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Om diskrimineringslagen och aktiva atgarder

Diskrimineringslagen (2008:567) finns for att motverka diskriminering och framja
lika rattigheter och mdjligheter oavsett kon, konsdverskridande identitet eller
uttryck, etnisk tillhdrighet, religion eller annan trosuppfattning,
funktionsnedséttning, sexuell laggning eller dlder. Detta &r de sju
diskrimineringsgrunder som finns i diskrimineringslagen.

Aktiva atgérder ér det arbete som arbetsgivare och utbildningsanordnare enligt 3
kap. diskrimineringslagen ska bedriva for att forebygga diskriminering och frimja
lika rattigheter och mdjligheter. Arbetet ska vara systematiskt, kontinuerligt och
genomforas 1 de fyra steg som anges i lagen: undersoka, analysera, atgdrda samt
folja upp och utvirdera.

Det finns sex former av diskriminering som definierar de olika sétt en person kan
bli missgynnad eller krinkt pa. Trakasserier och sexuella trakasserier ar tva former
av diskriminering som handlar om att en persons virdighet blivit krankt.
Universitetet ska bade arbeta forebyggande mot och utreda trakasserier och
sexuella trakasserier.

Ovriga former av diskriminering (direkt diskriminering, indirekt diskriminering,
bristande tillgdnglighet och instruktion att diskriminera) ska universitetet arbeta
forebyggande mot.



Ett av syftena med arbetet med aktiva atgirder &r att undersdka om det finns risk
for diskriminering, innan den har uppstatt.

Galler for arbetsgivare och utbildningsanordnare

Diskrimineringslagen och kravet att arbeta med aktiva atgérder géller for bade
arbetsgivare och for utbildningsanordnare. Utifran rollen som arbetsgivare ska
universitetet arbeta med aktiva atgirder for alla anstillda och andra som arbetar
eller utfor uppdrag pa universitetet. Med arbetsgivare menas hir den chef som i sin
roll som arbetsgivare har personalansvar for anstillda lokalt.

Utifrén rollen som utbildningsanordnare ska universitetet arbeta med aktiva
atgérder for alla studenter som finns eller soker sig till universitetet. Med
utbildningsanordnaren menas den chef som i sin roll som verksamhetsansvarig
ansvarar for utbildningsverksamheten lokalt.

Aktiva atgarder i fyra steg

Arbetet med aktiva dtgirder ska ske systematiskt och vara férebyggande och ska
utforas i fyra steg, detta innebér att arbetsgivaren och utbildningsanordnaren
kontinuerligt ska arbeta med de fyra stegen, pd motsvarande sétt som i det
systematiska arbetsmiljoarbetet (SAM).

Arbetet ska vara stindigt pagaende, det vill sdga arbetet avslutas inte ndr man
slutfort steg 4 utan fortsatter vidare till steg 1 igen. Alla fyra steg ska genomforas
inom en tolvménadersperiod.

De fyra stegen ar:

1. Undersoka om det finns risker for diskriminering eller repressalier eller om
det finns andra hinder for enskildas lika réttigheter och mojligheter i
verksamheten.

2. Analysera orsaker till upptéckta risker och hinder.

3. Vidta de forebyggande och frimjande atgarder som skéligen kan krivas,
och

4. folja upp och utvérdera arbetet enligt 1-3.

Alla fyra steg i arbetet ska dokumenteras.

Aktiva atgirder vid Lunds universitet

1. UNDERSOKA
ARBETSGIVAREN UTBILDNINGSANORDNAREN
RISKER OCH
HINDER
Arbetsforhallanden < 4 Antagnings- och rekryteringsforfarande
Bestammelser och praxis om laner och Undervisningsformer och organisering av
andra anstallningsvillkor utbildning
4. FOLIA UPP OCH 2. ANALYSERA
. SAMVERKA inati
. UTVARDERA ORSAKER Examination ach bedémningar av
studenters prestationer
Utbildning och dvrig kompetensutveckling ‘ Studiemiljo

Mjlighet att forena farvarvsarbete med Majligheter att forena studier med
3.VIDTA

foraldraskap ATGARDER

foraldraskap

De fem omradena utifran rollen som arbetsgivare

Du som chef ska undersoka risker for diskriminering inom f6ljande fem omraden:



Arbetsforhallanden.

Bestdmmelser och praxis om 16ner och andra anstéllningsvillkor.
Rekrytering och befordran.

Utbildning och 6vrig kompetensutveckling.

Mojligheter att forena forvérvsarbete och foréldraskap.

e

Arbetsgivare ska dven genom utbildning, annan kompetensutveckling och andra
lampliga atgirder frimja en jamn konsfordelning i skilda typer av arbeten, inom
olika befattningskategorier och pa ledande positioner.

De fem omradena utifran rollen som utbildningsanordnare
I samverkan med studenter och anstéllda ska du som verksamhetsansvarig for
utbildning undersoka risker for diskriminering inom f6ljande fem omraden:
1. Antagning och rekrytering.
Undervisningsformer och organisering av utbildningen.
Examinationer och beddmningar.
Studiemiljo.
Mojligheter att forena studier med foréldraskap.

A o

Organisering

Med fakulteter/motsvarande menas hér verksamheter inom universitetet som ligger
pa motsvarande organisatorisk niva som fakulteterna. Det kan motsvara
forvaltningschefsniva inom gemensamma forvaltningen eller andra verksamheter
som organisatoriskt ér placerade direkt under rektor.

Med institution/motsvarande menas hir verksamheter inom universitetet som
ligger pa motsvarande organisatoriska niva som institutionerna, till exempel
fakultetsgemensamma utbildningsorganisationer (exempelvis ldkarprogrammet
eller ingenjorsutbildningarna). Det kan &ven motsvara sektioner inom
gemensamma forvaltningen eller avdelningar inom en annan verksamhet.

Samverkan i arbetet med aktiva atgarder

I arbetet med aktiva atgdrder innebdr samverkan att universitetet ska bedriva
arbetet pé ett sddant sitt att arbetstagarorganisationer, anstéillda och studenter har
insyn i och kan bidra till arbetet.

Till skillnad fran samverkan i arbetsmiljoarbetet dr det arbetstagarorganisationer
som ni ska samverka med i arbetsgivarperspektivet, inte skyddsombud. Denna
samverkan kan ske genom presentation av verksamheternas arbete med aktiva
atgarder pa Réadet for Jamstilldhet och Lika villkor.

Huvudpunkter i det I6pande arbetet med aktiva atgarder

Arbetet kan organiseras pa olika sitt, men det &r bra att arbetet stims av i en grupp
dar institutionsledning/motsvarande, arbetstagarorganisationer, anstillda och
studenter ar representerade. Har institutionen ingen utbildningsverksamhet behovs
inte anstéllda och studeranderepresentanter i gruppen.

Ta hjilp av fakultetens JoL-samordnare i planering, uppfoljning och dér det behovs
i Ovrigt.

Under en tolvménadersperiod ska varje institution/motsvarande och
fakultet/motsvarande:

e Bedoma om arbetet med aktiva atgiarder behdver goras ur bade arbetsgivar-
och utbildningsanordnarperspektiv.



e Samla de funktioner som behdver medverka i borjan av kalenderaret och
planera upplagget av de fyra stegen:

o Nar och hur ska undersékningarna ga till?

o Kan analys och undersdkning goras samtidigt?

o Niér stdms varje steg av med arbetstagarorganisationer, anstillda
och studenter?
Vem fattar beslut om atgirder?
Hur kommuniceras identifierade risker och atgéarder till
arbetstagarorganisationer, anstillda och studenter?

o Genomfora skéliga atgarder for att komma till rdtta med
identifierade risker.

o Folj upp att atgiarderna har genomforts och om de har gett 6nskad
effekt.

o Om étgérderna inte har varit tillrickliga — behdvs mer analys eller
kan nya atgarder sittas in?

Det finns stodfunktioner for arbetet med lika villkor och aktiva
atgarder

Alla anstillda, uppdragstagare, doktorander och studenter pa Lunds universitetet
ansvarar for att medverka till en god arbets- och studiemiljo. Samtidigt ligger ett
storre ansvar pa chefer att arbeta forebyggande sé att ingen diskrimineras.

Universitetet har stodfunktioner som kan hjélpa till och stdtta i arbetet. Utdver de
som beskrivs nedan har flera fakulteter &ven andra stodfunktioner lokalt.

JoL-samordnare finns pa alla fakulteter och motsvarande verksamheter

P& varje fakultet och motsvarande verksamhet finns minst en anstélld som har
rollen JoL-samordnare. JoL-samordnarrollen dr central for arbetet med aktiva
atgérder pd fakulteten/motsvarande.

JoL-samordnaren &r vél insatt i de fyra stegen i arbetet med aktiva dtgérder, rutinen
for arlig uppfoljning av aktiva dtgirder och annat som é&r viktigt for fakultetens lika
villkorsarbete. JoL-samordnaren ingdr i den universitetsgemensamma
processgruppen for jimstélldhet och lika villkor, dir man utbyter erfarenheter,
kunskap och goda exempel samt hjélper varandra med utmanande fragor.

JoL-samordnaren kan stotta i bade arbetsgivarperspektivet och
utbildningsanordnarperspektivet i det systematiskt forebyggande arbetet mot
diskriminering.

JoL-teamet dr ett universitetsgemensamt stod

JoL-teamet finns pa gemensamma forvaltningen och stottar JoL-samordnare pé
fakulteter/motsvarande i det 16pande arbetet med aktiva atgérder och lika villkor.
Teamet deltar i nationella och internationella nidtverk inom omradet och samarbetar
med Radet for jimstélldhet och lika villkor och vicerektor med ansvar for kurage
och karaktér.

JoL-teamet, tillsammans med JoL-samordnarna, stéttar verksamheterna

e idrenden som handlar om krdnkningar och trakasserier,

e med metoder for undersékning av risk for diskriminering,

e med dokumentation av arbetet med aktiva atgarder,

e med uppfoljning av arbetet med aktiva atgarder,

o med statistik for arbetet med lika villkor och aktiva atgérder,

o med tillsynsdrenden fran eller anmélningar till
Diskrimineringsombudsmannen.



Kontakta JoL-teamet pa e-post: JoL-teamet@hr.lu.se.

Lyft strategiska fragor till rddet for jamstdlldhet och lika villkor

Rédet for jamstilldhet och lika villkor &r en samlande och rddgivande funktion pé
universitetet. Har arbetar rektorsledning och fakultetsledningar tillsammans for att
fora lika villkors- och jémstilldhetsarbetet framat pa universitetet.

Rédet foljer arligen upp lika villkorsarbetet, inklusive arbetet med aktiva atgérder,
pa universitetet och ldmnar forslag pa satsningar eller fokusomraden till rektor och
universitetsstyrelsen.

