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Checklista till rutin krdankande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier
2024-05-08

Beskrivning av
utredningsprocessen

Checklistan beskriver vilka steg arbetsgivaren féljer och ska ocks8 fungera
som beskrivning till medarbetare om hur processen géar till vid utredning av
krédnkande sédrbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier.

Utredning

1.

Arbetsgivaren kan bli uppméarksammad pa problem pa olika sétt och av
andra personer &n den som upplever sig utsatt. Om det uppstar en
misstanke, till exempel genom rykten eller iakttagelser om att ndgon
kanner sig utsatt eller om en anmadlan upprattas, ska arbetsgivaren
gora en utredning.

2. Chef, eller 6verordnad chef om chefen ar inblandad, ar ansvarig for att
utredning genomférs. Chef ska alltid kontakta HR fér stéd nar hen far
kannedom om att en medarbetare uppleder sig utsatt av krankande
sarbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier. Chef och HR gor
en plan for den fortsatta processen.

3. Det ar av vikt att den HR som hanterar arendet kan vara oberoende
och inte har ndgon tidigare koppling till ndgon av de parter som
berors.

4. Inkommen anmalan diariefors pa den verksamhet dar anmalan
inkommit. Vid diarieféring ska chef sattas som ansvarig for drendet. Ar
det en chef som medarbetaren upplever sig utsatt av ska narmaste
Overordnad chef sattas som ansvarig.

5. HR tillser att ndrmaste chef till den eller de som medarbetaren
upplever sig utsatt av far information om att en anmaélan har
inkommit. Narmaste chef ansvarar for att informera den/de som
medarbetaren upplevt sig utsatt av att en anmalan inkommit, ge en
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10.

11.

12

13.
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kopia pd anmalan och informera om hur den fortsatta processen
kommer ser ut.

Chef eller HR har ett inledande samtal med medarbetaren som
upplever sig utsatt. Klargor for parterna att de inte ska sprida
information om arendet till icke berérda parter. Se vidare

checklista "Inledande samtal och samtal efter utredning ar klar — del
17,

Chef eller HR har ett inledande samtal med den eller de som
medarbetaren upplever sig utsatt av. Klargoér fér parterna att de inte
ska sprida information om arendet till icke berérda parter. Se vidare
checklista “Inledande samtal och samtal efter utredning ar klar — del
2",

Bada parter ska erbjudas stéd i samband med det inledande samtalet.

Chef/HR gor en bedémning om berattelsen tyder pa att det handlar om
en konflikt, ett uppenbart missférstand, feltolkning eller annan
situation som uppenbart inte kan vara av krankande sarbehandling.
Chef och HR har dialog om lamplig 8tgard. Utredningen avslutas
darmed och 3tgérder planeras. Dokumentera och diariefér
utredningens slutsats samt vilka atgédrder som planeras. Sakerstall att
bada parter far aterkoppling.

Ar det uppenbart vad som har hant efter de inledande samtalen med
berérda parter behdver utredningen inte g8 vidare, utan d3 kan
dtgarder och eventuella arbetsrattsliga atgérder vidtas direkt. Se ocksa
over vilka atgarder inom det systematiska arbetsmiljéarbetet som kan
behdva vidtas. Utredningen avslutas darmed och atgérder planeras.
Dokumentera och diariefér utredningens slutsats samt vilka atgarder
som planeras. S&kerstall att bada parter far aterkoppling.

Om handelserna behdver utredas vidare ska arendet
sammanfattas och lamnas tills berord HR-chef som fattar beslut
om att lamna &rendet vidare till féretagshalsovarden. I de fall
medarbetaren har stéd av facklig foretréddare ska samrad med facklig
foretradare ske infér beslut.

. Foretagshalsovdrden kan genomfora de inledande samtalen i

utredningen om det bedéms att arbetsgivaren inte har mdjlighet.

Fér att en utredning ska kunna ldmnas vidare till féretagshalsovarden
behdver det finnas dokumentation dver vilka handelser som har
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14.

15.

16.

foranlett att medarbetaren upplever sig utsatt. Utgdngspunkten fér en
utredning av krankande sarbehandling ar att det finns:

a. Konkreta handlingar som utférts gentemot en eller flera
medarbetare
pa ett krankande eller oréattvist satt, som kan

c. Leda till ohalsa och/eller att

d. Medarbetaren stdlls utanfér arbetsplatsens gemenskap

Galler utredningen trakasserier eller sexuella trakasserier ar
utgdngspunkten:

a. Konkreta handlingar som kréanker en medarbetares vardighet

och som har samband med ndgon av de i lag skyddade

diskrimineringsgrunderna i diskrimineringslagen; kon,

kdénsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk tillhérighet,

religion eller annan trosuppfattning, funktionshinder, sexuell

laggning eller dlder eller

ett upptradande av sexuell natur som kranker ndgons vérdighet

ar ovalkommet upptradande i ord eller handling som

d. leder till att en medarbetare kanner sig férnedrad, stressad
eller pd annat sétt illa till mods.

0o

Det behéver ocksa finnas dokumentation av arbetsgivarens samtal
med berdrda parter samt vara sakerstallt att medarbetaren som
upplever sig utsatt ar villig att medverka i en utredning.

