Policy-mall: Trygg och
respektfull arbetsplats

En praktisk mall for tydliga riktlinjer kring bemotande, granser, ansvar och
kontaktvagar.

For arbetsplatser som vill skapa en anvandbar policy om respekt, trygghet, digital
kommunikation och hur man agerar nar nagot inte kanns okej.
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En policy ska vara tydlig nog att
anvandas

S& anvands policy-mallen

Manga arbetsplatser har ord som respekt, trygghet och ansvar i sina dokument. Problemet &r
inte orden i sig, utan att de ofta blir for allmanna. En anvandbar policy behdver forklara vad
orden betyder i vardagen, vem som ansvarar for vad och vart man vander sig nar nagot inte
kanns oke;j.

Policy-mallen hjalper er att:

e formulera syfte och grundprinciper
e beskriva bemoétande och granser

e tydliggdra digital kommunikation

e skapa kanda kontaktvagar

e beskriva hur information hanteras
e fordela ansvar

e planera uppféljning

En bra policy ska inte bara saga vad arbetsplatsen tycker. Den ska visa hur
arbetsplatsen agerar.
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Fem delar som gor policyn
anvandbar

Det har bor policyn innehalla

En policy blir mer anvandbar nar den ar konkret, begriplig och kopplad till tydliga rutiner for
ansvar och uppféljning.

Syfte och Beﬂmotande och llzlgltal ati
grun dprin Cip er granser ommunikation
.. . . Hur medarbetare forvantas Hur chattar, mejl och

Varfor policyn finns och vad .
I prata med varandra och vad interna kanaler ska
arbetsplatsen vill forebygga. . - . -
som inte ar okej. anvandas.

Kontaktvagar och

Uppfoljnin
ansvar pp J g

Hur arbetsplatsen ser till att
policyn inte bara blir ett

dokument i en parm.

Vem man kan vanda sig till
och vilka funktioner som
kan behova agera.

En policy blir starkare nar den kopplar vardeord till konkret beteende.
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En enkel struktur for
arbetsplatsens policy

Forslag pa policystruktur

Policyn behdver inte vara lang for att vara anvandbar. Det viktiga ar att den ar tydlig, begriplig
och kopplad till hur arbetsplatsen faktiskt ska agera.

Syfte

Varfor policyn finns och vad den ska bidra till.

Grundprinciper
Hur arbetsplatsen ser pa respekt, trygghet, ansvar och bemétande.

Bemotande i vardagen
Hur medarbetare forvantas prata med varandra, dven vid stress eller oenighet.

Granser och oacceptabla beteenden

Vad arbetsplatsen inte accepterar, exempelvis krankande kommentarer, exkludering eller hotfullt
beteende.

Digital kommunikation
Hur chattar, mejl och interna kanaler ska anvandas.

Kontaktvagar
Vem man kan vanda sig till vid oro eller upplevd utsatthet.

Hantering och uppfoljning

Hur arbetsplatsen tar emot information, dokumenterar vid behov och féljer upp.

Ju tydligare policyn ar i vardagen, desto lattare blir den att anvdanda nar nagot
hander.
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Formuleringar som kan anvandas

som grund

Fardiga formuleringar att anpassa

Textforslagen nedan kan anvandas som grund och anpassas efter arbetsplatsens sprak,

verksamhet och egna rutiner.

Om bemotande

Pa var arbetsplats ska alla behandlas med
respekt. Det galler i samtal, moéten, digitala
kanaler och informella sammanhang.

Om digital kommunikation

Digitala kanaler ska anvandas pa ett satt som
stddjer arbetet och inte bidrar till ryktesspridning,
exkludering eller hard ton.

Om uppfoljning

Om granser

Skamt, kommentarer eller beteenden som
aterkommande gor att ndgon kanner sig
forminskad, exkluderad eller otrygg ska tas pa
allvar.

Om kontaktvagar

Den som upplever oro, obehag eller utsatthet ska
veta vem den kan vanda sig till och hur
informationen hanteras.

