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Checklista till rutin krdankande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier
2024-05-14

Inledande samtal och samtal efter
utredning ar klar

Checklistans syfte &r att ge stod for de olika typer av samtal som behéver
genomfoéras i samband med att en medarbetare upplever sig utsatt for
krdnkande sdrbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier. Checklistan
bestdr av tv8 delar, det inledande samtalet och samtal efter utredningen &r
klar:

Inledande samtal
e del 1 beskriver det inledande samtalet med den som upplever sig
utsatt
e del 2 beskriver det inledande samtalet med den eller de som
medarbetaren upplever sig utsatt av

Samtal efter att utredningen klar
e del 3 beskriver samtal med den som upplever sig utsatt nér
utredningen &r klar
e del 4 beskriver samtal med den eller de som medarbetaren upplever
sig utsatt av efter att utredningen &r klar

Del 1 &r avsedd till chef, HR eller skyddsombud/facklig representant och del 2,
3 och 4 &r avsedd till chef som bestéllt utredningen och HR.

G6r minnesanteckningar vid samtalet for att i slutet av métet/efterdt kunna
sammanfatta vad som sagts. Anteckningar frén de inledande samtalen blir

ocks8 underlag som ldmnas vidare till féretagshélsov8rden om utredningen
ldmnas vidare till dem.

VASTRA
GOTALANDSREGIONEN
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Del 1 Samtal med den som upplever sig
utsatt

Syftet med det inledande samtalet att lyssna till berdttelsen och visa omsorg
om den som upplever sig utsatt. Samtalet ska ocksd handla om vilka
forvantningar medarbeten har, hur medarbetaren ser att situationen kan
redas ut och vilka atgdrder som kan behéva genomféras. Medarbetaren
behdver ocksa fa vetskap om vilka steg arbetsgivaren féljer vid en utredning
om krankande sarbehandling.

1. Lyssna och I3t medarbetaren f& berétta sin upplevelse. Det ar
viktigt att den som upplever sig vara utsatt for krdankande
sarbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier tas pa allvar och
beméts pa ett respektfullt satt. Ta reda pa vilka konkreta handlingar
som medarbetaren uppfattat som krankande/trakasserande.

a. Tyder beréattelsen pa att det kan handla om en konflikt snarare
an krankande sarbehandling? Alltsd att det &r tva parter som
bdda &r bidragande till den uppkomna situationen. Fér dialog
om situationen gar att 16sa genom konflikthantering. Erbjud i s3
fall konfliktvagledningssamtal, eller annan form av
konflikthantering, via HR-avdelningen eller féretagshalsovard.

b. Tyder beréttelsen pa att det &r ett uppenbart missférstand,
feltolkning eller annan situation som uppenbart inte kan vara
krankande sarbehandling? For dialog om hur situationen gar att
|6sa.

2. Fraga vilket syfte medarbetaren har till anméalan och vilka
forvantningar medarbetaren har pa hur situationen ska hanteras.
Finns 6nskemal om uppréttelse? Det ar generellt svart att uppfylla
onskemal om uppréttelse eftersom dnskemalen ofta omfattar omraden
som arbetsgivaren inte har befogenheter att uppfylla. Ekonomisk
kompensation finns inte reglerat som en madjlighet i arbetsmiljélagen.
Inom diskrimineringslagen finns dock en begransad mdjlighet som ar
kopplad till arbetsgivarens skyldighet att agera.

Férmedla att arbetsgivarens mal och plan &r valfungerade
arbetsmiljo for alla inblandade parter savdl som 6vriga i berord
arbetsgrupp.
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3. Erbjud stodsamtal via foretagshélsovarden for att minska ohélsa.
Stod ska alltid erbjudas till den som upplever sig utsatt och stodet ska
ges omedelbart. Stédsamtalet syfte ar ocksa att medarbetaren far
nagon utomstaende att prata med fér att minska risken att situationen
eskalerar genom att samtal férs pa arbetsplatsen.

Skyddsombud/facklig kan informera om att medarbetaren kan vanda
sig till féretagshalsovarden for ett forsta samtal utan bestéllning
behéver ga via chef. Fortsatt stéd behéver dock alltid ga via
bestallning av chef.

4. Vad ser medarbetaren for I6sning? Finns tillit och fortroende for att
problemet kan I6sas med chef, fack och HR som st6d? Beskriv att
medarbetaren behdver vara beredd att medverka i en fortsatt
utredning.