Bestdllning gors av ansvarig chef (narmast oberoende). Bestédllning och
anmalan skickas till foretagshalsovarden med en
uppdragsbeskrivning. Till uppdragsbeskrivningen kan det finnas
med rekommendationer om vilka som bér kontaktas for att ge sin bild
av handelsen. Foéretagshéalsovardens utredare gor dessutom en egen
bedémning om vilka ytterligare personer som bér ge underlag till
utredningen.

Utover stod till den medarbetare som upplever sig utsatt ska
stod erbjudas till den eller de som medarbetaren upplever sig
utsatt av. Processen kan vara pafrestande for bada parter oavsett
utfall.

Arbetsgivaren 6vervager vilka stoppande och skyddande atgarder
som kan behdva vidtas. Ofta kan det handla om temporara och
begransade dtgarder sd att man sakerstéller att den utsatte inte
exponeras under padgaende utredning. Exempel pa detta ar tillfallig
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17.

18.
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forflyttning av ndgon av parterna. I mer allvarliga fall kan
arbetsgivaren stdanga av den eller de som medarbetaren upplever sig
utsatt av under utredningen. Innan arbetsgivaren kan vidta
arbetsréttsliga dtgarder finns en férhandlingsskyldighet med berérd
facklig organisation. Det ar alltid HR som &r behjalplig i dessa
situationer. Det &r viktigt att den part som omfattas av atgarderna far
en forklaring till varfor de vidtas.

N&r utredningen &r klar gérs en ny bedémning av vilka atgarder som
ar lampliga och om de tillfalliga atgarderna ska upphéra.

Atgarder for att forhindra ryktesspridning pa arbetsplatsen om det
intréffade behdver vidtas genom att chef och medarbeten som
upplever sig utsatt pratar om vad chefen kan ge aterkoppling till
arbetsgruppen.

Efter utredning

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Utredaren aterkopplar resultatet muntligt till bestéllande chef och
HR-chef/motsvarande. Vid aterkopplingen gérs en genomgéng av
slutsatserna i rapporten och vad dessa baseras pa.

Utredaren aterkopplar resultat muntligt till medarbetaren som upplevt
sig utsatt tillsammans bestdllande chef och HR.

Utredaren aterkopplar resultat muntligt till den eller de som
medarbetaren upplevt sig utsatt av.

Om ndgon av parterna anser att resultatet eller slutsatsen &r felaktig
ska denne ges mdéjlighet att lamna in en skriftlig komplettering dar
detta redovisas som sedan bildggs rapporten.

En skriftlig rapport lamnas till uppdragsgivaren.

Rapporten diarieférs i samma drende som anmalan. Vid diarieféringen
kan rapporten markeras att den ska sekretessprévas vid utldamning.

Arbetsgivaren (Ansvarig chef) beslutar utifran utredningens resultat
vilka tgérder som ska vidtas.

Om slutsatsen efter utredning visar att:
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e det har det konstaterats att krankande
sarbehandling/trakasserier/sexuella trakasserier
forekommit ska arbetsgivaren vidta atgarder. Foljder kan
exempelvis bli medvetandegérande samtal, skriftlig tillsagelse
eller omplacering. I allvarliga fall kan det bli aktuellt med
varning och ytterst uppsagning eller avsked. Innan
arbetsgivaren kan vidta arbetsrattsliga atgarder finns en
forhandlingsskyldighet.

e det inte gar att fastsld om krankande
sarbehandling/trakasserier/sexuella trakasserier
forekommit, att ord stdr mot ord, eller att utredningen inte
kommer vidare, boér situationen hanteras som en eskalerad
konfliktsituation. Atgarder for att komma till rétta med
situationen behdver alltid vidtas anda.

o det forekommit helt klart olampliga handlingar av
krankande/trakasserande art, men inte i sddan
omfattning att de kan betecknas som krdankande
sarbehandling/trakasserier/sexuella trakasserier.
Atgarder for att komma till ratta med situationen behéver alltid
vidtas anda3.

e de handlingar som forekommit kan inte betraktas som
krankande siarbehandling/trakasserier/sexuella
trakasserier.

Atgarder for att komma till ratta med situationen behéver alltid
vidtas anda.

Chef eller HR genomfdr samtal efter att utredningen ar klar med
medarbetaren som upplever sig utsatt. Se checklista "Inledande
samtal och samtal efter utredning ar klar — del 3 ". Galler oavsett om
foretagshalsovarden gjort utredningen eller ej.

HR eller chef genomfér samtal efter att utredningen ar klar med den
eller de som medarbetaren upplevt sig utsatt av. Se

checklista “"Inledande samtal och samtal efter utredning ar klar — del
4 ", Géaller oavsett om féretagshalsovarden gjort utredningen eller ej.

Om de atgdrder som genomfdrs efter en utredning ar kraftfulla och
genomgripande kan det behdvas stodinsatser for arbetsgruppen
som paverkas av den. Gruppen kan vara negativt paverkad av
handelseférloppet och ha svart att fungera effektivt och tillitsfullt.
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30. Arbetsgivaren for dialog med fackliga parter om vilka atgarder som
vidtas.

31.Uppfoljning efter vidtagna &tgérder ska ske efter tre manader. Hur
har det fungerat? Vad har hant pa arbetsplatsen?

32. Uppfoljning av processen ska ocksa ske utifran fragestallningarna:

e Vad har fungerat bra under processen?

e Vad kan goras battre for att misstag inte ska upprepa sig?

e Vilka insatser ger férbattringar i det systematiska
arbetsmiljdarbetet och pa vilket satt?



