Vejledning i handtering af kraenkende handlinger fordelt pa aktgr

Her kan du laese, hvad du kan ggre, hvis du er udsat, beskyldt for eller er vidne til kraenkende handlinger pa arbejdspladsen. Du kan ligeledes finde vejledning, hvis du som leder,
tillidsrepraesentant (TR) eller arbejdsmiljgrepraesentant (AMR) bliver bekendt med sager om kraenkende handlinger.

Erhvervsministeriet har retningslinjer mod kraeenkende handlinger, som alle ansatte forventes at efterleve. Vi accepterer ikke kraeenkende handlinger i Erhvervsministeriets koncern,
og det forventes, at alle bidrager til at forebygge og forhindre, at kreenkende handlinger finder sted. Det galder alle samarbejdsrelationer, interne savel som eksterne.

Vi ser med stor alvor pa henvendelser om kraenkende handlinger, og alle bgr reagere pa kraenkende handelser. Alle ansatte skal trygt kunne henvende sig til ledelsen om
kraenkende haendelser, og sager af denne karakter vil blive handteret hurtigt, konsekvent og konstruktivt.

Ledelsen er forpligtet til at handle i hvert enkelt tilfaelde. Hvad handteringen bestar af, afhaenger af en konkret vurdering af den enkelte situation og kan spaende bredt - lige fra en
generel ledelsesmaessig udmelding om gnsket adfeerd pa arbejdspladsen til en upartisk afdaekning af handelsesforlgbet med de involverede parter. Der laegges vaegt pa at tage
hand om eventuelle problemer s3 tidligt som muligt. Hvis det vurderes, at der er tale om grove kraenkelser, kan det medfgre personaleretlige konsekvenser.

Vi er opmaerksomme pa3, at alle parter i en sag om kraenkende handlinger har krav pa at blive hgrt og blive behandlet ordentligt og med respekt. Derfor vil der i handteringen af
sager veere fokus pa diskretion og omtanke.

Hvad er kraenkelser?

Kraenkelser er handlinger, som den udsatte medarbejder eller leder opfatter som ubehagelige, ydmygende, fjendtlige, truende eller pa anden made nedveaerdigende. Det kan bade
vaere aktive handlinger og at undlade at handle. Det er den enkeltes oplevelse, der afggr, om en handling er kreenkende — ikke om den var ment sadan. Almindelig udgvelse af
ledelse, kollegial feedback og lignende er ikke i sig selv kraenkende handlinger.

Kraenkelser kan komme til udtryk pa mange mader og vaere bade verbale, skriftlige eller fysiske. Det kan fx vaere at:

- Bagtale, ydmyge, latterligggre eller mistaenkeligggre.

- Diskriminere pga. fx alder, kgn, kgnsidentitet, seksuel orientering, etnicitet eller religigs overbevisning. Lees mere i Erhvervsministeriets politik for ligestilling og diversitet.
- Udelukke fra det sociale og faglige fallesskab.

- Sparke, sl3, skubbe, spytte eller kaste med genstande.

Seksuel chikane eller sexchikane er alle kraenkelser, som har en seksuel karakter. Det omfatter:

- Kgnskreenkende adfeerd, fx at blive behandlet nedszaettende pa baggrund af ken eller seksualitet.

- Ugnsket seksuel opmaerksomhed, fx at fa ugnskede seksuelle kommentarer om ens krop, t@j eller livsstil, at fa vist pornografisk materiale eller at maerke ugnsket bergring,
sasom klap, kys eller omfavnelse.
Seksuel tvang, fx at blive afkraevet seksuelle tjenester til gengaeld for en forfremmelse.

Find yderligere information om kraenkende handlinger pa Arbejdstilsynets hjemmeside.