Krankande sarbehandling, trakasserier och sexuella
trakasserier

Lunds universitet ska vara en plats fri frén diskriminering och har nolltolerans mot
krankande sdrbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier. Universitetet har
ocksa nolltolerans mot att de som patalar brister eller missforhallanden utsétts for
repressalier. Att alla som arbetar och studerar pa universitetet visar varandra
respekt och forstéelse dr avgorande for en god arbets- och ldrandemiljo.

Samma rutin och liknande hantering for olika slags krankningar

Lunds universitet har en gemensam rutin for hur olika slags krankningar ska
hanteras nér anstillda upplevs ha krinkt en annan anstélld eller student. Syftet med
att ha en gemensam rutin &r att det ska vara enkelt for chefer och anstéllda att veta
hur man gar till viaga vid hindelse av krankning.

Niér du som chef eller verksamhetsansvarig for utbildning far reda pa nadgot som
kan vara en kriankning ska du agera skyndsamt. Du &r ansvarig for att en utredning
sdtts i gang. Du ansvarar ocksa for att sétta in de atgarder som kréivs for att
kridnkningarna ska upphora och for det frimjande arbete som behovs for att det inte
ska hénda igen.

Centrala begrepp

I Lunds universitets arbetsmiljopolicy, lika villkorsplan och strategiska plan
framgar det att universitetet har nolltolerans mot krinkande sérbehandling,
trakasserier och sexuella trakasserier. Nolltoleransen bygger bade péd forbudet i
diskrimineringslagen och arbetsmiljolagstiftningen samt péd en 6kad medvetenhet
inom universitetet om vikten av en god organisatorisk och social arbetsmiljo. Det
ar en del i strdvan efter att vara en attraktiv arbetsgivare for olika personer oavsett
bakgrund. Krinkande siarbehandling tillhor egentligen en annan lagstiftning &n
trakasserier och sexuella trakasserier och bade definitionerna och lagkraven skiljer
sig 4t till viss del.

Det ar mot definitionerna nedan som en héndelse kommer bedomas for att avgora
om den kan anses utgora krinkande sédrbehandling, trakasserier eller sexuella
trakasserier.

Diskriminering

Diskriminering dr nér en person blir missgynnad eller krénkt och det har samband
med en diskrimineringsgrund. Bristande tillgénglighet, trakasserier och sexuella
trakasserier ar ocksé diskriminering. De sju diskrimineringsgrunderna é&r:

1. Kon.

2. Konsoverskridande identitet eller uttryck.
3. Etnisk tillhorighet.

4. Religion eller annan trosuppfattning.
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5. Funktionsnedséttning.
6. Sexuell laggning.
7. Alder.

Universitetet far inte missgynna nadgon pa grund av skil som har samband med
ovan namnda diskrimineringsgrunder.

Ordet diskriminerad kan ocksa betyda att ndgon har blivit utsatt for trakasserier
eller sexuella trakasserier. Da handlar det om att en person har krankt en annan
persons vardighet. Men det kan ocksa anvéndas for att uttrycka missndje i storsta
allménhet och det ar darfor det &r viktigt att utreda vad ett uttalande om
diskriminering egentligen handlar om.

Kréinkning och krdnkning av ndgons virdighet

Om en person kénner sig krénkt eller har upplevt ndgot som krénkande har
personen ritt att uttrycka hur hen kénner; det dr bara personen sjélv som vet hur
hen kénner. Om det som har hént sedan klassas som krénkande sdrbehandling,
trakasserier eller sexuella trakasserier i lagens mening dr en annan sak. Det ar
dérfor som det dr viktigt att utreda vad det d4r som har hént och om nigonting
behover atgérdas.

Krinkande sdrbehandling (endast anstdllda)
Begreppet kriankande sarbehandling omfattar enbart anstéllda och definieras enligt
Arbetsmiljoverket som:

"Handlingar som riktas mot en eller flera arbetstagare pé ett krinkande sétt.
Handlingarna kan leda till ohélsa och medfora att de som drabbas hamnar utanfor
den sociala gemenskapen. Det dr virre om det upprepas och pagar under en lingre
tid.”

Med kriankande sitt menas hér att nagot dr ovilkommet och fornedrande for den
som kénner sig utsatt.

Som chef har du alltid ansvar for arbetsmiljon. Oavsett vad som har hént, maste du
se till att det inte hdnder igen. Du ska ocksa arbeta for att alla pa jobbet mar bra och
kénner sig trygga.

Kriankande sidrbehandling kan se ut pa olika sitt. Det kan till exempel vara att

o kalla ndgon for elaka namn,

¢ inte bjuda in till méten som personen borde vara med pa,
¢ undanhélla viktig information,

e ignorera nagon eller inte hélsa,

e fornedra ndgon infor andra.

Alla ménniskor dr olika. Det som kénns okej for dig kan kénnas véldigt sdrande for
nagon annan. Det beror ocksa pa nir och hur nagot hander.

Bara anstillda kan bli utsatta for krinkande sidrbehandling enligt lagen. Det beror
pa att det maste finnas en arbetsgivare som har ansvar for arbetsmiljon. Men
universitetet har 4ndé ansvar for att studenter inte blir illa behandlade eller utsatta
for krankande beteenden i sin studiesituation.

Trakasserier
Begreppet trakasserier, som omfattar bade anstillda och studenter, definieras enligt
diskrimineringslagen (2008:567) som:

"Ett upptradande som kranker nadgons vérdighet och som har samband med négon
av diskrimineringsgrunderna koén, kdnsoverskridande identitet eller uttryck, etnisk



tillhorighet, religion eller annan trosuppfattning, funktionsnedsattning, sexuell
laggning eller alder".

Det som hént maste ha ett tydligt samband med négon av
diskrimineringsgrunderna. Om det inte har det sa &r det inte trakasserier. Det kan
dnda vara fradga om kriankande sdrbehandling om det 4r sa att det 4r en anstélld som
kénner sig utsatt.

Sexuella trakasserier

Begreppet sexuella trakasserier, som omfattar bade anstillda och studenter,
definieras enligt diskrimineringslagen (2008:567) som: "Ett upptradande av sexuell
natur som kranker nagons vérdighet".

Det ar den utsatta som avgdr om det som hant upplevs vara av sexuell natur. Nar
det &r tal om sexuella trakasserier &r det som hént alltid ovidlkommet hos
mottagaren, oavsett om det handlar om blickar, uttalanden eller fysisk kontakt.
Sexuella trakasserier behdver inte ha ndgot samband med nagon av
diskrimineringsgrunderna.

Den utpekade maste vara medveten om handlingens krdnkande effekt

En viktig del i utredningen av en hindelse som skulle kunna vara trakasserier eller
sexuella trakasserier dr att ta reda pd om den utpekade varit medveten om att
hindelsen kunde vara ovilkommen och krinkande for den som ként sig utsatt. |
annat fall kan hindelsen inte bedomas vara trakasserier eller sexuella trakasserier
enligt diskrimineringslagen.

Om den som utsatts har sagt ifran, eller pa annat sitt visat att det inte ar okej, och
den utpekade upprepar handlingen, da gor hen det vil medveten om att handlingen
ar ovdlkommen och krénkande.

Om det som hént &r uppenbart ovilkommet eller krdnkande, som man kan utga
fran att den utpekade rimligen borde ha forstatt, behdvs inget medvetandegorande
for att det ska betraktas som trakasserier eller sexuella trakasserier.

Arbetsgivare

Lunds universitet har i Riktlinjer for chefsuppdrag tydliggjort att en chef som har
rollen som arbetsgivare i sitt uppdrag &r arbetsgivarforetrddare. Det inkluderar
dekaner, prefekter, avdelningschefer med flera.

Diskrimineringslagen ldgger ytterligare en niva pé ansvaret och definierar
arbetsgivaren som den som i arbetsgivarens stélle har rétt att besluta i frgor som
ror ndgon som

e dr arbetstagare,

e gOr en forfrigan om eller soker arbete,

o soker eller fullgor praktik,

o star till forfogande for att utfora arbete,

o utfOr arbete som inhyrd eller inlanad arbetskratft.

Formuleringen "rétt att besluta i fragor som ror" betyder att 4ven andra personer pa
universitetet — inte bara chefer som bestimmer om 16n, anstillning eller rekrytering
— kan ses som arbetsgivare enligt diskrimineringslagen. Det kan till exempel vara
nagon som leder andras arbete. Det har ar sarskilt viktigt ndr det géller forbudet
mot diskriminering och repressalier. Det paverkar ocksa ndr universitetet anses ha
fatt veta att nagon blivit utsatt for trakasserier eller sexuella trakasserier.



Utbildningsanordnaren

Enligt diskrimineringslagen ridknas alla som dr anstéllda eller har ett uppdrag vid
universitetet som en del av utbildningsanordnaren — sa lédnge de agerar inom ramen
for sitt jobb eller uppdrag. Det betyder att alla som arbetar vid Lunds universitet
har ett ansvar att agera om en student utsétts for nagot som kan vara en krankning.

Det ar den chef som &r ansvarig for utbildningen som har skyldighet att utreda vad
som hént. Mer information om vad det innebér att vara verksamhetsansvarig finns i
dokumentet Riktlinjer for chefsuppdrag vid Lunds universitet.

Anstalld

Med anstélld menas alla som har en anstillning vid Lunds universitet — det géller
aven doktorander och personal som ér inhyrd eller tillfalligt utldnad. Alla anstillda
ses som representanter for universitetet i motet med studenter.

Om en anstélld upplever att hen blivit utsatt for ndgot kréinkande, ska arbetsgivaren
utreda vad som hént. Syftet med utredningen 4r att ta reda pa vad som har hént och
vad som lett till hindelsen och for att chefen ska kunna sétta in atgérder for att det
inte ska hénda igen.

Student

Enligt diskrimineringslagen riknas alla som soker till eller deltar i utbildning som
studenter. Det betyder att bdde de som redan studerar vid Lunds universitet och de
som har ansdkt om att borja studera hdr omfattas av skyddet i lagen.

Om en student upplever att hen blivit utsatt for ndgot krinkande, ska universitetet
utreda vad som hént. Utredningen gors av universitetets disciplinnamnd.
Disciplinndmnden avgor om den student som trakasserat eller sexuellt trakasserat
en annan student eller anstilld, ska fa en disciplinatgard.

Agera sa fort du far kAnnedom om en krankning

Nér du som chef'i rollen som arbetsgivare far reda pa ndgot som skulle kunna vara
krinkande sdrbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier (forkortas
hidanefter krinkningar) ska du sa fort som mdjligt ta reda pé vad det 4r som har
hint for att kunna sétta stopp for det och forebygga att det hiander igen. Du é&r inte
ensam i processen, ta stod av din ndrmaste JoL-samordnare eller HR-partner s&
tidigt som mojligt.

