Rutin vid upplevd eller/och uppmarksammad krankande
sarbehandling, trakasserier och diskriminering

Om vi upplever eller noterar beteenden som krankande sarbehandling, trakasserier och/eller
diskriminering har vi som anstallda och medmanniskor en skyldighet att agera for att forsdka
komma till ratta med detta. Det ar viktigt att vi tar ett gemensamt ansvar for att fa och uppratthalla
en god och trivsam arbetsmiljé, fri fran just krankningar, trakasserier och diskriminering.

Vad kan du som ar drabbad goéra?

e Sag ifran till den som trakasserar, kranker, diskriminerar. Tala om att beteendet upplevs
som trakasserier/krankningar/diskriminering och krav ett slut pa det. Om du tycker att det
ar svart att sjalv saga ifran, rekommenderar vi dig att be exempelvis ett fackligt ombud,
skyddsombud, eller en person med arbetsledande position att hjalpa dig. Du kan ocksa
gora det skriftligt. Resultatet blir ofta att den som trakasserar slutar med det.

e Prata med ett fackligt ombud, skyddsombud eller en person med arbetsledande position
pa arbetsplatsen for att fa stod.

e  Skriv minnesanteckningar med datum, klockslag, plats, eventuella vittnen, vad den som
trakasserar/krankte gjorde, reaktioner och kanslor. Dessa anteckningar kan vara bra stod |
samband med anmalan till arbetsgivaren.

Om ovanstaende inte hjalper bdr du gora en anmalan till arbetsgivaren.
¢ Informera din narmaste chef eller dverordnad chef om vad som har hant sa tidigt som
mojligt.
¢ Vid behov ta kontakt med HR eller din fackliga organisation.
e Begar att din arbetsgivare snarast utreder arendet.

Det &r viktigt att arbetsgivaren far reda pa vad som hander fér att kunna agera och detta boér ske
skyndsamt. Anmal via formularet Krankningsrapportering.
Vem tar emot informationen, anmalan om att krankning forekommer?

Information, anmalan om krankningen kan tas emot av bade skyddsombud och/eller en chef pa
arbetsplatsen. Krankningar ska alltid aven rapporteras till rektor alternativt skolchef. Anvand
blankett "krankningsrapportering”.

Vad hander med informationen, anmalan?

Nar en anmalan natt fram till chefen ska hen skyndsamt se till sa att en utredning pabdrjas. HR ska
kopplas in pa arendet som tillsammans med chefen ser pa anmalan och paborjar en utredning.
Vid behov kopplas foretagshalsovarden in som en part att bista utredningen.

Hur och var kan den utsatte skyndsamt fa hjalp?

Medarbetare som upplever sig utsatta ska omgaende erbjudas kontakt med foretagshalsovarden.

Vad ska du som chef goéra?

Du som chef har ett ansvar att skyndsamt ge hjalp och stéd om en medarbetare har blivit utsatt.
Fragan ska hanteras diskret och objektivt samt med respekt for alla parters integritet. Se mer
information nedan om hur anmalan och utredning gar till.
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Underséka

Tala med parterna var fér sig, bérja med den som utsatts for krankningen. Inled bada
samtalen med att du i detta sammanhang ar en objektiv part som inte kommer att lagga
nagon egen vardering i det som framkommer. Dokumentera hela samtalet och férsdk vara
sa detaljerad som mdjligt i din dokumentation. Be aven vardera parten att med férdel
inkomma med en skriftlig egen version av det som hant, innan eller efter samtalet.
Arrangera moétet pa en plats dar vardera parten kanner sig trygg. Lyssna och utga fran att
den drabbades version av handelserna ar riktig utifrdn hens perspektiv. Pa samma satt
som du behover lyssna 6ppet pa den som anklagas fér krankningen. Ifragasatt inte det du
far berattat for dig. Stall utforskande och dppna fragor for att fa klarhet i vad som faktiskt
har hant.

Atgdrda/handlingsplan

Nasta steg ar att gora en handlingsplan.

Forklara for de inblandade vad du som chef kommer géra framat, tex att kontakt med HR
kommer tas och att det kan komma att bli fler individuella samtal. Tala om vilket stéd den
utsatte kan fa, férslagsvis kontakt med Féretagshalsovarden, samtalsstéd eller dylikt.
Oppna upp fér den drabbade att sjalv komma med énskemal. Ldgg upp en handlingsplan
for den narmaste tiden som ni kan arbeta efter. Handlingsplanen ska innehalla vad som
behdver gdras och vem som ansvarar fér att det blir genomfért. Koppla in HR i
handlingsplanen.

Folj upp/kontrollera

Nar processen val ar igang ar det viktigt att kontinuerligt folja upp det som ska atgardas.
Traffa kontinuerligt beroérda personer under processen och stam av nulaget. Var noga
med att halla kontakten, aven om den drabbade ar sjukskriven.

SOk stod

Att hantera krankande sarbehandling ar svart. Ta stdd av HR.

Dokumentera

Dokumentera vad som sagts och hur ni ska ga vidare. Dokumentationen ar bra for att
komma ihag saker, men ocksa om situationen skulle bli sa allvarlig att arbetsrattsliga
atgarder maste till eller om situationen leder till anmalan om arbetsskada.

Vad kan du som kollega gora?

Om du som kollega tror att nagon blir utsatt tala med den drabbade och/eller med din chef eller
HR om dina misstankar.

Hur sker anmalan

Anmalan kan goras direkt av medarbetare till narmsta eller 6verordnad chef. Anmalan gors aven
via det underlag som ar framtaget och som finns i personalhandboken under anmalan om tillbud,
arbetsskador, olycksfall och krankande sarbehandling.

Medarbetaren/chefen fyller i nar och var handelsen intraffade samt beskriver handelsen.

Utredning

Informationen som anges i formularet anvands som underlag till den interna utredning som sedan
sker, ihop med kompletterande underlag och samtal. HR tillsammans med chef ansvarar for
utredningens genomfoérande.

Vid eventuellt straffrattsligt arende ska polisanmalan ske.
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