FOR ARBETSPLATSER

Samtalsstod: Nar nagot
har skrivits eller spridits
digitalt

Ett stod for sakliga samtal om meddelanden, skarmdumpar, rykten och digitala konflikter
pa arbetsplatsen.

For chefer, HR och arbetsledare som behdéver prata lugnt och tydligt nar digital kommunikation
paverkar arbetsklimatet.
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Borja med det som faktiskt
hant

Nar nagot har skrivits, skickats eller spridits digitalt kan situationen snabbt bli kanslig.
Samtalet behover darfor utga fran det som faktiskt gar att beskriva: vad som skrevs,
var det skedde, hur det spreds och hur det paverkar arbetsplatsen.

Malet ar inte att forstarka ryktesspridning, tolka avsikter eller peka ut nagon infor
gruppen. Malet ar att prata sakligt, begransa spridning och komma fram till vad som
behover handa nu.

Utga fran det som faktiskt ar kéant.
Begransa spridningen av information.
Hall samtalet enskilt och sakligt.
Undvik tolkningar om avsikt.
Dokumentera varsamt vid behov.

Avsluta med tydliga nasta steg.

Prata om det som faktiskt har skrivits, skickats eller spridits - inte om rykten,
tolkningar eller spekulationer.
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Nar digital kommunikation

behover foljas upp

Nar ett meddelande upplevs
som hart

Nar text, ton eller formuleringar har skapat
oro, konflikt eller otrygghet.

Nar rykten cirkulerar

Nar pastdenden eller antydningar sprids
digitalt utan tydlig ansvarsvag.

Nar konflikt fortsatter i chatt

Nar en svar fraga vaxer i meddelanden i stallet
for att flyttas till ratt forum.

Nar skarmdumpar har spridits

Nar interna meddelanden, bilder eller
kommentarer har delats vidare.

Nar nagon halls utanfor

Nar en person inte far information, inte bjuds
in eller ignoreras i digitala kanaler.

Nar nasta steg ar otydligt

Nar ansvariga behover reda ut vad som ska
dokumenteras, foljas upp eller fortydligas.

Samtalsstodet ska hjalpa arbetsplatsen att hantera situationen sakligt - inte

sprida den vidare.
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Samla det som behovs - inte
mer

Innan samtalet bor ansvarig person ga igenom vad som faktiskt ar kant, vilka rutiner
som galler och vad samtalet ska leda till. Samtalet blir tydligare om det inte bygger pa
rykten eller I6sa tolkningar.

I vilken kanal eller vilket forum skedde
det?

Vad har skrivits, skickats eller spridits?

Nar hande det? Vilka rutiner galler?

Bor HR, chef eller annan funktion kopplas

in? Vad ska samtalet leda till?

Samtalet halls av:

Det samtalet galler:

Eventuell annan funktion:

Ju tydligare forberedelse, desto mindre risk att samtalet blir anklagande, otydligt
eller ryktesbaserat.
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Borja utan att anklaga

Borja med varfor samtalet halls och vad som behoéver klaras ut. Undvik att bérja med
anklagelser eller antaganden om avsikt.

“Det har samtalet handlar om
arbetsmiljo, ton och hur vi
hanterar digital kommunikation.”

“Jag vill prata med dig om nagot
som har skrivits i en digital kanal.”

“Jag vill forsta vad som héant och “Vi behover prata om hur det har
vad som behover bli tydligt paverkar arbetsplatsen och nasta
framat.” steg.”

En lugn inledning minskar risken att samtalet fastnar i forsvar, skuld eller
ryktesspridning.
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Fraga for att forsta - inte for

att pressa

Hur ser du pa det som skrevs?

Ger personen mojlighet att beskriva sin bild av
situationen.

Hur tror du att det kan ha
uppfattats?

Flyttar fokus till paverkan utan att bérja med
anklagelse.

Behover nagot rattas till eller
fortydligas?

For samtalet mot ansvar, reparation och nasta
steg.

Vad var syftet med
meddelandet?

Hjalper samtalet att skilja mellan avsikt, effekt
och missforstand.

Finns det nagot sammanhang
som behover forklaras?

Ger utrymme for saklig forklaring utan att
sprida mer information.

Vad behover handa nu?

Avslutar med tydlighet kring atgarder, ansvar
och uppfdljning.

Fragorna ska 6ppna samtalet - inte forstarka konflikten.
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Begransa spridningen

Undvik Gor hellre

® Sprida skarmdumpar vidare. ® Prata enskilt och lugnt.

® Prata om personen i gruppen. ® Hall dig till det som faktiskt ar kant.

Dra slutsatser om avsikt for tidigt.

Forstora rykten eller antydningar.
Ta svara fragor i gruppchatt.

Lata fler an ndédvandigt ta del av
informationen.

Begransa spridningen.

Dokumentera sakligt vid behov.

Koppla in ratt funktion.

Bestam nasta steg och uppfdljning.

Nar nagot redan har spridits digitalt ar forsta steget ofta att inte géra spridningen
storre.
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Skriv ner det som behovs

Om situationen behover foljas upp bor dokumentationen vara saklig och begransad.
Skriv ner det som behdvs for att forsta situationen och vilka steg som tas vidare.

Vad som skrevs eller spreds

Beskriv konkret vad det galler, utan att lagga
till antaganden.

Tidpunkt

Skriv datum, tid eller ungefarlig period om det
ar relevant.

Vilka atgarder beslutades?

Skriv ner om nagot ska fortydligas, foljas upp
eller lamnas vidare.

Kanal eller forum

Notera om det galler chatt, mejl, grupp,
system eller annan digital kanal.

Vem behover kanna till det?

Begransa informationen till ratt funktioner och
ansvariga personer.

Nasta steg

Bestam ansvar, tidsram och hur fragan ska
foljas upp.

Dokumentera varsamt. Spara inte mer information an vad som behovs for saklig

hantering.
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Vad hander nu?

Samtalet bor avslutas med att det ar tydligt vad som hander nu. Det kan handla om att

nagot ska raderas, fortydligas, tas vidare till HR, foljas upp med fler samtal eller leda till
att rutiner ses over.

Personen ska forsta vad som ar beslutat, vem som ansvarar och nar nasta kontakt eller
uppfoéljning sker.

Vad ar beslutat just nu?

Vem ansvarar for nasta steg?
Nar sker uppfoéljning?

Behover fler funktioner kopplas in? [])a [ ] Nej [ ] Oklart

Ett svart digitalt samtal blir tryggare nér nasta steg ar tydligt.
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Det viktigaste att komma ihag

Utga fran det som faktiskt ar ként.
Begransa spridningen av information.
Hall samtalet enskilt och sakligt.
Undvik tolkningar om avsikt.

Dokumentera varsamt vid behov.

Avsluta med tydliga nasta steg.

Samtalsstodet ar ett stod for struktur, bemotande och samtal. Det 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 arbetsmiljéarbete
Arbetsmiljoverket - krankande sarbehandling
Diskrimineringsombudsmannen - trakasserier pa jobbet

Riksdagen - arbetsmiljolagen

Riksdagen - diskrimineringslagen

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