# Silkeborg

Kommune

Sadan handterer vi kraenkende handlinger

Vejledning til leder og arbejdsmiljeggruppe ved kraenkende handlinger

- nar vi ikke ved hvad kraenkelsen drejer sig om eller hvem der er den kraenkede

Sadan handterer vi konflikter pa arbejdspladsen
Denne vejledning tager udgangspunkt i Silkeborg Kommunes Retningslinje for forebyggelse og
handtering af kreenkende handlinger

STEP 1
Fremlaeggelse, opfordring, pligter og konsekvenser

Selvom du/I ikke ved praecist hvad det drejer sig om, hvem der er blevet kraenket eller hvem
der har kraenket, sa skal du som leder ved lov ggre, hvad du kan for at handtere kraenkelser.
Fortael fx pd et personalemgde, at der er en medarbejder/medarbejdere, der har angivet at
denne/de har oplevet sig kraenket. Indkald til et personalemgde hvor du (og
arbejdsmiljgrepraesentanten i faellesskab) fremlaegger det samlede resultat.

1. Aftal et mgde med arbejdsmiljgreprasentanten og evt. gvrige tillidsvaigte
Spgrg ind til evt. konkret viden hos de(n) tillidsvalgte. Leeg en plan for hvordan I
fremlaegger resultatet af trivselsundersggelsen og hvordan I bedst far handteret
kraenkelserne jf. denne vejledning.

2. Afhold personalemgdet
Tag afsaet i/vis Retningslinje for forebyggelse og handtering af kraenkende handlinger
pa mgdet.

Det er ngdvendigt, at du som leder saerligt:

a. Orienterer om hvad kraenkende handlinger kan vaere

b. At der kan vaere ansaettelsesretslige konsekvenser ved at kraenke
og at det kan fa alvorlige konsekvenser for den der kraenker. Du skal fortelle, at:
afhaengig af alvorligheden, kan det udover sanktioneringer i form af advarsel og
forflyttelse medfgre, at den ansatte afskediges eller bortvises. Det gaelder ogsa, selv
om der kun er tale om en enkeltstaende episode.

c. Fortzel hvad bade den enkelte, kollegaen og lederens pligter er ved kraenkende
adfzerd og at alle har ret og pligt til at reagere pa kreenkende adfaerd

d. Sa skal du naturligvis understrege, at kreenkende adfaerd ikke tolereres, og at
du som leder har handlepligt

e. Du skal opfordre den/de kraenkede medarbejdere til at komme til dig og/
eller til Amir/TR, hvis medarbejderen gerne vil, at Amir/TR bliver
involveret/stgtter medarbejderen

f. Forteel at konflikten vil blive behandlet fortroligt, og at I (den kraenkede
medarbejder og dig som leder) sammen vil afklare, hvordan der skal handles
pa konflikten og hvad der skal handles pa
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g. Du/I kan forvente, at medarbejderne kan blive meget optagede af, hvem det
kan vaere og hvad det handler om. De kan ogsa reagere pa dette i form af fx
frustration, forargelse, utryghed eller vrede. Det at de ikke ved, hvem det er,
kan give uro i medarbejdergruppen. Ga det i mgde med fx at sige, at du er klar
over at ” I formentlig er overraskede og kan blive optaget af, hvem det kan
veere, og hvem der er kommet til at kreenke - og at I maske bade kan veere lidt
forargede eller frustrerede. Men at det er vigtigt, at der ikke foregar en
uhensigtsmaessig kommunikation, der kan fa betydning for din ledelsesmaessige
handtering. Det er sveert for alle at sta i - og du vil bede medarbejderne om ro
til at varetage konflikten. At de er meget velkomne til at komme til dig, hvis de
har brug for at snakke.

3. Na&r medarbejderen herefter forhdbentligt henvender sig, kan du g videre i selve

afdaekningen af kraenkelsen (-erne).

Her er det essentielt, at alle parter hgres, at situationerne beskrives sa konkret
som muligt af begge parter med uddybelse af hvad der er sket, hvor, hvem, hvornar,
hvem var til i gvrigt til stede, s& begge parter oplever at processen er saglig og
ordentlig og helst ogsa s& procesmaessig kortvarigt som muligt.

Du kan som leder altid kontakte personalekonsulenten i Team Forhandling for
sparring/radgivning omkring proces, alvorlighed og evt. sanktioner.