I den har handboken ndmns huvudsakligen HR-partner och JoL-samordnare som
stodfunktioner, men du kan dven fa stdd fran arbetsmiljésamordnaren eller andra
liknande stodfunktioner pé din institution eller fakultet/motsvarande. Det kan dven
finnas stod att fa fran dina chefskollegor som gatt igenom samma process.

Stod till de berorda

Oavsett vad som hént ska du som chef alltid erbjuda stod under hela hanteringen av
hindelsen till badde den som kanner sig utsatt och den som pekas ut. For anstillda
finns det stod att fa, till exempel upphandlat samtalsstod eller stod via
Foretagshilsovarden. Foretagshélsovarden kan hénvisa personen vidare till
behandlande funktioner om det behovs.

Studenter far du uppmana att sdka stod hos Studenthélsan, d& verksamheten inte
kan boka tid at studenten. Studenthdlsan kan hénvisa vidare till annat stéd som
finns att fa.

Sjalvklart finns ocksé den allménna sjukvérden, trossamfund och andra
stodfunktioner utanfor universitetet som de berdrda kan vénda sig till.
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Utrednings- och atgardsskyldighet

Din utrednings- och atgérdsskyldighet som chef géller for alla former av
krankningar som uppstér i eller i nira anknytning till arbetet. Det innebér att
skyldigheten — beroende pé situation — kan gélla &dven i de fall hindelser uppstar
utanfor universitetet, till exempel pa tjansteresor, konferenser eller after work. Det
giller dven hindelser som intréffar pa fritiden, till exempel pa vég till eller fran
jobb eller pé sociala medier, som paverkar arbetsmiljon negativt eller leder till att
det forekommer krédnkningar.

Handelser langt tillbaka i tiden

Det kan vara svart att utreda héndelser som du fér kinnedom om langt i efterhand.
De berorda och eventuella vittnen kommer oftast inte ihdg exakt vad som hént och
det &r dven svart att samla information pa andra sétt. Du maste dnda gora vad du
kan for att samla den information som finns.

Om négot har hént flera ar tillbaka i tiden ar det inte rimligt att utreda, men
informationen kan ge en bild av orsaken till pagaende hiandelser. Du behover
fokusera pé det som hint och hiander i nértid och vad du kan gora at det. Syftet med
utredningen &r att {4 information om vad som hént, vad orsakerna ar och vad du
behover gora for at det ska upphora och inte hinda igen.

Hantera forvantningar fran de berorda

En utredning om krankningar handlar om att fa underlag for att kunna fa stopp pa
krénkningen och forhindra att den intréffar igen. Forvéntningarna hos den som
kanner sig utsatt kan ibland vara starkt kdnsloméssiga, dar personen gérna vill ha
snabba och drastiska atgdrder mot den som hen upplever sig kriankt av. Du behover
vara tydlig med att det oftast handlar om att den som pekas ut — om utredningen
ger underlag for det — far ett medvetandegdrande samtal och sedan mdjlighet att
visa att hen kan bittra sig.

Den som pekas ut kan bli starkt berdrd och stressad av att bli utpekad och av att
utredas. Aven d& maste du beritta vilka atgérder som ar vanligast. Det r sdllan en
héndelse ar sa allvarlig att andra atgérder &n ett tillrittavisande samtal behovs.

Se till att bada parter far mojlighet till stod genom hela processen. Kom ihég att
erbjuda stod vid flera tillfdllen. Aven om man tackar nej i borjan sa kan man #ndra
sig efterhand.

Om en student upplevs kranka en anstilld

Nér det ar en student som missténks ha trakasserat eller sexuellt trakasserat en
anstilld, dr det utbildningsanordnaren som ansvarar for hanteringen av drendet
enligt en sérskild rutin.

Arbetsgivaren och utbildningsanordnaren behdver samarbeta i de delar av drendet
som handlar om arbetsmiljé. Du som arbetsgivare och chef maste se till att din
anstillde far stod under tiden.

Om en chef upplevs krdanka nagon

Det hénder att en chef kan upplevas ha krankt en anstilld eller chefskollega. Da ar
det alltid chefen ovanfor i linjen som ska hantera drendet. Om det till exempel &r en
avdelningschef som upplevs ha kriankt en anstélld ar det prefekt, sektionschef eller
motsvarande som ska starta en utredning.

Detsamma giller om det dr en chef som upplever sig krankt av en anstilld; chefens
chef dr den som ska starta utredningsprocessen.
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Repressalier ar forbjudna

Det ar forbjudet att utsitta en anstélld eller student for repressalier pa grund av att
hen varit del i en utredning, blivit krénkt eller patalat krdinkningar. Repressalier
innebdr att nagon blir bestraffad eller déligt behandlad som en reaktion pé att hen
patalat eller rapporterat en hdandelse som kan vara krankande sarbehandling,
trakasserier eller sexuella trakasserier.

Repressalier kan vara handlingar eller uttalanden som ger skada eller obehag for
den som rapporterat eller patalat handelsen. Det kan ocksa vara handlingar som
forsdmrar individens villkor eller forhéllanden pa arbetsplatsen.

Det ligger i ditt ansvar som chef att alla pa arbetsplatsen vet om att repressalier ar
forbjudna. Om en anstélld bryter mot férbudet kan det klassas som misskdtsamhet
och innebéra ett brott mot anstéllningsavtalet.

Arbetsgivarens checklista

1. Bestam vem som ansvarar for vad

Normalt sett ar det den chef med arbetsgivarroll som &r ndrmast de berérda som
ska ansvara for processen. Men om du &r néra vén eller har ett slédktskap med
nagon av de berorda, ska du lyfta drendet till din chef.

Ar det anstiillda som hor till olika delar av organisationen behdver du och den
andra chefen samarbeta och gora upp ansvarsfordelningen mellan er. Ni ar
fortfarande ansvariga for era respektive anstédllda och att de far det stod de behover
genom hela processen samt for de dtgirder som géller era respektive anstillda och

grupper.

2. Sdtt in stod till de berérda

Du som chef ska se till att bade den som kénner sig utsatt och den som ar utpekad
far samtalsstod/motsvarande genom hela processen. Det kan vara genom
foretagshdlsovéarden, upphandlat samtalsstod eller liknande. Du behdver upprepa
erbjudandet vid flera tillfdllen under processens géng och dven efter att utredningen
ar klar, eftersom det ofta blir jobbigare for de berdrda efter hand som tiden gar.
Kom ihag att du som chef ocksé kan behdva samtalsstdd eller liknande genom
processen och i det arbete som behdver goras efter att utredningen ér klar.

3. Utredande samtal

Prata med den som kéanner sig utsatt och den som pekas ut. Ta reda pa vad det ar
som kénts krinkande, nir det hinde och vem eller vilka som berdrdes. Ta hjilp av
din HR-partner och/eller JoL-samordnare for att avgdra om héndelsen behdver
utredas vidare eller om ni har tillracklig information for att sétta in nddvéandiga
atgérder.

4. Fortsatt utredning

Om slutsatsen av det utredande samtalet ar att en utredning ska goras for att du ska
fa fakta att utga fran nér du ska sétta in atgirder och sikerstélla att ndgot liknande
inte hinder igen. En fortsatt utredning kan se olika ut beroende pa vad som hént.
Det kan vara en utredning, en fordjupad utredning eller en utredning som gors av
extern upphandlad utredare.

a. Utredning

I de flesta fall ricker det med att du som chef har utredande samtal med den som
kénner sig utsatt och den som pekas ut. Om du efter de samtalen ser att det behovs
mer information bor du initiera en utredning. Utredaren bor véljas med samma
omsorg som vid en fordjupad utredning, men det dr inte aktuellt med en
upphandlad utredare.
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b. Férdjupad utredning

Ibland &r det som hént mer komplext och kénsligt. Da ar det viktigt att gora en
fordjupad utredning for att bada parter ska komma till tals och kidnna att de blir
lyssnade pa. Lyssna pa den som kdnner sig utsatt for att f4 grepp om vad det
handlar om. Kontakta din HR-partner och JoL-samordnare, som stéttar dig genom
processen.

Vilj utredare till en férdjupad utredning

Den som utreder ska ha tillridcklig kompetens om utredningsmetodiken, krankande
sdrbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier, vara opartisk och ha de
berdrdas fortroende. Utredaren far inte ha forutfattade meningar om de som ingar i
utredningen och det ska inte heller finnas nagot beroendeforhallande mellan
utredaren och de som utreds.

Det ér kridvande att utreda krankningar och personen som ska gora det maste kunna
fortsdtta arbeta i samma milj6 efter att utredningen ar gjord. Darfor ér det viktigt att
bedoma risker och mojliga konsekvenser innan ni ber ndgon gora en utredning.
Utredaren startar ett utredningsdrende i diariesystemet, dar allt underlag till
utredningen sparas tillsammans med den slutliga rapporten.

c. Externt upphandlad utredare

Om en hédndelse, dér en anstilld ar utpekad, ér vildigt komplex och kénslig eller
om nagon av de berorda dr en hogt uppsatt chef, rekommenderas att utredningen
gors av externa upphandlade utredare. Observera att det bara géller hindelser dér
en anstdlld pekas ut som den som har krénkt ndgon. Ta kontakt med sektionen HR
tillsammans med din JoL-samordnare eller HR- partner. Sektionen HR informerar
dig om processen och kontaktar de valda externa utredarna.

Kom ihag att externa utredare ar forenade med en kostnad som du fér st fér. Du
kan bara avropa externa utredare efter samtal med sektionen HR.

d. Diarieforing och rapportering i IA-systemet

Oavsett hur du fér veta att ndgot hant som kan vara en krankning sé ar du skyldig
att genast genomfora ett utredande samtal med den som rapporterat. Det finns inget
formkrav pa nagon typ av rapportering for att du ska starta utredningen med ett
utredande samtal. Far du veta ndgot, ska du ta reda pa mer.

Om nagon berittar om en hindelse for dig i samtal, mejl eller liknande ska du
genast piborja arbetet med att ta reda pa vad som hént genom ett utredande samtal.
Du eller ditt stdd ska rapportera hdndelsen i IA-systemet, sa att hindelsen dven
hanteras ur ett bredare arbetsmiljoperspektiv. Om ni viljer att rapportera som
Tillbud eller Riskobservation, ska ni pa nista sida, langst ner till hoger, vilja
Skadeorsak Krankningar/Diskriminering. Ange inga namn pa de som berdrs av
drendet och skriv en saklig sammanfattning av hdandelsen. Kom ihég att ta hinsyn
till GDPR.

