FOR ARBETSPLATSER

Underlag for arbetsgruppen:
Chattar, tonlage och
digitala granser

Ett stdd for samtal om digitala vanor, svarsférvantningar, skarmdumpar och
gemensamma granser.

For arbetsgrupper som vill prata om hur chattar, mejl och digitala grupper kan anvandas
tydligt, respektfullt och hallbart i vardagen.
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Digitala vanor behover pratas
om tillsammans

Chattar, mejl och digitala grupper ar en del av arbetsplatsens vardag. De kan gora
arbetet smidigare, men de kan ocksa skapa stress, missforstand och otydlighet om
gruppen inte har gemensamma ramar.

Det har underlaget hjalper arbetsgruppen att prata om tonlage, svarsférvantningar,
skarmdumpar, privata grupper och vad som bor tas i chatt, mejl eller samtal.

Prata om rutiner, inte personer.

Tydliggor vilka kanaler som anvands till vad.
Prata om tonlage och bemétande.

Skapa rimliga svarsforvantningar.

Bestam vad som inte hér hemma i gruppchatt.

Sammanfatta vad gruppen vill géra tydligare.

Malet ar inte att peka ut nagon - utan att skapa gemensamma digitala vanor som
fungerar i vardagen.
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Nar gruppen behover prata om
digitala vanor

Vid APT Vid introduktion

Nar gruppen behdver prata om digitala rutiner, Nar nya medarbetare behdver forsta hur
tonlage och gemensamma granser. arbetsplatsens digitala kanaler anvands.
Nar tonen blivit hard Nar kanalerna ar otydliga

Nar kommunikationen i chattar eller mejl Nar ingen riktigt vet vad som ska tas i chatt,
borjar upplevas vass, kort eller otydlig. mejl, mote eller via ansvarig funktion.

Nar svarsforvantningar skapar Nar gruppen vill forebygga
stress problem

Nar gruppen behdver prata om tillganglighet, Nar arbetsplatsen vill skapa tydliga digitala
svarstider och arbetsro. vanor innan nagot blir svart.

Underlaget ska anvandas pa gruppniva - inte for att diskutera enskilda personer
eller enskilda meddelanden.
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Fem saker att tydliggora

Vilka kanaler anvands till vad?
Gruppen behover veta vad som hor hemma i chatt, mejl, méte eller ansvarig kontaktvag.

Hur skriver vi till varandra?
Tonen ska vara tydlig, saklig och respektfull dven nar det ar stressigt.

Vad hor inte hemma i gruppchatt?
Kansliga fragor, personarenden och konflikter behdver ofta tas i annat forum.

Nar tar vi samtalet muntligt?
Vissa fragor behover samtal, méte eller ansvarig funktion - inte fler meddelanden.

Vem kontaktar vi nar nagot blir fel?
Kontaktvagar behdver vara tydliga innan en digital situation blir svar.

Det har ar tydligt hos oss idag:

Det har behover bli tydligare:

Tydliga digitala vanor gor det lattare att samarbeta utan onédig stress, otydlighet
eller ryktesspridning.
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Fragor att prata igenom
tillsammans

Hur vill vi att tonen ska vara i vara Vad passar i chatt - och vad passar inte
digitala kanaler? dar?

Hur hanterar vi skarmdumpar och vidare

Nar ska vi ta nagot muntligt i stallet? spridning?

Vad gér vi om nagon upplever sig digitalt

Hur undviker vi privata sidokanaler? ..
utanfor?

Hur snabbt forvantas vi svara? Vad behéver vi fortydliga i vara rutiner?

Viktigaste sakerna gruppen kom fram till:

Fragorna ska hjalpa gruppen att prata om rutiner och ansvar - inte om enskilda
personer.
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Fokus pa vanor, inte personer

Det gar att prata om digital ton utan att samtalet blir personligt. Fokus bor ligga pa
gruppens gemensamma vanor, inte pa att diskutera enskilda meddelanden eller
personer infor andra.

Arbetsgruppen behéver kunna prata om vad som fungerar, vad som skapar
missforstand och nar nagot behdver tas i ett annat forum an chatt eller mejl.

5 Vad skapar Vad behover tas

Vad fungerar bra? e ge o0 .
missforstand? muntligt?

Lyft digitala vanor som redan . a o ° .

gor arbetet tydligare. Pratg om otydliga svar, hard Identlﬂgra fragor som !nte
ton, ironi eller oklara kanaler. passar i chatt eller mejl.

Prata om vanor, rutiner och gemensamt ansvar - inte om enskilda personer.
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Spelregler som gruppen kan
enas om

Ratt kanal

Vi anvander ratt kanal for ratt typ av fraga.

Kansliga fragor

Vi tar kénsliga fragor i ratt forum, inte i
gruppchatt.

Tillganglighet

Vi respekterar arbetsro, ledighet och rimliga
svarsférvantningar.

Saklig ton

Vi skriver tydligt, respektfullt och utan onddiga

pikar.

Skarmdumpar

Vi sprider inte skarmdumpar eller interna
meddelanden i onddan.

Nar nagot blir fel

Vi lamnar oro vidare till ratt funktion i stallet
for att sprida den.

Spelregler fungerar bast nar gruppen sjalv har pratat igenom varfor de behovs.
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Skapa digitala vanor som
haller

Gor sa har Undvik detta

® Prata om rutiner, inte personer. ® Diskutera personer i gruppchatt.
® Bestam vilka kanaler som anvands ® |3ta hard ton bli normal.
till vad.
@ Hall tonen saklig och respektfull. Sialitet Sl Ml FCl e
o - ® i i

® Ta kinsliga frigor i ratt forum. Flytta arbetsansvar till privata
grupper.

@® Respektera arbetsro och ledighet. @® Forvanta svar dygnet runt.

® Lamna oro vidare till ratt funktion. ® |3ta konflikter véxa i meddelanden.

® Folj upp digitala vanor regelbundet. ® [3amna otydliga rutiner utan
uppféljning.

Digitala vanor behover foljas upp - annars blir de latt oskrivna regler som ingen
riktigt ager.
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Det har tar vi med oss

Det har fungerar bra idag:

Det har behover bli tydligare:

Det har ska vi folja upp:

Ansvarig for uppfoéljning:

Datum for uppfoljning:

Underlaget blir mest anvandbart nar samtalet leder till tydliga nasta steg.
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Det viktigaste att komma ihag

Prata om digitala vanor innan de blir problem.
Anvand ratt kanal for ratt typ av fraga.

Hall tonen saklig och respektfull.

Ta kansliga fragor i ratt forum.

Respektera arbetsro, ledighet och svarsforvantningar.

F6lj upp rutiner nar nagot blir otydligt.

Underlaget ar ett stod for samtal, struktur och gemensam forstaelse. Det ersatter
inte arbetsplatsens egna policyer, 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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