Handlemuligheder

Godt at vide

Udsat for e Tal haendelsen igennem med andre fx Du har altid mulighed for at have en bisidder med til samtaler om handelsen.
kraenkende familie, venner eller kolleger.
handlinger e  Dokumentér haendelsen: Notér, hvad du har Nar du kon’Fakter ledelsen eller HR, vil der foretageos en indledende og afklarende dialog m.ed dig
med afszet i, hvordan du har oplevet handelsen. Pa baggrund af en konkret ledelsesmaessig
oplevet, tage screenshots eller gem . . . L . .
vurdering og i samrad med dig vil der blive lagt en plan for den videre proces.
beskeden.
e Sigfraisituationen eller forteel om din Hvis der er tale om en grov kraenkelse, som vurderes til at kunne have en helbredsmaessig risiko,
oplevelse til den, du fgler dig kreenket af. er AMR, ledelsen og HR forpligtet til at handle pa deres viden, og her kan din anonymitet ikke med
ti t .
e Kontakt din TR eller AMR for rad og garanti garanteres
vejledning. Din TR har tavshedspligt. Personen, der bliver beskyldt for kraenkende adfaerd, har ret til at blive gjort bekendt med, at der
e Kontakt din naermeste leder — alternativt din | behandles en henvendelse om vedkommende, herunder hvem der har indgivet henvendelsen.
leders leder — eller din lokale HR-partner. Derudover har den beskyldte person ret til at udtale sig om sagen og vil derfor blive inddraget i
e Det henstilles, at alle involverede parter handteringen af sagen.
udviser omtanke i forhold til at omtale . C
cagen Personen, som beskyldes, har ret til aktindsigt i egne forhold. Det betyder, at vedkommende har
gen. ret til at se det, der ligger til grund for henvendelsen.
Ledelsen og HR vil behandle din sag fortroligt, dvs. at den ikke vil blive drgftet med
uvedkommende personer.
For yderligere hjzlp og vejledning:
Du kan dggnet rundt kontakte Falck Healthcare pa tIf. 70 10 20 12. Her kan du tale med
professionelle psykologer om din situation og fa hjeelp og vejledning. Laes mere om tilbuddet pa
dit lokale intranet.
Finanstilsynet har en anden psykologordning, som du kan finde oplysninger om pa det lokale
intranet.
Du kan ogsa anonymt kontakte Arbejdstilsynets hotline om kreenkende handlinger pa tif. 70 12 12
88. Hotlinen har abent mandag til torsdag kl. 8 - 15 og fredag kl. 8 — 14.
Find yderligere rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hjemmeside.
Beskyldt for e Tag beskyldningen alvorligt, ogsa selvom du | Ledelsen, HR og evt. tredjepart er forpligtet til at foretage en upartisk afdaekning af
kraenkende mener, at beskyldningen er uberettiget. Alle | haendelsesforlgbet —herunder at afdaekke din oplevelse af haendelsen.
handlinger sager vil blive taget alvorligt, uagtet om

kraenkelsen var intentionel eller ej.

Sager vedr. kraenkende handlinger vil blive behandlet fortroligt, dvs. at de ikke vil blive drgftet
med uvedkommende personer.




Lyt og forsgg at seette dig i den kreenkedes
sted. Veer aben over for, at greensen for,
hvad der opleves som kraenkende adfaerd,
er individuel.

Tag kontakt til din TR for rad og vejledning
samt information om dine rettigheder.

Tag kontakt til din lokale HR-partner eller
personaleleder.

Anmod evt. om et mgde med den kraenkede
og en tredjepart fx din TR, AMR, HR-partner
og /eller din personaleleder, hvor | kan blive
klogere pa hinandens oplevelse af
situationen og undga at lignende handelser
kan opsta.

Det henstilles, at alle involverede parter
udviser omtanke i forhold til at omtale
sagen.

Sagen undersgges ved samtale med alle sagens parter, sammen eller hver for sig. Safremt det
vurderes, at der har veeret tale om en alvorlig kreenkende handling, kan det have
ansaettelsesretlige konsekvenser.

Du har altid mulighed for at have en bisidder med til samtaler om haendelsen.

Du har ret til at vide, hvad der ligger til grund for en beskyldning om kraenkende handlinger, og
hvem der har rejst beskyldningen, hvis der er kendskab til det. Du har ogsa mulighed for at sgge
om aktindsigt i din sag.

For yderligere hjalp og vejledning:

Du kan dggnet rundt kontakte Falck Healthcare pa tif. 70 10 20 12. Her kan du tale med
professionelle psykologer om din situation og fa hjlp og vejledning. Laes mere om tilbuddet pa
dit lokale intranet.

Finanstilsynet har en anden psykologordning, som du kan finde oplysninger om pa det lokale
intranet.

Du kan ogsa anonymt kontakte Arbejdstilsynets hotline om kreenkende handlinger pa tIf. 70 12 12
88. Hotlinen har dbent mandag til torsdag kl. 8 - 15 og fredag kl. 8 — 14.

Find yderligere rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

Vidne til
kraenkende
handlinger pa
arbejdspladsen

Snak med den kraenkede og spegrg ind til,
hvordan din kollega har oplevet situationen.
Lyt til din kollegas oplevelse og fglg
efterfglgende op pa, hvordan din kollega har
det.

Hvis der er tale om en tydelig grov
kraenkelse, bgr du —i det omfang du er tryg
ved det — gribe ind.

Sig fra og markér, at der er tale om
uacceptabel adfzaerd.

Inddrag relevante parter i samrad med den
kreenkede. Du kan kontakte din leder
og/eller neermeste personaleleder til den
kraenkede, din TR/AMR eller den lokale HR-
partner.

Ved at du handler og siger fra i situationen, bidrager du til, at kraeenkende handlinger ikke
legitimeres.

Det kan veere forskelligt, hvad den enkelte oplever som kraenkende. Sager vurderes individuelt og
der laegges veegt pa en upartisk afdaekning af handelsesforlgbet.

Vaer opmaerksom p3, at hvis der rejses en anklage om kraenkende handlinger, skal den anklagede
person blandt andet have besked om, at sagen behandles, samt hvem der har rejst beskyldningen.

For yderligere hjalp og vejledning:

Du kan selv benytte eller henvise andre til Falck Healthcare pa tIf. 70 10 20 12. Her kan du tale
med professionelle psykologer om din situation og fa hjaelp og vejledning. Laes mere om tilbuddet
pa dit lokale intranet.