Har du fatt reda pa héndelsen genom att ndgon har rapporterat en hindelse i IA-
systemet, foljer du gangen dér, precis som for andra arbetsmiljorapporteringar.
Leder det utredande samtalet till att en utredning eller en férdjupad utredning ska
goras, ska utredaren diariefora utredningsunderlaget och rapporten i w3d3 som ett
eget utredningsédrende (se mer under utredning eller fordjupad utredning). Om en
extern utredare gor utredningen, ska rapporten sparas i w3d3. Oavsett hur
utredning gors ska ni skriva en hdnvisning i IA- systemet till &rendenumret i w3d3,
i rutan for utredning.
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5. Dokumentera arbetsgdngen i drendet

Du som chef behdver anteckna det som hénder for ditt minnes skull och spara pa
ett lampligt sétt. Vad har hant? Nér har det hant? Nér fick du veta? Vilka var
inblandade? Vilka insatser har du gjort, nér och med vem? Ténk pa att skriva
sakligt. Spara minnesanteckningar fran samtal och annan dokumentation som du
far till dig under drendets gang.

6. Ndr utredningen dr klar

Nar utredningen é&r klar ska du som chef ta stéllning till vad som har hént.
Utredaren, om det 4r ndgon annan &n du, har kommit till vissa slutsatser och du
behover ta stillning till dem, sérskilt om det handlar om trakasserier eller sexuella
trakasserier (enligt diskrimineringslagen).

Prata med din JoL-samordnare eller din HR-partner for stod. Rapportera vilka
slutsatser du har dragit av utredningen i drendet i [A-systemet och vilka
arbetsmiljoatgarder du sétter in. Finns det en rapport ska du skriva in rapportens
diarienummer i [A-drendet innan du avslutar det.

7. Vidta dtgdrder skyndsamt och efter utredning

Se till att det eventuellt krinkande beteendet upphor sé fort som mojligt. Du kan
inte vinta med att hantera situationen tills utredningen blir klar. Prata med din
nirmaste HR- partner for rdd och st6d med akuta atgérder.

Nér utredningen &r klar har du mer underlag for riskbedémning och langsiktiga
atgirder, till exempel medvetandegorande samtal, fortydligande av roller och
rutiner eller andra arbetsmiljdinsatser. Det kan dven finnas underlag for
arbetsrittsliga individatgérder inom misskdtsamhetsprocessen, som din HR-partner
kan stotta i.

Forsdkra dig om att beteendet har upphdrt genom att prata med alla berérda en tid
efter att atgérder har satts in. Om atgérderna har varit otillrickliga méste du gora en
ny analys och riskbedomning samt vidta ytterligare atgérder for att beteendet ska
upphora. Prata med din HR- partner om vilka atgérder som dr aktuella i ert fall.

9. Forebygg liknande hdndelser

Som chef ansvarar du for att det finns ett aktivt forebyggande arbete mot
kridnkningar pa arbetsplatsen. Du har flera stodfunktioner till din hjélp. Viktiga
sddana ar fakultetens/motsvarandes JoL-samordnare, arbetsmiljosamordnare och
din ndrmaste HR-partner. Du ansvarar for att det finns lokala rutiner for att hantera
krénkningar. Rutinerna ska bland annat klargora till vem en person kan vénda sig
om hen kénner sig krénkt och vad som hédnder nédr man rapporterat en krinkning.

Detta far inte forekomma pa Lunds universitet

Det far inte forekomma ndgon form av krankningar pa Lunds universitet. Det finns
fortydligat i bade Lika villkorsplan for Lunds universitet 2022—2027 och i
arbetsmiljopolicyn. Du som chef ansvarar for att alla anstillda kénner till och
forstér det.

I extrema fall med hot och vald kan en héndelse vara s allvarlig att du behover
kontakta Avdelningen for sékerhet och miljo for att fa stod med att hantera
situationen. I sddana fall kan drendet ibland ga direkt till Personalansvarsndmnden
(PAN) eller Statens ansvarsndmnd (SAN) efter noggrann och strukturerad
dokumentation.

Utbildningsanordnarens checklista

Nér du i din roll som verksamhetsansvarig for utbildning fir reda pa att nagot hant
som skulle kunna vara trakasserier eller sexuella trakasserier (bendmns hadanefter
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krankningar), ska du sa fort som mojligt ta reda pa vad som har hiant. Du och den
larare som ansvarar for kursen dar berdrda studenter gar behdver samarbeta.

Beroende pa hur din fakultet eller institution &r organiserad finns det stod att f&
genom hela hanteringen av hdandelsen. Om det ar oklart hur stodet for
utbildningsanordnaren ser ut pa din fakultet eller institution, stim av med JoL-
samordnaren.

Utredningen av krinkningar kan se olika ut beroende pé vad som hént. Ibland kan
hindelsen enkelt redas ut genom att du eller ansvarig larare pratar med berdérda
personer och reder ut missforstand eller liknande. I en undervisningssituation kan
det rdicka med att ldraren tydliggor att beteendet inte dr okej och att studenten som
uppfort sig illa upphor med beteendet. I sddana fall ska ldraren alltid dokumentera
att hen haft samtalen och vad handelsen har handlat om samt en notering om vilka
atgirder hen satt in. Lararen behdver dé inte gora ndgon mer omfattande utredning.

Ibland &r det som hént av allvarligare eller mer komplex karaktér och dé behdvs en
mer strukturerad utredning.

Checklista vid handelse av krankning

Utred hiandelsen: Ta reda pd vad som har hént sa fort du fir reda pa ndgot som
skulle kunna vara ndgon form av krinkning. Prata med de berdrda, tillsatt vid
behov en opartisk och kunnig utredare och starta ett trakasseridrende (dven kallat
diskrimineringsédrende) i diariet.

Dokumentera arbetsgdngen: Skriv ner det som hénder och spara i drendet. Vad har
hént? Nér hinde det? Vilka var involverade? Vilka insatser har du gjort, nér och
med vem? Ténk pé att skriva sakligt. Spara minnesanteckningar fran samtal och
annan dokumentation som inkommer under drendets gang. Om du tillsétter en
strukturerad utredning ska all dokumentation som &r relevant for utredningen
diarieforas i ett utredningsirende.

e Vidta atgirder: Se till att det krinkande beteendet upphor. Som
utbildningsanordnare ar det ibland begransat med atgarder som ar majliga
att vidta, men du kan alltid samtala med den som betett sig illa.
Medvetandegor hen om att beteendet inte &r tillatet och att hindelsen kan
bli ett drende for disciplinndmnden om den skulle intrdffa igen. Lararen
kan ocksé vara tydlig gentemot hela studentgruppen om vilken typ av
beteenden som inte r tillatna och varfor.

e Folj upp hiindelsen: Forsékra dig om att det krdnkande beteendet har
upphort genom att prata med de berérda. Om atgérderna har varit
otillrdckliga méste du vidta ytterligare atgérder for att forhindra beteendet.
Prata med JoL-samordnaren eller andra stodfunktioner for att fa hjilp.
Fundera 6ver att anmila drendet till disciplinndmnden.

e Forebygg liknande héindelser: Som chef med verksamhetsansvar for
utbildning ansvarar du for att det finns ett aktivt férebyggande arbete mot
trakasserier pa utbildningen. Du har flera stddfunktioner till din hjélp.
Viktiga sddana &r fakultetens JoL-samordnare och
arbetsmiljosamordnare. Du ansvarar for att det finns lokala rutiner for att
hantera krankningar som ror studenter. Rutinerna ska bland annat klargora
var en student ska vinda sig om hen kénner sig krénkt.
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Starta en utredning

Din utrednings- och atgérdsskyldighet som chef med verksamhetsansvar for
utbildning géller for alla former av trakasserier eller sexuella trakasserier som
uppstar i eller i néra anknytning till studiemiljon pé universitetet. Det innebér att
skyldigheten — beroende pé situation — kan gélla dven i de fall hindelser uppstar
utanfor universitetet, till exempel handelser pa fritiden som leder till att det
forekommer krankningar i studiemiljon pa universitetet. Det kan handla om nagot
som héinder pa vigen till eller fran utbildningen, i studentlivet eller pé sociala
medier, som ger foljder som paverkar studierna och studiemiljon negativt.

Du och ditt stod far tillsammans forséka bedoma i vilken grad det intraffade
paverkar studiemiljon pa universitetet och om det dr ndgot som behover utredas.
Ténk pa att det inte dr ndgon brottsutredning du ska gora; det &r polisen som
utreder brott. Du ska inte heller doma eller skuldbeldgga nagon, utan du ska stoppa
det som sker och forhindra att det hénder igen.

Det sista du gor i drendet &r att skriva ett beslut dir du sammanfattar din
bedomning av om det intrdffade &r trakasserier eller sexuella trakasserier eller inget
av det. Du maste ocksa tydliggora att du oavsett din bedomning kommer att vidta
atgérder for att studiemiljon for de berorda ska bli god. Beslutet stinger drendet.
Om du behover anmiéila till Disciplinndmnden 6ppnar de ett nytt drende for den
hanteringen.

Hantera forvantningar fran de berorda

En utredning om krénkningar som en utbildningsanordnare gor handlar om att fa
underlag for att kunna fé stopp pa hdndelsen och forhindra att den intréffar igen.
Forvéntningarna hos den som kénner sig utsatt kan ibland vara starkt
kinslomassiga, dir personen girna vill ha snabba och drastiska atgérder mot den
som hen upplever sig utsatt av. Du behover vara tydlig med att det oftast handlar
om att den som pekas ut — om utredningen ger underlag for det — far ett
tillrattavisande samtal och sedan mojlighet att visa att hen kan bittra sig.

Den som pekas ut kan bli starkt berord och stressad av att bli utpekad och av att
utredas. Aven da maste du beritta vilka atgérder som dr vanligast. Det ar sdllan en
héndelse ar sa allvarlig att andra atgérder &n ett tillrittavisande samtal behovs.

Ta stdd av din ndrmaste stodfunktion som kan mer om Disciplinndmnden och om
vilka atgérder du kan vidta for att forbattra studiemiljon for studenter.

Skillnader mellan hanteringen av studenter och anstallda

Hur en krénkning hanteras kan bero p4 om det &r en anstélld eller student som
upplevs ha utsatt ndgon annan. Det beror framf6r allt pa att relationen mellan
arbetsgivare och anstilld ofta &r bade nidrmare och mer l&ngvarig 4n den mellan
utbildningsanordnare och student.

Som arbetsgivare har universitetet mojlighet att sétta in betydligt fler och mer
kraftfulla atgérder for att komma tillrdtta med en dalig arbetsmiljo &n vad
universitetet har mojlighet till for att hantera studenter som péaverkar studiemiljon
negativt.

Repressalier ar forbjudna

Det ar forbjudet att utsitta en student eller anstélld for repressalier pa grund av att
hen varit del i en utredning, blivit krankt eller patalat krankningar. Repressalier
innebdr att ndgon blir bestraffad eller daligt behandlad som en reaktion pa att hen
patalat eller rapporterat en hidndelse som kan vara ndgon form av krankning.
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Repressalier kan vara handlingar eller uttalanden som ger skada eller obehag for
den som rapporterat eller patalat hindelsen. Det kan ocksé vara handlingar som
forsamrar individens villkor eller forhallanden i studiemiljon.

