
<Plats för företagsuppgifter eller logotyp>	HANDLINGSPLAN MOT KRÄNKANDE SÄRBEHANDLING OCH TRAKASSERIER

Handlingsplan mot kränkande särbehandling och trakasserier på <verksamhetens namn>
Målsättningen är att kränkande särbehandling och trakasserier ska upphöra så snabbt och konfidentiellt som möjligt. Ingen åtgärd ska vidtas utan att den som utsatts sagt ja till den. Som medarbetare hos oss ska du aldrig medverka till att dölja kränkande särbehandling eller trakasserier, utan istället berätta om dina misstankar för din chef, HR eller skyddsombud. 
Om du upplever dig kränkt/trakasserad: 
· Säg ifrån! Tala om att du vill att beteendet ska upphöra. Om du tycker att det är svårt att själv säga ifrån, be någon på arbetsplatsen att hjälpa dig. 
· Berätta för din chef, eller någon annan som du har förtroende för, till exempel HR eller en facklig representant. 
· För dagbok om du är rädd att du inbillar dig eller överreagerar. Med stöd av minnesanteckningar är det lättare att se mönster i beteenden samt lättare att själv förstå och beskriva vad som sker på arbetsplatsen. 

Om du som chef misstänker/uppfattar signaler: 
· Ta tag i situationen direkt för att påbörja en utredning – vänta inte! 
· Lyssna aktivt och ta det du hör på allvar utan att förminska eller bortförklara. Var medmänniska, men behåll saklighet och objektivitet. Dokumentera. 
· Tänk på ditt bemötande – det är den enskildes subjektiva upplevelse som är viktig i detta skede. Om den som blivit utsatt upplever sig kränkt eller trakasserad, är det skäl för vidare utredning.
· Klargör för medarbetaren att kränkningar/trakasserier inte accepteras och att det är olagligt. Berätta hur du tänker gå vidare med utredningen. 
· Kontakta företagshälsovården om den utsatte behöver stödsamtal. 
· Boka möte med de inblandade för att fortsätta utreda vad som har hänt. Glöm inte att dokumentera dessa möten. Säkerställ att ni är överens om vad som sagts samt hur ni går vidare genom att få en underskrift av mötesprotokollen.
· Poängtera för berörda att det är olagligt att kränka eller trakassera någon  och att det är att betraktas som ett brott mot anställningsavtalet, vilket ytterst kan leda till att anställningen avslutas. 
· Koppla snabbt in rätt instans; HR eller företagshälsovård. Värdera tillsammans om en oberoende instans bör utreda situationen. En oberoende part bör ha juridisk kompetens kring kränkande särbehandling. 
· Upprätthåll regelbunden kontakt med personen som drabbats. 
Kom ihåg! När en enskild person utsatts för kränkning är denne redan i ett underläge och kan ha mycket svårt att hantera situationen. Arbeta med målet att den utsatte ska förbli i aktiv tjänst och inte bli ytterligare isolerad från arbetsplatsen som sjukskriven. 
Du bör även ta i beaktan att under en kortare period göra en förflyttning av de inblandade personerna.
Vidare åtgärder: 
· Informera berörda om vilka åtgärder som kommer att vidtas. 
· Boka upp uppföljningssamtal med den drabbade och med den/de som kränkt. 
· Ta stöd av företagshälsovården för ledarstöd och/eller samtalsstöd för den drabbade om behov finns.
· Dokumentera ärendet. 
· Följ upp löpande med berörda parter för att säkerställa att beteendet upphört. 
· Planera för en aktivitet där avdelningen eller hela verksamheten får arbeta kring frågor som rör normer, beteenden och värderingar. Om det pågår mobbingsituationer i en verksamhet måste du som chef agera så att det inte uppstår igen.

Kontaktpersoner
	Funktion
	Namn
	Telefonnummer
	E-postadress

	Personalchef
	
	
	

	Skyddsombud
	
	
	

	Fackligt ombud
	
	
	

	Företagshälsovård
	
	
	







Chefens checklista vid kränkande särbehandling och trakasserier
Namn:
Datum:
					Genomfört
· Samtal med alla inblandade (ska ske samma dag)	☐

· Akuta stödinsatser (stödsamtal, företagshälsa med mera)	☐
Information till HR, skyddsombud och fack

· Tillbudsrapportering den enskilde själv eller med stöd av sin chef eller HR	☐			
· Starta opartisk utredning	☐

· Uppföljningssamtal efter det inträffade	☐

· [bookmark: _GoBack]Erbjudande om krisbearbetning/Samtalsstöd	Ja ☐      Nej ☐
<Om stödsamtal ej erbjuds, ange orsak här> 

· Dokumentation 	☐

· Uppföljning av åtgärdsplan	☐

· Bekräftelse på att beteendet har upphört	☐

Ansvarig chef:
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