5. For fortsatt utredning behéver de konkreta handlingarna som
medarbetaren upplever sig ha varit utsatt for vara dokumenterade.
Detta kan gdras antingen genom att medarbetaren skriver en anmalan
eller att handlingarna dokumenteras pa annat satt. Stéd for att skriva
anmalan kan ges via fackliga representanter.

6. Beskriv vad processen innebar for en utredning av krankande
sdarbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier. Anvand
Beskrivning av utredningsprocessen som stod.

a. En rekommendation ar att en anmalan déverlamnas vid ett méte
med chef, HR eller facklig representant istallet fér att skickas via e-
post eller vanlig post. Detta for att medarbetaren ska kunna avgoéra
om den fortfarande vill g8 vidare med en anmélan. Ldmnas
anmalan till skyddsombud/facklig representant behéver
medarbetaren informeras om att anmalan kommer ldmnas vidare
till arbetsgivaren.

b. Informera om att oavsett hur anmalan gérs/hur handelserna
dokumenteras kan en anmalan om krankande sarbehandling,
trakasserier eller sexuella trakasserier kan inte vara anonym.
Det som star i anmalan behdver hen kunna std for och vara beredd
att svara pa fragor kring.

c. Informera om att anmaélan eller dokumentationen diariefors sa
fort den inkommit till arbetsgivaren. Detta innebar att det blir en
allman handling, som kan begaras ut. Om anmalan begars ut gor
arbetsgivaren en sekretessprévning om det finns uppgifter som inte
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kan lamnas ut.

d. Om samtalet genomférs av skyddsombud/facklig representant
behdver personen fa forklarat for sig hur den fortsatta processen
ser ut oavsett om en anmalan gors eller €j.

e. Om medarbetaren inte vill medverka i en utredning eller om det ar
uppenbart att inte handlar om krankande sarbehandling,
trakasserier eller sexuella trakasserier behdver ansvarig chef gora
en bedémning av vilka atgédrder som ska vidtas. Det skulle
exempelvis kunna vara konfliktvagledningssamtal. Stéd till
inblandade parter ska alltid ges.

f. Tydliggor fér medarbetaren att arbetsgivaren ar ansvarig for
arbetsmiljon och &r alltid skyldig att utreda och vidta dtgarder vid
kannedom om krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier.

7. Boka in ett uppfoéljningssamtal for att stamma av hur medarbetaren
mar, om stddinsatser bokats/pabdrjats. Sakerstall att medarbetaren
har forstatt hur den fortsatta processen kommer att se ut.
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Del 2 Samtal med den eller de person/er
medarbetaren upplever sig utsatt av

Syftet med det inledande samtalet att 1ata den eller de som medarbetaren
upplevt sig utsatt av fa beskriva sin syn pa handelserna. Samtalet ska ocksa
handla om vilka férvantningar medarbeten har, hur medarbetaren ser att
situationen kan redas ut och vilka atgarder som kan behéva genomféras.
Medarbetaren behdver ocksa fa vetskap om vilka steg arbetsgivaren féljer vid
en utredning om krankande sarbehandling.

1.

Beskriv vad det ar som foranleder detta samtal. Det har inkommit
en anmalan eller uppdagats pa annat satt att [namngiven person]
upplever sig vara utsatt for krankande
sarbehandling/trakasserier/sexuella trakasserier. Beskriv de konkreta
handlingarna. Finns en anmaélan 6éverlamnas en kopia till den eller de
personer som anmalan galler.

L3t medarbetaren beskriva sin bild av de handlingar som
anmalts/uppdagats.

a. Tyder beréttelsen pd att det kan handla om en konflikt snarare
an krankande sarbehandling? Allts3 att det &r tva parter som
bada &r bidragande till den uppkomna situationen. Fér dialog
om situationen gar att 16sa genom konflikthantering. Erbjud i sd
fall konfliktvagledningssamtal, eller annan form av
konflikthantering, via HR-avdelningen eller féretagshalsovard.

b. Tyder beréttelsen pa att det &r ett uppenbart missfoérstand,
feltolkning eller annan situation som uppenbart inte kan vara
krankande sarbehandling? For dialog om hur situationen gar att
|6sa.