Det ligger i ditt ansvar som verksamhetsansvarig for utbildningen att alla larare vet
om att repressalier dr forbjudna. Att bryta mot forbudet kan klassas som
misskotsamhet och innebéra ett brott mot anstillningsavtalet.

Du ansvarar ocksa for att alla studenter vet om att repressalier ar forbjudna. Om en
student bidrar till en dalig studiemilj6 kan hen bli foremél for disciplinndmnden.

Utredning

En utredning kan vara fortsittningen pé de utredande samtal som du som chef har
haft med den som kénner sig utsatt och den som pekas ut. Du kan gora en
utredning av en upplevd krankning nér det dr ndgot som hént enstaka ganger och
som inte dr komplext, grovt eller dér du eller ndgon du stér néra pekas ut. Prata
med din HR-partner eller JoL-samordnare for stdd i beddmningen av om ni
behover gé vidare med en utredning.

Syftet med en utredning ar att ta reda pa vad som behover goras for att stoppa det
som hént — och for att det inte ska hénda igen.

Kom ihag att du inte ska gdra en brottsutredning — det 4r polisens uppgift. Forsok
att vara 6ppen och inte doma nagon i forvag.

Det kan vara svart att utreda ndgot som hiande for linge sedan. Personer som var
med kanske inte minns allt, och det kan vara svart att hitta annan information. Men
du ska @ndé forsoka samla in det som gar.

Om nagot hdnde for flera ar sedan &r det oftast inte rimligt att gora en djup
utredning. Men informationen om att det hdnt nagot langt tillbaka i tiden kan hjilpa
dig att forsta varfor nagot hinder nu.

Fokusera pa det som har hédnt nyligen och vad du kan gora at det. Mélet med
utredningen ar att forsta vad som hént, varfor det hiande, och vad du som chef
behdver gora for att det inte ska hinda igen.

Innan utredningen startar

Innan du startar en utredning ska du forsékra dig om att du inte har nagra
personliga band (slakt/kérleksrelation/motsvarande/néra vinskap/ovanskap) till
ndgon av de berdrda och att du #r opartisk. Ar du inte det ska du be din chef att
hantera drendet.

Du ska informera de anstidllda som ar berorda om att de

e girna far ha med sig en facklig foretrddare eller annan stodperson vid alla
samtal som har med utredningen att géra. Stodpersonen far inte sjélv vara
berord av eller vittne i utredningen,

e sjilvklart far stod via Foretagshilsovarden eller upphandlade leverantorer.

Du ska informera eventuella studenter som &r berérda om att de
e girna fir ha med sig en karrepresentant eller annan stdédperson vid alla
samtal som har med utredningen att géra. Stodpersonen far inte sjilv vara
berdrd av eller vittne i utredningen,
e sjdlvklart kan vénda sig till Studenthélsan for stod.

Du ska ocksa informera om att det de sdger i samtalen kommer att skrivas ner och
att de inte dr anonyma i utredningen. Det de sdger kan komma att delas med andra
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som deltar i utredningen. Rapporten kommer att diarieféras och ar en allmén
handling som kan begéras ut av allménheten.

Utredning

1. Prata med den som kénner sig utsatt och forsok fa fram konkret vad det ar
som héint. Vad &r det som gor att hen kénner sig krankt? Néar hdnde det?
Vad minns hen att den andre sa eller gjorde? Anteckna huvuddragen i det
som sagts och lat hen lisa de renskrivna anteckningarna och eventuellt
komplettera om nagot missuppfattats.

2. Prata med den som pekas ut och beritta vad du har fatt veta om héndelsen
och fraga hur hen uppfattar hiandelsen, vad hen minns att hen sa eller
gjorde. Fraga den utpekade om det finns ndgot hen vill 14gga till eller
korrigera. Anteckna huvuddragen i det som sagts och lat hen ldsa de
renskrivna anteckningarna och eventuellt komplettera om nagot
missuppfattats.

3. Finns det mejl eller skirmdumpar som stodjer det de beréttar, be om att fa
det.

4. Finns det vittnen som kan tillféra nagot till utredningen behdver du prata
med dem. Utga frén samma forutséittningar som vid samtalen med de
berdrda.

5. Nukan du ha ett underlag som réacker for att du ska kunna avgora vad
grundproblemet dr. Stdm av med din HR-partner/JoL-samordnare for att &
stod 1 att avgora om det behdvs en fordjupad utredning eller om ni har
tillracklig information f6r beddmningen av om det som hént kan vara
krinkande sdrbehandling, trakasserier eller sexuella trakasserier.

6. Skriv en sammanfattande rapport om vilka du pratat med, vilket underlag
du har tagit del av och vad du har kommit fram till. Diariefor rapporten i
w3d3.

7. Aterkoppla vad du kommit fram till fér den som kéinner sig utsatt och den
som pekats ut. Rapporten ska kunna hjélpa de berorda att forsta ditt
perspektiv och grunden for dina slutsatser.

8. Tillsammans med relevant stod kan du nu analysera bakomliggande
orsaker och arbeta fram atgirder for att forbattra arbetsmiljon.

9. Sitt in atgirder for att komma tillrdtta med problemet. Handlar det om en
konflikt kan det vara lampligt med ett trepartssamtal. Prata med din HR-
partner/JoL-samordnare om ldmpligt stod, till exempel genom
upphandlade leverantorer.

10. Kom ihég att notera i [A-systemet vad du som chef har kommit fram till
och vad du sétter in for &tgérder. Géller det individatgérder skriver du bara
”individatgirder”, eftersom det inte &dr arbetsmiljoatgérder utan hor till
misskotsamhetsprocessen. Skriv vilka arbetsmiljoatgéarder du har satt in
efter riskbedomning.

11. Kommer du fram till att det som hént &r trakasserier som har samband med
ndgon av diskrimineringsgrunderna eller att det &r sexuella trakasserier,
maste du sla fast det som chef. Skriv en notering i [A-systemet.

Om drendet dr mer komplext och svarbedomt dn vad det verkade

Om du under en utredning upptécker att drendet 4r mer komplext och svarbedomt
an vad det verkade behdver du ta en paus i utredandet och prata med din HR-
partner eller JoL-samordnare. Det &r fullt mojligt att byta till en fordjupad
utredning med en annan utredare eller till en extern utredare om det visar sig att det
behovs. Behover ni mer stod kontakta sektionen HR tillsammans.
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Fordjupad utredning

Innan utredningen startar

Du som chef kan behdova tillsdtta en fordjupad utredning vid en eventuell
krankning i de fall det utredande samtalet inte gett tillrdcklig information. Fundera
dé noga Gver vem som é&r ldmplig som utredare. Det ska vara ndgon som har
kunskap om krénkningar enligt aktuell lag, dr opartisk och kan hantera eventuella
integritetskonflikter. Utredaren behdver vara analytisk och kunna moéta béda parter
och eventuella vittnen pa ett vinligt men korrekt sétt. Inga personliga band, som
slaktskap eller ndra vénskap/ovanskap far finnas mellan utredaren och de berdrda.

Fundera 6ver om det behovs en eller tva utredare. I mer komplexa drenden &r det
en fordel att vara tvé, dér den ena kan lyssna och stélla fragor medan den andra for
anteckningar under samtalet. De har ocksa hjélp av varandra nir de ska analysera
materialet och komma fram till en slutsats.

Nér du som chef utsett utredare dr nésta steg att informera de berdrda om att du har
utsett en utredare, vem det dr och vad det innebar. Du ska ocksa ldmna ut
"Information till dig som &r med i en utredning om krénkning till de berérda".

¢ Du ska informera de anstidllda som &r berérda om att de girna far ha med
sig en facklig foretridare eller annan stddperson vid alla samtal som har
med utredningen att gora. Stodpersonen fér inte sjilv vara berord av eller
vittne i utredningen. Vi rekommenderar inte att skyddsombud ar stod till
nagondera part i ett sidant drende.

e Erbjuda stod via Foretagshédlsovarden eller upphandlade leverantorer.

e Du ska informera eventuella studenter som &r berdrda om att de gérna fér
ha med sig en kérrepresentant eller annan stodperson vid alla samtal som
har med utredningen att gora. Stodpersonen far inte sjilv vara berord av
eller vittne i utredningen.

* Informera om att de kan vénda sig till Studenthélsan for stod.

Du som chef ska ocksa ge all relevant information som du har till utredaren.

Arbetsgangen i en fordjupad utredning
Haér foljer en beskrivning av arbetsgangen i en fordjupad utredning. Arbetsgangen
presenteras i kronologisk ordning.

1. Starta ett utredningsadrende i diariet om utredningen

Det forsta utredaren/na ska gora dr att starta ett utredningsarende i diariet. Det blir
ofta mycket material som behover bevaras i ett utredningsérende.

Alla renskrivna minnesanteckningar och inkomna dokument som bidrar till
utredningen (mejl, skairmdumpar eller annat) ska diarieféras och héllas samman i
utredningsdrendet. Risken ér stor att krankningsérendet annars blir odverskadligt.

2. Samtala med de berorda

Utredaren/na ska hélla individuella samtal med de berdrda, det vill sdga den som
ként sig utsatt och den som upplevs ha utsatt den andra. Se till att samtalen sker pa
en avskild, ostord, siker och om mdjligt neutral plats.

Samtalen syftar till att ta reda pd vad som har héint, utan forutfattad mening fran
utredaren. Bada parter ska f4 mojlighet att berétta sin version av det intrdffade och
kan komplettera med information om eventuella vittnen och underlag som stodjer
deras version. Béda ska f4 mdjlighet att svara pa vad den andra pastar har hént, for
att kunna ge sin version och mojlighet att komma med andra uppgifter som stodjer



19

deras version. Svaren/replikerna kan goras per mejl eller i kortare samtal digitalt
om det fungerar for utredningen och de berorda.

3. Dokumentera och verifiera samtalen

Samtalen ska dokumenteras i minnesanteckningar. De berérda ska f& mojlighet att
ldsa de renskrivna minnesanteckningarna fran sina egna samtal och att skriftligen
komplettera i separata dokument. Det &r utredaren/na som dger sina
minnesanteckningar och de berdrda kan endast komplettera med sin bild av
samtalet. Bdde minnesanteckningar och kompletteringar ska diarieforas i
utredningséirendet.

4. Samtala med eventuella vittnen

Utredaren ska sedan samtala med eventuella vittnen. Aven hir rekommenderas en
avskild, ostord, séker och neutral plats. Prata med de som uppges vara vittnen och
be dem beskriva det som hinde. Dokumentera och diariefor p4 motsvarande sétt
som samtalen med de berdrda. Var 6ppen med att det de sdger kommer att
dokumenteras och att det ibland kan stéllas f6ljdfragor till de berérda.

