverkar
arbetsklimatet.

Skyddsombud

For att lyfta digital kommunikation som en
del av arbetsmiljon och det férebyggande
arbetet.

Nya medarbetare

For introduktion till arbetsplatsens kanaler,
tonlage, svarsférvantningar och
kontaktvagar.

HR och personalansvariga

For policyarbete, dokumentation, rutiner och
stéd vid digitala arbetsmiljéfragor.

Arbetsgrupper

For samtal om hur chattar, mejl och digitala
grupper ska anvandas i vardagen.

Verksamheter med mycket
digital kontakt
For arbetsplatser dar mycket ansvar,

information och samarbete sker i digitala
kanaler.

Digital tydlighet ar inte bara en IT-fraga - det ar en fraga om arbetsmil;jo,

ansvar och samarbete.
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Fem principer att bygga
rutiner kring

Ratt sak i ratt kanal
Alla fragor passar inte i chatt. Vissa saker bor tas i mote, samtal eller via ansvarig
funktion.

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

Varsam spridning
Skarmdumpar, bilder och kanslig information ska hanteras forsiktigt.

Tydliga svarsforvantningar
Det ska vara rimligt tydligt nar svar férvantas och nar nagon inte behéver vara
tillganglig.

Ansvar vid problem
N&r nagot blir fel ska det finnas tydliga kontaktvagar.

Bra digitala rutiner gor det lattare att samarbeta utan att skapa onodig stress.
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Skapa tydliga digitala vanor

Gor sa har

Bestam vilka kanaler som anvands
till vad.

Skriv sakligt och tydligt.

Ta kénsliga fragor i ratt forum.
Hantera skarmdumpar varsamt.
Lyft problem till ratt funktion.

Folj upp nar nagot skapar oro.

Prata om tonen innan den blir ett
problem.

Se digital kommunikation som
arbetsmiljo.

Undvik detta

Lata hard ton bli normal.

Sprida skarmdumpar i onddan.
Diskutera personer i gruppchattar.
Ta svara konflikter i meddelanden.

Skapa parallella privata
arbetskanaler.

Forvanta svar dygnet runt.
Lata rykten styra.

Ignorera digital utfrysning.

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

Digital kommunikation ar en del av arbetsmiljon.
Tonlage, rykten och uteslutning kan paverka tryggheten.
Tydliga kanaler minskar missférstand.

Skarmdumpar och information ska hanteras varsamt.

Svara fragor bor tas i ratt forum.

Rutiner behoéver féljas upp nar nagot inte fungerar.

Materialet ar ett stod for struktur, samtal och arbetsmiljéoarbete. Det ersatter
inte arbetsplatsens egna rutiner, HR, skyddsombud, facklig radgivning,
juridisk bedémning eller annan professionell hjalp vid allvarliga situationer.

Kallor och vidare lasning

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

Riksdagen - arbetsmiljélagen

Riksdagen - diskrimineringslagen

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