Frdga vilka forvantningar medarbetaren har p& hur situationen ska
hanteras? Vad ser medarbetaren fér 16sning?

Férmedla att arbetsgivarens mal och plan ar vdlfungerade
arbetsmiljo for alla inblandade parter saval som ovriga i berord
arbetsgrupp.

Erbjud stodsamtal via foretagshalsovdrden for att minska ohalsa.
Stod ska alltid erbjudas till den eller de som medarbetaren upplever
sig utsatt av och stédet ska ges omedelbart. Stédsamtalet syfte ar
ocksd att medarbetaren far ndgon utomstaende att prata med for att
minska risken att situationen eskalerar genom att samtal férs pa
arbetsplatsen.
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Visar medarbetaren tecken pa ohalsa? Erbjud stodsamtal via
foretagshalsovarden.

5. Beskriv hur processen ser ut for en utredning av krankande
sarbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier ser ut.
Anvand Beskrivning av utredningsprocessen som stod.

a. Informera om att anmadlan eller dokumentationen
diariefors sa fort den inkommit till arbetsgivaren. Detta
innebar att det blir en allman handling, som kan begdaras ut.
Om anmalan begars ut gor arbetsgivaren en sekretessprévning
om det finns uppgifter som inte kan lamnas ut.

b. Om medarbetaren sager att hen inte vill medverka i en
utredning kommer utredningen &nda att genomforas. Prata om
vikten av att kunna fa beskriva sin syn pa handelserna.

c. Tydliggor for medarbetaren att arbetsgivaren ar ansvarig for
arbetsmiljon och &r alltid skyldig att utreda och vidta atgérder
vid kannedom om krankande sarbehandling, trakasserier och
sexuella trakasserier.

6. Boka in ett uppfoljningssamtal for att stdmma av hur medarbetaren
mar, om stodinsatser bokats/pabérjats. Sdkerstall att medarbetaren
har férstdtt hur den fortsatta processen kommer att se ut.
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Del 3 Samtal efter utredningen ar klar med
den som upplever sig utsatt

Syftet med samtalet &r att sdkerstélla att medarbetaren har forstatt
utredningens resultat. Samtalet ska ocksa ge forutsattningar for att komma
vidare med planerade 3tgéarder dér arbetsmiljén ar fungerande for alla
inblandade parter saval évriga i berérd arbetsgrupp.

1.

Lyssna och 18t medarbetaren f& beritta sin upplevelse av
utredningen och resultatet.

Erbjud stodsamtal via foretagshalsovarden for att minska ohalsa.
Stod kan ha pabérjats i samband med anmaélan, men kan behéva
fortsdtta efter att utredningen ar klar. Medarbetaren har kanske inte
haft behov av stdd innan, men kan behéva det nar utredningen ar klar.

Om utredningen har visat att det handlar om krankande
sarbehandling, beradtta att det kommer hanteras arbetsrattsligt.
Den som upplever sig utsatt kommer inte ha méjlighet att fa reda pa
hur den fortsatta hanteringen ser ut da det &r en angeldgenhet
mellan arbetsgivaren och den part som ar foremal for den
arbetsrittsliga processen.

Om utredningen har visat att det handlar om en konflikt snarare dn
krdnkande sarbehandling, for dialog om hur konflikten kan I&sas. Till
exempel genom konfliktvagledningssamtal, eller annan form av
konflikthantering, via HR eller foretagshélsovard.

Folj upp vilka férvantningar medarbetaren har pa hur situationen ska
Idsas.

Finns onskemal om upprattelse? Beskriv igen att det ar generellt
sett svart att uppfylla 6nskemal om uppréttelse eftersom énskemalen
ofta omfattar omraden som arbetsgivaren inte har befogenheter att
uppfylla. Ekonomisk kompensation finns inte reglerat som en méjlighet
i arbetsmiljélagen. Inom diskrimineringslagen finns en begransad
madjlighet som ar kopplad till arbetsgivarens skyldigheter att agera.

Férmedla att arbetsgivarens mal och plan &r vélfungerade
arbetsmiljo for alla inblandade parter saval som ovriga i berord
arbetsgrupp.

Sida 7
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6. Finns det historik som visar att ndgot har blivit felhanterat? I s3 fall,
bekrafta det som arbetsgivaren kunnat géra annorlunda och be om
ursakt for det som inte hanteras pa ett korrekt satt.