5. Samla in 6vriga fakta

Utredaren/na ska samla in 6vriga fakta som behovs for att kunna utreda drendet.
Det kan till exempel handla om riktlinjer, rutiner, mejl eller annan dokumentation
som behovs. Ibland kan detta material leda till foljdfragor till de berérda eller
eventuella vittnena.

6. Skapa en helhetsbild av handelsen

Utredaren ska sedan skaffa sig en helhetsbild av hindelsen utifran den information
som finns. De berorda ska fa maojlighet att bemota eventuell ny information som
utredaren har fatt fram om dem eller hiandelsen.

Helhetsbilden kan synliggora fragor som inte r besvarade. Utredaren behover i sa
fall utforska dessa vidare, om det ar sa att de har betydelse for hidndelsen och
bedémningen av om den #r en krinkning enligt lag. Aven dessa efterforskningar
ska diarieforas.

Helhetsbilden ska klargora vad som hénde: vem sa vad, vem gjorde vad, vem var
dédr, nir hinde det och liknande.

7. Analysera och bedd6m materialet

Utredaren maste nu avgéra om hen kan komma fram till vad som har intraffat och
om det pa nagot sitt gar att skaffa mer information om héndelsen. Det kan hénda
att det inte finns mer material att samla in och da fér utredaren utgé fran det som
redan finns. Det &r inte alltid som det gér att avgora vad som har hént.

Gar det att konstatera att ett visst handelseforlopp har skett bedomer utredaren/na
sedan om det som hént kan vara krinkande sidrbehandling, trakasserier eller
sexuella trakasserier. Finns det information i underlaget som pekar pa faktorer i
den organisatoriska eller sociala arbetsmiljon som kan ha paverkat hindelsen? Da
ska det noteras och sedan inkluderas i den rapport som ska skrivas.

Om utredaren inte ens pa ett sannolikt plan kan sla fast vad som har hént kan hen
inte heller géra en beddmning av vilken typ av krankning det skulle kunna vara.
Det ska i sa fall framga tydligt i rapporten.

8. Skriv en rapport
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Utredaren ska skriva en rapport som pa ett strukturerat sétt beskriver utredningen,
utredarens resonemang samt utredningens resultat. Det ska vara enkelt att folja hur
utredaren kommit fram till sina slutsatser. Stdm gérna av med négot stod, till
exempel en HR-partner eller SFAD-samordnare. Utredningsrapporten ska
diarieforas i utredningsdrendet. Mottagande chef ansvarar for att utredningens
diarienummer skrivs in i rutan Utredning i hdndelsen i [A-systemet.

Rapporten ska inledas med en saklig beskrivning av

e vad som lett fram till utredningen,

e vem som bestillt utredningen,

e vem/vilka som gjort utredningen och pa vilka grunder den/de utsetts,

¢ vilka som bidragit med sina beréttelser och nér,

e avgrinsningar — vad kommer inte utredas och varfor,

» ett avsnitt per hindelse, dir varje hindelse {6ljs av de berdrdas syn pa
hiandelsen och sammanfattas i en kommentar fran utredaren: vad har hént
(om det kan bevisas), vad kan ha orsakat det och om det ar en krinkning i
lagens mening.

Rapporten ska ocksa ha ett avsnitt med definitionen av den specifika krankningen
som avses och vilka av universitetets riktlinjer som har betydelse for det som hént,
till exempel strategiska planen, arbetsmiljopolicyn eller lika villkorsplanen.

Rapporten bor sedan avslutas med en sammanfattning av hiandelsen/erna som
utretts och bedomningen av den/dem. Hér kan utredaren dven skriva om hen
noterat ndgot annat i arbetsmiljon som chefen behover veta, till exempel att det &ar
otydliga roller som lett till att det uppstatt konflikter som i sin tur lett till eventuell
krankning.

Konkreta rekommendationer ska dock undvikas om utredaren inte dr mycket
kunnig i arbetsmiljofradgor eller arbetsgivarrollen. Eventuella rekommendationer
maste vara generellt héllna eftersom utredaren inte har full insyn i allt som pagér
pa arbetsplatsen och riskerar att skada den med felaktiga rad. Det ar framforallt
chefens ansvar att tillsammans med relevant stod analysera bakomliggande orsaker
och arbeta fram &tgérder for att forbéttra arbetsmiljon.

Om étgirderna handlar om individer ska alltid HR-partner involveras. Handlar det
om mer allménna arbetsmiljodtgirder ska skyddsombudet involveras i
riskbedomningen och arbetet med att ta fram &tgirderna.

9. Aterkoppla till bestillande chef och eventuellt de berérda

Utredaren/na ska slutligen dterkoppla utredningen och slutsatserna till bestéllande
chef samt 6verldmna rapporten. Ibland kan det vara bra att utredaren tillsammans
med bestillande chef aterrapporterar till de berorda, det vill sdga den som upplevt
sig utsatt och den som pekats ut. Da far de mojlighet att stilla fragor till
utredaren/na om det dr ndgot de undrar over i rapporten. Bestéllande chef ansvarar
for att berédtta om vad som hinder framdver och vilka eventuella atgérder som
kommer att séttas in. Om de berdrda har olika chefer ska deras nirmaste chef vara
med vid aterkopplingen. I sidana fall 4r det bra om HR-partner dr med vid alla
aterkopplingar for att halla ihop drendet.

De berorda kan ha synpunkter pa utredningen, bade pa innehallet i rapporten, hur
utredningen har gjorts och slutsatserna som dragits. Det méste utredaren vara
beredd pa. Hen behover darfor vara trygg i sitt arbete och kunna fortydliga
oklarheter pa ett respektfullt sitt. Utredarens chef behover stimma av med hen
regelbundet under utredningens gang och erbjuda samtalsstod.
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Viktiga saker att tdnka pa i utredningsarbetet

Utredaren méste tinka p& hur hen bemoter de personer som hen traffar under
utredningens gang. Det kan vara mycket kénslosamt for bade den som ként sig
utsatt och den som blivit utpekad. Det kan hénda att de delar med sig av
information som inte har en direkt koppling till utredningen eller den aktuella
hindelsen och utredaren maste kunna forhélla sig till det.

Att m6ta nagon som utsatts for nagot som uppfattas som sexuella
trakasserier

Sexualitet och sex ar kénsliga dmnen for vdldigt manga. Det kan vara forknippat
med skam och skuld och handla om upplevda forvéntningar frén andra pa hur man
ska vara. Dessa forvéintningar kan vara svara for den enskilda att hantera. Det &r
darfor viktigt att ga forsiktigt fram. Dérfor dr det extra viktigt att samtalet med de
berorda far ta tid och att utredaren har formagan att lyssna pa bada parter utan att
doma samt formaga att vara neutral och saklig.

Det ar viktigt att ha i dtanke att det inte dr en brottsutredning som ska goras —
utredning av brott gor polisen. Utredaren ska inte g in pa kénsliga detaljer utan
endast samla sa pass mycket information som behovs for att skapa en trolig bild av

e vad som hént,

e om det var ovilkommet,

e om det var av sexuell natur,

e om den utpekade forstatt eller borde forstatt att det som hént var
krankande.

Att utreda trakasserier som har samband med
diskrimineringsgrunderna

Det kan ocksé vara kénsligt att utreda trakasserier som har samband med de sju
diskrimineringsgrunderna. Dérfor bor samma omtanke anvidndas som vid en
utredning av sexuella trakasserier.

Det ar vanligt att den héndelse som lett till att personen valt att berétta for chefen ar
en av manga. En person som berdrs av ndgon av diskrimineringsgrunderna kan ofta
ha fatt det papekat av bade ménniskor i hens nérhet och fraimlingar under storre
delen av eller hela sitt liv. Det behover inte ha varit illa menat; det racker med att
standigt pekas ut som den som skiljer sig fran normen for att det ska bli tungt att
bédra i langden.

Ta hand om de berdrda och se till att de far tillgang till det stod de behdver.

Resultat, atgarder och forebyggande arbete

Utredningen visar pd ndgon form av krinkning enligt lag

Du som chef med arbetsgivarroll méste sétta in dtgdrder om en utredning har visat
att en héndelse faller inom ramen for krinkande sdrbehandling, trakasserier eller
sexuella trakasserier eller om utredningen visat att det finns omsténdigheter som
ror den sociala eller organisatoriska arbetsmiljon som grund till rapporteringen av
en kriankning. Du &r ansvarig for att arbeta forebyggande inom det systematiska
arbetsmiljoarbetet (SAM) och det systematiska forebyggande arbetet mot
diskriminering (aktiva atgarder).

Om utredningen konstaterar att en student har trakasserat eller sexuellt trakasserat
en anstilld ska du eller den som é&r ansvarig for utbildningen dér studenten gar
anmdla drendet till rektor for hantering i disciplinndmnden.



22

Handlingsplan for misskétsamhet

Om du kommer fram till att en anstélld misskdott sig genom att bete sig illa mot en
annan anstéilld eller student och behover fordndra sitt beteende, ska ett
individérende startas i diariet. Ha ett medvetandegérande samtal med den anstillde
och ta fram en handlingsplan for de atgérder som ska sittas in tillsammans med din
nidrmaste HR-partner och den anstéllda. Folj upp handlingsplanen l6pande. Om
beteendet inte upphor ska du fortsétta folja hanteringen for misskdtsamhet.

Den som utsatts for krinkning behover fa information om att du sétter in atgérder,
men inga detaljer om hur du hanterar den som betett sig illa.

Om det 4r fler anstdllda pa arbetsplatsen eller studenter pa en utbildning som ar
berdrda av hindelsen ska de ocksé fa information om att &tgirder sétts in om
atgirderna ér pa grupp- eller organisationsniva. Daremot ska atgérder som sétts in
pa individniva inte diskuteras med andra 4n individen, hens fackliga ombud och
din HR-partner.

Utredningen visar inte pad krdinkning enligt lag

En utredning kan visa att det som hént inte &r krinkande sdrbehandling,
trakasserier eller sexuella trakasserier. Det &r viktigt att forklara for de berdrda, det
vill sdga den som ként sig utsatt och den som pekats ut, vad som har lett fram till
slutsatsen eftersom héndelsen &ndé kan ha péaverkat arbetsmiljon. Det kan till
exempel vara sa att utredaren inte kan faststélla vad som hént ens pé sannolik niva
eller att det som hént inte uppfyller kraven i lagstiftningen for att klassas som
kréankning.