Ggr som leder/jer som arbejdsmiljggruppen allerede her overvejelser om, hvorvidt der
er behov for at arbejde med jeres psykiske arbejdsmilje og kulturen pa
arbejdspladsen (se STEP 3 nedenfor).

STEP 2
Endnu en opfordring og dokumentation

Henvender den kreenkede medarbejder sig ikke indenfor max en manedstid, s&
gentag fx pa et personalemgde eller ved en mail vigtigheden i at komme til
dig/Amir/TR, sa du som leder kan handtere den angivne kraenkelse

Understreg endnu en gang elementerne fra Step 1 overfor medarbejderne ift. at
kreenkende adfaerd ikke kan tolereres m.m.

Hvis medarbejderen fortsat ikke kommer til dig/TR/Amir, s& ma du/I acceptere, at
medarbejderen ikke gnsker at g& videre med det pa et personligt plan.

Nu skal du sikre dokumentationen, hvis du ikke allerede har gjort det - du kan som
leder/arbejdsgiver blive gjort erstatningsansvarlig, hvis du ikke handler - derfor SKAL
dine handlinger dokumenteres i SafetyNet via en handleplan.

Beskriv din/ovenstdende arbejdsgang i SafetyNet - gerne med de eksakte datoer og i
hvilke fora du/I har informeret, instrueret og fulgt op pa konflikten/den kreenkende
handling. Du kan ogsa vedlaegge dette dokument med datoer for dine handlinger.

Er du i tvivl om, hvordan du dokumenterer i SafetyNet, s kontakt HR Arbejdsmiljg ved Pernille
Falslund Mgldrup, mobil 23742147 eller Charlotte Haun Braandstrup, mobil 20598387

STEP 3
Det forebyggende arbejde

I arbejdsmiljggruppen/lokalMED skal I forholde jer til om der behov for at arbejde med at
forebygge yderligere kraenkende handlinger. Har I en kultur, der tillader kraenkende
handlinger? Hvad er det der i jeres samarbejde og arbejdsfaellesskab der har tilladt, at der er
sket kreenkende handlinger?



En metode til at arbejde med kulturen

1. En god tilgang kan fx veere en dialog med alle medarbejdere, hvor I drgfter hvilken negativ
adfeerd, der helt generelt, kan fgre til en usund kultur, hvor fx en "grov men kaerlig tone” og
uhgflig adfaerd mellem ansatte kan fgre til kraenkelser og et uprofessionelt samarbejde. Denne
tilgang "abner op” fordi udgangspunktet for dialogen er generel viden og erfaring - fremfor at
papege fejl og mangler hos hinanden.

2. Derefter formulerer I, hvad I gerne vil have mere af/ hvad der skal til for at fremme en sund
kultur og et professionelt samarbejde.

3. Malet er at aftale en hensigtsmaessig og gnsket adfzerd i jeres eget samarbejde - et slags
vaerdisaet som alle forpligter sig til, og som I kan tage op med passende mellemrum, og ggre
hinanden opmaerksomme p3, hvis vaerdisaettet “skrider”.

Metoden kan vaere at opdele medarbejderne i mindre grupper (3-6 personer afhaengig af hvor
mange I er), der drgfter ovenstdende og pa skift fremlaegger, hvad de har talt om. De noterer
under drgftelsen de fem vigtigste vaerdier/gnsket adfaerd pa flipover-ark (gerne helt konkrete
eksempler). Det er vigtigt, at de i fremlaaggelsen fortzaeller hvorfor de har valgt disse som “de
fem vigtigste vaerdier/gnsket adfserd”, for det er her I far en forstdelse og respekt for
hinandens forskelligheder, vaerdier og gnsker til samarbejdet. (Varighed 12-2 timer)

Arbejdsmiljggruppen samler herefter op pd processen og “producerer” et skriftligt materiale
som I i arbejdsmiljggruppen praesenterer pa det naeste personalemgde, hvor I igen skal give
tid til at drgfte, hvad det er I helt konkret kan/vil se mere af i jeres fremadrettede samarbejde.
(Varighed 2 time)

Husk at aftale hvordan og hvornar I evaluerer - ser I den gnskede adfzerd?
Husk ogsa at dokumentere denne proces i SafetyNet - og ggr dele af handlingsplanen
fortrolige, ndr det er ngdvendigt.

Har I brug for yderligere radgivning, sd kontakt HR Arbejdsmiljg ved Linda Munk Dall pa 2012
4590 eller Charlotte Braendstrup pa 2059 8387
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