Riktlinjerna ska foljas upp regelbundet och vara
kanda for badde nya och befintliga medarbetare.

Formuleringarna ar exempel. De bor anpassas efter arbetsplatsens verksamhet,

rutiner och ansvarsfordelning.
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Arbetsplatsens egna policy

Fyll-i-mall - grunduppgifter och principer

Grunduppgifter

Arbetsplats/verksamhet:
Datum:

Ansvarig for policyn:
Policyn galler for:

Nar policyn ska foljas upp:

Vem ansvarar foér uppfoéljning:

Vara grundprinciper

Sa vill vi beméta varandra:
Det har betyder respekt hos oss:
Det har vill vi forebygga:

Det har ska vara tydligt for alla:

Skriv hellre kort och konkret an langt och otydligt.
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Bemotande, granser och digital
kommunikation

Fyll-i-mall

Bemotande och granser i vardagen

Sa vill vi att samtal och moéten ska fungera:
Det har ar inte okej hos oss:

Sa sager vi ifran pa ett respektfullt satt:

Sa hanterar vi aterkommande hard jargong:

Sa gor vi om nagon kanner sig utsatt:

Digital kommunikation

Det har passar i gemensam chatt:
Det har ska tas direkt med chef/ansvarig:
Sa hanterar vi rykten eller skarmdumpar:

Sa gor vi om tonen blir olamplig:
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Kontaktvagar och ansvar

Fyll-i-mall
Vem kontaktar man? Ansvarsfordelning
Narmaste chef: Vem tar emot information?
HR/personalfunktion: Vem dokumenterar vid behov?
Skyddsombud: Vem beslutar om nasta steg?
Facklig kontakt: Vem foljer upp?
Annan intern kontakt: Nar ska uppfoljning ske?

Extern radgivning:

Vid akut fara:

Kontaktvagar behover vara kanda innan nagot hiander.

Kom ihag

Policyn blir [attare att anvanda om alla vet vem som tar emot information, vem som
dokumenterar och vem som ansvarar for uppfoéljning.
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Skapa en policy som faktiskt gar
att anvanda

Gor s har / Undvik detta

En policy blir starkare nar den ar konkret, begriplig och kopplad till tydliga kontaktvagar.

Gor sa har Undvik detta
e Skriv policyn pa begripligt sprak. e Anvand bara allmanna vardeord.
e Koppla vardeord till konkret beteende. e Skriv en policy som ingen anvander.
e Fdrklara vem man kan vanda sig till. e Lamna kontaktvagar otydliga.
e Beskriv hur information hanteras. e Hoppa Over digitala kanaler.
e Ta med digital kommunikation. e Lova mer &n arbetsplatsen kan halla.
e Folj upp policyn regelbundet. e Lata policyn bli ett dokument utan
e Se till att nya medarbetare far ta del av ansvarig.
den. e Behandla enskilda arenden i grupp.

Det viktigaste ar inte att policyn later bra. Det viktigaste ar att arbetsplatsen
vet hur den ska anvandas.
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Det viktigaste att komma ihag

Sammanfattning och kallor

En policy behdver vara konkret.

Vardeord behdver kopplas till vardagliga beteenden.
Kontaktvagar ska vara tydliga och kanda.

Digital kommunikation bér inga.

Policyn behover féljas upp for att vara anvandbar.

En policy ar ett stdéd for tydlighet, forebyggande arbete och gemensamma
rutiner. Den ersatter inte faktisk hantering nar nagot allvarligt héander.

Kallor och vidare lasning

Arbetsmiljoverket - organisatorisk och social Arbetsmiljoverket - krankande sarbehandling

arbetsmiljo L . .
Diskrimineringsombudsmannen - trakasserier

Arbetsmiljéverket - systematiskt pa jobbet

arbetsmiljoarbete
) Riksdagen - diskrimineringslagen

Riksdagen - arbetsmiljolagen
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