Du som chef har dnda ett ansvar att sdkerstélla god hélsa och god arbets- och
studiemilj6. Du maste se dver vilka faktorer som paverkat hindelsen och arbeta
forebyggande for att samma sak inte ska ske igen. Gor upp en handlingsplan 6ver
de atgérder som behovs tillsammans med relevant stod. Folj upp att dtgérderna har
fungerat och justera handlingsplanen vid behov. Sékerstill att de berdrda inte far
mer illa efter utredningen.

Som chef kan du anvinda kapitel 2 i Arbetsmiljoverkets foreskrifter (AFS 2023:2)
om organisatorisk och social arbetsmiljo for att ta reda pa vad som orsakar ett
arbetsmiljoproblem — sérskilt om det inte framgar tydligt av en tidigare utredning.

Om du behover ytterligare stod kan du ocksa bestélla en séarskild
arbetsmiljoutredning. Borja med att prata med din ndrmaste HR-partner for att fa
hjélp.

Dokumentera i IA-systemet att du satt in atgirder. Ar det individuella atgirder som
ror misskotsamhet skriver du bara ”Individuella atgérder, misskdtsamhet”, men
notera i IA-systemet nir du erbjudit stodsamtal eller liknande. Ar
arbetsmiljoatgarder pa grupp- eller organisationsniva ska du skriva vad det ar for
atgérder du satt in.

Utredningen visar inte pad ndgra problem med arbetsmiljon

En utredning kan férutom att konstatera att en hindelse inte ar krinkning enligt lag
dessutom konstatera att det inte heller finns nagra andra uppenbara tecken pa
problem i arbetsmiljon. Du som chef behover da se vad du kan gora for att
personen som upplever sig krénkt ska mé béttre och trivas pé arbetsplatsen. Det
kan finnas flera anledningar till att ndgon upplever sig krankt utan att det
klassificeras som en krankning enligt lag och personen é&r beréttigad till sina
kénslor.
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Du maste dven ta hand om den som pekats ut. Oavsett resultat kan det vara
péafrestande att vara med i en utredning. Prata med din ndrmaste HR-partner for att
fa mer information om vilket stéd du och personen kan fa.

Atgdéirder

Syftet med de atgirder som genomfors pé kort och lang sikt ar att krinkningarna
ska upphora och inte aterkomma. Vilka atgirder som behdvs beror pé vad som
ligger bakom héndelsen. Det kan vara atgérder pa individniva, gruppniva eller
organisationsniva.

Atgarder pa individniva

Bakomliggande orsaker till att en person kranker ndgon annan kan befinna sig pé
individuell niva. Det kan till exempel handla om ett hogt stresstillstdnd pé grund av
hog arbetsbelastning eller missndje och frustration av ndgon annan anledning. Du
som chef behdver ta reda pa varfor personen har kriankt och vad du kan gora for att
forhindra det i framtiden.

Ténkbara 4tgirder pa individniva:

e Medvetandegor personen eller personerna som kranker att beteendet ar
otillatet och genast maste upphdra. Anstéllda ska dven medvetandegdras
om att en upprepning av beteendet kan medfora risk for anstéllningen.

e Folj aterkommande upp hindelsen med de berdrda, savél som andra som
har koppling till det intrdffade. Om krdnkningarna upphort kan du félja
upp personernas méiende.

e Ha 6kad uppsikt, sérskilt pa platser och vid tidpunkter som visat sig vara
riskfyllda.

e GenomfOr insatser for anstdllda med hjélp av kurator eller psykolog fran
Foretagshilsovarden, eller upphandlat samtalsstod.

*  Folj misskotsamhetsprocessen om hindelsen géller en anstélld som inte
upphor med sitt beteende. Kom ihag att dokumentera l6pande.

e Studenter: Anmaél drendet till rektor for hantering i disciplinndmnden om
hindelsen giller en student som inte upphor med sitt beteende. Kom ihag
att dokumentera 16pande!

Atgirder pa grupp- eller organisationsniva

Bakomliggande orsaker till att en person krdanker ndgon annan kan ocksé befinna
sig pa grupp- eller organisationsniva. Det kan till exempel handla om att
arbetsbelastningen ar ojdmnt fordelad pa grund av otydliga roller och mandat, eller
att de rutiner som finns dr otydliga eller okénda for de anstéllda. Det kan ocksd
handla om att kulturen pa arbetsplatsen ar for tillatande och att det blir svart att
sdga ifran.

Ténkbara &tgirder pa grupp- och organisationsniva:

e Se &ver gruppens rollfordelning. Ar det tydligt vem som ska gora vad samt
nér och hur det ska goras? Delar alla samma bild?

e Fundera 6ver om alla har kunskap om vad krénkningar &r enligt lag och
vetskapen om att de ar forbjudna.

e Samtala tillsammans med gruppen om fragor kring bemétande, jargong
och olikheter. Syftet &r att komma fram till en arbetsmiljo dér alla mar bra.
Det finns universitetsgemensamt stddmaterial for chefer med handledning,
filmer och diskussionsfrgor fér denna typ av samtal. Prata med din HR-
partner pa fakultetsnivé for att fa tillgéng till materialet.
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 Se ver rutiner och riktlinjer for arbetet. Ar de tydliga och begripliga?
Foljs de av alla?

e Se Over organiseringen av arbetet. Finns det snedfordelningar i arbetet som
behover korrigeras?

e Ta hjilp av HR-partner, JoL-samordnare och arbetsmiljéosamordnare for att
hitta ratt atgirder. Har kan dven skyddsombudet bidra med konstruktiva
forslag. Det finns stod att fa fran Foretagshédlsovarden och upphandlade
leverantdrer.

Folj upp att atgarderna har avsedd effekt

Du som chef ska f6lja upp och utvirdera atgarderna som du har satt in for att
forvissa dig om att krinkningarna inte upprepas. Om atgirderna har varit
otillrackliga behover du overviga vilka ytterligare atgarder som kan séttas in for att
forhindra beteendet. Ta hjilp av din ndrmaste HR-partner eller JoL-samordnare.

Du ér skyldig att fa stopp pé det krdnkande beteendet och forhindra att det héander
igen. Lyft frdgan till din egen chef om problemet dr storre &n din institution eller
avdelning.

Dokumentera lopande

Loépande dokumentation ér ett viktigt underlag for att kunna folja upp effekterna av
atgirderna pa individniva. Om &rendet &r aktuell for personalansvarsndmnden
(PAN) maste allt ha utretts, hanterats och dokumenterats noggrant och
overskadligt. Genom att dokumentera noggrant kan du &dven upptidcka om
kridnkningarna dr en del av ett stdrre problem som kriaver mer omfattande generella
insatser. Att dokumentera kan innebéra att du och andra som arbetar med
atgirderna I6pande noterar nédr nagot hdnder, avviker fran planen eller liknande.
Vissa delar ska dokumenteras 1 PM eller i beslut medan annat kan goras i form av
dagboksanteckningar, exempelvis tjdnsteanteckning. Uppréttade handlingar blir
som huvudregel allminna handlingar, tink darfor pa att skriva sakligt.

Det viktiga ér att det &r ldtt att plocka fram all dokumentation vid en uppfoljning
och att det dr begripligt nog for en utomstdende om det skulle behdvas som
underlag vid till exempel en domstolsforhandling eller tillsyn fran
Diskrimineringsombudsmannen.

Forebyggande arbete mot krankningar — en del av SAM, OSA och
Aktiva atgarder

Det forebyggande arbetet mot krankningar ar en del av det systematiska
arbetsmiljoarbetet (SAM), sérskilt for den organisatoriska och sociala arbetsmiljon
(OSA) samt arbetet med aktiva atgérder.

I det forebyggande arbetet behdver du som chef stod fran bade din ndrmaste
arbetsmiljosamordnare och JoL-samordnare. Ibland ar det &ven en HR-partner som
stottar i arbetet, sarskilt om det hinger ihop med risk for ohélsa for anstéllda.

Det dr bra att ha med ert skyddsombud i planeringen av det forebyggande arbetet.
Hen har ofta ett annat perspektiv pa vad som fungerar och inte fungerar dn vad du
har. Skyddsombudet kan ocksé bidra med goda idéer pa forebyggande atgirder.

Hantera anonym berittelse

Det kan vara svart att utreda om den som kénner sig utsatt vill vara anonym, men
du har 4nda en skyldighet enligt lag att gora det. Om du vet vem den utsatta ar —
forsok fa hen att kénna sig tillrickligt trygg for att delta i en utredning. Du kan
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alltid sétta in generella forebyggande atgirder for att forhindra framtida
krankningar.

Det ér svart att utreda alla omsténdigheter om du till exempel inte vet vem som é&r
utsatt eller om den som kénner sig utsatt inte vill att du ska utreda. Det blir svart att
undersdka vad som har hént tillrackligt val for att kunna bedéma vad som héant. Det
leder i sin tur till att en bedomning av om det som hént dr en krankning enligt lag
inte gér att gora. Det blir ocksé svért att analysera bakomliggande orsaker och att
gora en riskanalys, infor att genomfora atgiarder som ska komma tillratta med
situationen.

Diskrimineringslagen kréver att du som chef inleder en utredning av
omsténdigheterna, 4ven om det betyder att du méste avbryta utredningen pa grund
av att du inte kommer vidare.

Skapa fértroende och trygghet

Du kan forsoka skapa fortroende hos den som kénner sig utsatt och forsékra hen
om att du kommer hantera drendet pa ett tryggt och korrekt sétt. Ta alltid det du far
veta pa allvar. Den som kinner sig utsatt har rtt till sina kénslor och de ska
respekteras, oavsett om héndelsen visar sig vara en kridnkning enligt lag eller inte.
Forklara for personen att du vill komma tillrdtta med problematiken bakom
situationen, men att du bara kan sétta in generella forebyggande atgdrder om hen
inte vill medverka i en utredning. Om du far reda pa att nagot hint via ett ombud —
formedla da detta via ombudet.

Dokumentera i I1A-systemet for framtiden

Om du inte kommer vidare i utredningen ska du &dndé rapportera krankningen
anonymiserat som en hindelse i [A-systemet och fylla i det som gar att fylla i. P4
sd sitt kan efterfoljande chef fa tillgang till historiken om det skulle ske nigot
liknande med samma personer som pekas ut i framtiden.

Du kan alltid gora nagot for arbetsmiljon

Du som chef kan alltid vidta generella atgirder av forebyggande karaktir, till
exempel informera om policyer och rutiner, genomfora en workshop kring hur ni
forhéller er till varandra eller gora en arbetsmiljoundersokning for att undersoka
samarbetsklimatet. Ta alltid hjédlp av HR-partner, arbetsmiljosamordnare eller JoL-
samordnare vid din institution eller fakultet 4ven i det forebyggande arbetet. Ta
dven med skyddsombudet i arbetet.

Diarieforing och sekretess

Du som genomfor en fordjupad utredning ska starta ett utredningsédrende i w3d3.
Allt material som tillfor utredningen négot ska diarieforas i utredningsérendet. Da
blir det enkelt att f6lja utredningens géng i utredningsarendet. Den chef som
bestidllt utredningen ska notera utredningsérendets diarienummer i drendet i IA-
systemet.