7. Beskriv hur hanteringen kommer se ut efter utredningen for att
forhindra att problem fortsatter. Arbetsgivarens mal och plan &r
vilfungerade arbetsmiljo for alla inblandade parter sdvil som
ovriga i berord arbetsgrupp.

8. Utredningen ar avslutad och atgarder kommer att vidtas for att
forbattra arbetsmiljon for inblandade parter sdval ovriga i berord
arbetsgrupp. Beskriv hur handlingsplanen ser ut.

9. Beskriv vilka férvantningar som finns pa inblandade parter. Det &r inte
alltid man ar ense eller kanner sig till freds med det utredningen
pavisat, men det &r allas skyldighet att medverka till en 16sning
pa den uppkomna situationen.

10. Boka uppfoljningssamtal med respektive medarbetare efter ett par
dagar for att stdmma av hur medarbetarna mar, om stddinsatser
bokats/pabérjats/fortsatter. Sakerstéll ocksa att medarbetarna har
forstatt hur den fortsatta processen kommer att se ut.
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Del 4 Samtal efter utredningen ar klar med
den eller de person/er som medarbetaren
upplevt sig utsatt av

Syftet med samtalet &r att sdkerstilla att medarbetaren har forstatt
utredningens resultat. Samtalet ska ocksa ge forutsattningar for att komma
vidare med planerade 3tgarder dar arbetsmiljén ar fungerande for alla
inblandade parter saval évriga i berérd arbetsgrupp.

1.

Lyssna och 18t medarbetaren f& beritta sin upplevelse av
utredningen och resultatet.

Erbjud stédsamtal via féretagshélsovarden for att minska ohélsa.
Stod kan ha pabérjats i samband med anmaélan, men kan behéva
fortsatta efter att utredningen ar klar. Medarbetaren har kanske inte
haft behov av stdd innan, men kan behéva det nar utredningen ar klar.

Om utredningen har visat att det handlar om krankande
sarbehandling, berdtta att det kommer hanteras arbetsrattsligt.
Medarbetaren som gjort anmalan kommer inte att fa reda pa detaljer
kring processen, bara att den ar inledd.

Om utredningen har visat att det handlar om en konflikt snarare an
krankande sarbehandling, fér dialog om hur konflikten kan I6sas. Till
exempel genom konfliktvdgledningssamtal, eller annan form av
konflikthantering, via HR eller foretagshélsovard.

Folj upp vilka férvantningar medarbetaren har pa hur situationen ska
|6sas.

Finns onskem&l om upprittelse? Det &r generellt sett svart att
uppfylla 6nskemal om uppréttelse eftersom 6nskemalen ofta omfattar
omraden som arbetsgivaren inte har befogenheter att uppfylla.
Ekonomisk kompensation finns inte reglerat som en madjlighet i
arbetsmiljélagen. Inom diskrimineringslagen finns en begransad
mdjlighet som ar kopplad till arbetsgivarens skyldigheter att agera.

Arbetsgivarens mal och plan &r valfungerade arbetsmiljo for alla
inblandade parter saval som 6vriga i berord arbetsgrupp.

Finns det historik som visar att nagot har blivit felhanterat? I sa fall,
bekrafta det som arbetsgivaren kunnat géra annorlunda och be om
ursidkt for det som inte hanteras pd ett korrekt sétt.

Sida 9
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7. Beskriv hur hanteringen kommer se ut efter utredningen for att
forhindra att problem fortsatter. Arbetsgivarens mal och plan &r
vailfungerade arbetsmiljo for alla inblandade parter sdvil som
ovriga i berord arbetsgrupp.

8. Utredningen ar avslutad och atgarder kommer att vidtas for att
forbattra arbetsmiljon fér inblandade parter sdval évriga i berord
arbetsgrupp. Beskriv hur handlingsplanen ser ut.

9. Beskriv vilka férvantningar som finns pa inblandade parter. Det &r inte
alltid man ar ense eller kanner sig till freds med det utredningen
pavisat, men det ar allas skyldighet att medverka till en 16sning
pa den uppkomna situationen.

3. Boka uppfoljningssamtal med respektive medarbetare efter ett par
dagar for att stamma av hur medarbetarna mar, om stoédinsatser
bokats/pabérjats/fortsatter. Sakerstéll ocksa att medarbetarna har
forstatt hur den fortsatta processen kommer att se ut.