Om nagon berattar nagot for dig som ar av vikt for utredningen ska det
sammanfattas och dokumenteras i tjansteanteckningar och diarieforas. Allt
underlag som é&r av vikt for utredningen och eventuella beslut ska dokumenteras
och diarieforas.

For att skydda de berordas integritet finns majligheten att sekretessmarkera drendet
och de enskilda handlingarna i diariet. Det betyder att 4rendet och handlingarna
inte kan visas for andra dn de handldggare som hanterar drendet i
diarieforingssystemet. Handlingarna ska sekretessprovas innan utlimning men det
finns inga garantier for att namn kan maskas i materialet.
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Utlamnande av allméan handling som rér krankningar

Som myndighet &r universitetet skyldigt att [dmna ut allménna handlingar vid
begidran fran allménheten. Sekretessmarkeringen i diariet dr ingen garanti for att
handlingarna kan maskas om de begérs ut i form av allménna handlingar. Prata
med din ndrmaste registrator for mer information.

Varje géng en handling begérs ut ska en sekretessprovning goras.

Om det finns lagstdd for att sekretessbelédgga delar av materialet ska de delarna
maskeras fore utlimnandet. Aven om universitetet beslutar om sekretess ir det
viktigt att veta att det kan dverprovas i domstol.

Kom ihag att material som innehaller personuppgifter som kan vara kénsliga eller
omfattas av GDPR aldrig ska skickas med e-post. Sddant material ska alltid skrivas
ut pé papper och skickas med post, eller himtas p4 plats. Ta som rutin att alltid
hantera utredningar om krakning som kénslig information, 1dmna bara ut pa
papper. Folj avgiftsforordningen och ta betalt nir det som ldmnas ut Gverstiger nio
sidor. Prata med din ndrmaste registrator for mer information.

Rutin vid anmalan till Diskrimineringsombudsmannen eller Polisen

Ndr ndgon anmdlt universitetet till Diskrimineringsombudsmannen (DO)

Den som kénner sig utsatt for trakasserier eller sexuella trakasserier har rétt att
anmala sitt drende till Diskrimineringsombudsmannen (DO). Det kan goéras
oberoende av om du som chef eller verksamhetsansvarig for utbildning kénner till
trakasserierna och har genomfort en utredning eller inte.

Aven den som kénner sig diskriminerad i till exempel en rekrytering eller
antagning kan anmaéla universitetet till DO. Grunden for en sddan anmélan ska vara
att hen upplevt sig missgynnad av universitetet i forhallande till andra i jamforbar
stillning, pa grund av ndgot som har samband med diskrimineringsgrunderna.

DO gor en beddmning av den enskilda personens anmélan och Lunds universitet
far mojlighet att yttra sig om den. Om anmaélan r6r din institution, avdelning eller
motsvarande ska du sammanstélla de uppgifter du har om situationen till DO.
Sammanfatta vad ni har gjort och vilken dokumentation som finns. Koppla tidigt in
fakultetens JoL-samordnare och sektionen HR eller JoL-teamet for stod i
hanteringen av tillsynen. Da det krévs ett rektorsbeslut for svar till DO bor du som
ansvarig i forsta hand begéra mer tid av DO for att skicka in yttrandet.

Det kan i vissa fall bli aktuellt for DO att fora talan i domstol om DO beddmer att
verksamheten har brustit i utredningsskyldigheten, i det forebyggande arbetet eller
kommer fram till att trakasserier enligt diskrimineringslagen har skett (oavsett
tidigare utredningsresultat). Detta kan leda till att din institution eller motsvarande
blir skyldig att betala diskrimineringserséttning till den utsatta samt att
institutionen eller motsvarande far std for rittegangskostnader. Ni fr stod fran
gemensamma forvaltningen om det skulle bli ett domstolsérende. Kontakta i s& fall
sektionen HR eller JoL-teamet.

Ndr ndgon gjort en polisanmdlan i ett krdnkningsdrende

Trakasserier och sexuella trakasserier dr i de flesta fall handelser som utreds for att
fa underlag for att skapa eller bibehélla en god arbetsmiljd. Ibland kan det som hént
ocksé vara brottsligt enligt brottsbalken och da bor dessa héandelser polisanmélas.

I de flesta fall ar det den utsatta (anstilld eller student) som sjdlv ska goéra en
polisanmailan. Du som chef med arbetsgivarroll eller verksamhetsansvar for
utbildning kan dock erbjuda stdd till den utsatta, till exempel genom
Foretagshilsovarden, Studenthilsan eller genom att paminna om skyddsombud,
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facket, Studentombud och karerna. Polisen har kontakt med den som anmaélt och
den som har blivit anmald.

Om négot hdnt som pa nagot sitt kan rdknas som ett brott mot universitetet ska
universitetet polisanmala eller gora en atalsanmélan. Kontakta Avdelningen for
sdkerhet och miljo for hjalp och stod i bedomningen av om det som hant ska
polisanmilas av universitetet.

Om det &r en anstilld som har gjort ndgot som kan vara brottsligt mot universitetet
kan det vara aktuellt med en atalsanmélan. Da ska det hanteras av
Personalansvarsndmnden (PAN) eller av Statens ansvarsndmnd (SAN).

Universitetet ska inte utreda om en upplevt krankande hindelse &r ett brott, utan
om det intrdffade dr ndgot som kan atgérdas och forhindras av arbetsgivaren eller
utbildningsanordnaren. Om du fér reda pa att nigon polisanmélt en krinkning som
innebér utredningsskyldighet for universitetet bér du stimma av med polisen i
vilket ldge deras brottsutredning befinner sig.

Diskutera gérna drenden som kan vara oklara med din lokala JoL-samordnare och
arbetsmiljésamordnare. Sektionen HR och JoL-teamet finns ocksa som stod.

Diskrimineringsersdttning och allvarliga tillbud

Nér en utredning konstaterar att en hindelse ar trakasserier eller sexuella
trakasserier enligt diskrimineringslagen har den som utsatts rétt till
diskrimineringsersittning. Personen maste skriftligen begéra erséttningen fran
universitetet och begéran hanteras i sirskild ordning. Det &r den verksamhet,
fakultet eller institution som inte skyddat personen fran trakasserier som stéar for
kostnaden. Kontakta JoL-teamet for stod i processen om du fir en begidran om
diskrimineringserséttning.

Om krénkningen &r ett fall av krinkande siarbehandling finns det ingen skyldighet
att betala ndgon erséttning till den drabbade. Daremot kan Arbetsmiljoverket gora
en tillsyn om det uppstér fler krinkningar av liknande slag i en verksamhet. Om
verksamheten visar brister i rutiner och hantering av tillbud (enligt
arbetsmiljolagstiftningen) far verksamheten tid pé sig att korrigera bristerna.
Arbetsmiljoverket kan utdoma vite om verksamheten inte korrigerar bristerna i tid.

Alla allvarliga krankningar ska alltid anmélas till Arbetsmiljoverket som allvarligt
tillbud enligt instruktioner pA HR-webben. Ett allvarligt tillbud kan i sin tur leda till
en inspektion frdn Arbetsmiljoverket.



	Handbok i Lika villkorsarbetet på Lunds universitet
	Om diskrimineringslagen och aktiva åtgärder
	Gäller för arbetsgivare och utbildningsanordnare

	Aktiva åtgärder i fyra steg
	De fem områdena utifrån rollen som arbetsgivare
	De fem områdena utifrån rollen som utbildningsanordnare
	Organisering
	Samverkan i arbetet med aktiva åtgärder
	Huvudpunkter i det löpande arbetet med aktiva åtgärder
	Det finns stödfunktioner för arbetet med lika villkor och aktiva åtgärder
	JoL-samordnare finns på alla fakulteter och motsvarande verksamheter
	JoL-teamet är ett universitetsgemensamt stöd
	Lyft strategiska frågor till rådet för jämställdhet och lika villkor


	Kränkande särbehandling, trakasserier och sexuella trakasserier
	Samma rutin och liknande hantering för olika slags kränkningar
	Centrala begrepp
	Diskriminering
	Kränkning och kränkning av någons värdighet
	Kränkande särbehandling (endast anställda)
	Trakasserier
	Sexuella trakasserier
	Den utpekade måste vara medveten om handlingens kränkande effekt

	Arbetsgivare
	Utbildningsanordnaren
	Anställd
	Student
	Agera så fort du får kännedom om en kränkning
	Stöd till de berörda
	Utrednings- och åtgärdsskyldighet
	Händelser långt tillbaka i tiden
	Hantera förväntningar från de berörda
	Om en student upplevs kränka en anställd
	Om en chef upplevs kränka någon
	Repressalier är förbjudna
	Arbetsgivarens checklista
	1. Bestäm vem som ansvarar för vad
	2. Sätt in stöd till de berörda
	3. Utredande samtal
	4. Fortsatt utredning
	5. Dokumentera arbetsgången i ärendet
	6. När utredningen är klar
	7. Vidta åtgärder skyndsamt och efter utredning
	9. Förebygg liknande händelser

	Detta får inte förekomma på Lunds universitet
	Utbildningsanordnarens checklista
	Checklista vid händelse av kränkning
	Starta en utredning
	Hantera förväntningar från de berörda
	Skillnader mellan hanteringen av studenter och anställda
	Repressalier är förbjudna
	Utredning
	Innan utredningen startar
	Utredning
	Om ärendet är mer komplext och svårbedömt än vad det verkade

	Fördjupad utredning
	Innan utredningen startar
	Arbetsgången i en fördjupad utredning

	Att möta någon som utsatts för något som uppfattas som sexuella trakasserier
	Att utreda trakasserier som har samband med diskrimineringsgrunderna
	Resultat, åtgärder och förebyggande arbete
	Utredningen visar på någon form av kränkning enligt lag
	Handlingsplan för misskötsamhet
	Utredningen visar inte på kränkning enligt lag
	Utredningen visar inte på några problem med arbetsmiljön
	Åtgärder

	Följ upp att åtgärderna har avsedd effekt
	Dokumentera löpande

	Förebyggande arbete mot kränkningar – en del av SAM, OSA och Aktiva åtgärder
	Hantera anonym berättelse
	Skapa förtroende och trygghet
	Dokumentera i IA-systemet för framtiden
	Du kan alltid göra något för arbetsmiljön
	Diarieföring och sekretess

	Utlämnande av allmän handling som rör kränkningar
	Rutin vid anmälan till Diskrimineringsombudsmannen eller Polisen
	När någon anmält universitetet till Diskrimineringsombudsmannen (DO)
	När någon gjort en polisanmälan i ett kränkningsärende
	Diskrimineringsersättning och allvarliga tillbud