Finanstilsynet har en anden psykologordning, som du kan finde oplysninger om pa det lokale
intranet.




e Det henstilles, at alle involverede parter
udviser omtanke i forhold til at omtale
sagen.

Du kan ogsa anonymt kontakte Arbejdstilsynets hotline om kreenkende handlinger pa tIf. 70 12 12
88. Hotlinen har dbent mandag til torsdag kl. 8 - 15 og fredag kl. 8 — 14.

Find yderligere rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

Tillids- Far du som TR eller AMR en henvendelse om Du har som TR og AMR en szerlig rolle som sparringspartner og st@tteperson, hvis en ansat
/Arbejdsmiljp- kraenkende handlinger, bgr du: udsaettes for, er vidne til eller beskyldes for kreenkende handlinger.
reprasentant . .
(TR/AMR) * Tfage h.enve.ndelsen alvorligt og tilbyde Husk, at TR har pligt til at bevare fortrolighed, hvis dette er gnsket.
rad/vejledning. Som AMR bgr du informere om, at du har handlepligt, hvis du far kendskab til haendelser, der kan
have helbredsmaessige konsekvenser. | disse tilfelde kan anonymitet ej heller garanteres. Det
e Inddrage relevante ledere og den lokale HR-
. samme er geeldende for ledere og HR.
partner efter aftale med den kraenkede, sa
der kan handles pa problematikken. . . . .
Du kan undersgge sagen ved fx at tale oplevelse(r) og situation(er) igennem med den, der fgler sig
e Tilbyde at vaere bisidder ved samtaler med kraenket, er vidne til og/eller beskyldes for at have kraenket.
fx rel te led HR-part idi
X relevante feaere, partneren i din Det kan veere forskelligt, hvad den enkelte oplever som kraenkende adfeerd, og der er altid flere
styrelse/departementet og eventuelle . . . . . . .
. sider af en sag. Vaer derfor opmaerksom pa at udvise diskretion og undga forhastede konklusioner.
mgder mellem de involverede parter.
Overvej om det er hensigtsmaessigt at bista begge parter i en konflikt.
For yderligere hjzlp og vejledning:
Du kan selv benytte eller henvise andre til Falck Healthcare pa tIf. 70 10 20 12. Her kan du tale
med professionelle psykologer om din situation og fa hjelp og vejledning. Laes mere om tilbuddet
pa dit lokale intranet.
Finanstilsynet har en anden psykologordning, som du kan finde oplysninger om pa det lokale
intranet.
Du kan ogsa anonymt kontakte Arbejdstilsynets hotline om kraenkende handlinger pa tIf. 70 12 12
88. Hotlinen har abent mandag til torsdag kl. 8 - 15 og fredag kl. 8 — 14.
Find yderligere rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hjemmeside.
Ledelse/HR Bliver du bekendt med, at en ansat er udsat for, Har du en mistanke om, at en ansat har fglt/fgler sig udsat for kreenkende handlinger, sa er du

vidne til eller beskyldes for kraenkende
handlinger, bgr du:

e Tag kontakt og radfgr dig med din lokale HR-
partner. HR-partneren kan hjzlpe dig og de

forpligtet til at handle.

Tag alle henvendelser om kreenkende handlinger serigst — bade fra vidner, anklagede og udsatte.
Lyt og sperg ind til det oplevede. Det er vigtigt, at du anerkender de fglelser og oplevelser, der
skitseres, sa alle parter fgler, at deres version af haendelsen bliver hgrt og taget alvorligt.




involverede parter videre i handtering af
situationen.

Inviter til en samtale, hvor | kan tale
oplevelsen/situationen igennem.

Tilbyd at der kan tages en bisidder med til
samtaler om kraenkende handlinger.

Gor opmaerksom pa at du ikke kan
garantere anonymitet, hvis du bliver
bekendt med en handelse af en sa grov
karakter, at du er forpligtet til at handle.

Tag ikke parti og undga at drage forhastede
konklusioner. Det er vigtigt, at der sker en
upartisk afdaekning af haendelsen.

Er der et gnske om ikke at navngive den
beskyldte/den kraenkede, skal dette
respekteres.

Inviterer den/dem, der beskyldes for at
udvise kraenkende adfaerd til en samtale.
Tilbyd bisidder.

Inviter begge parter til en samtale, hvor
parterne kan tale oplevelsen igennem.
Tilbyd begge parter en bisidder.

Vaer opmaerksom pa at udvise diskretion og
omtanke og bed alle parter om at ggre det
samme.

Sager skal behandles fortroligt, dvs. at den
ikke vil blive drgftet med uvedkommende
personer.

Det er vigtigt tydeligt at markere, at kreenkende handlinger er uacceptabel adfeerd og skal
ophgre med det samme.

Manglende indgriben er indirekte med til at legitimere situationen, og du har som leder
handlepligt i forhold til de oplysninger, du har/far. Handteringen kan spaende bredt fra en
afklarende dialog med den, der fgler sig kraenket, til indsatser pa teamniveau, hvor der arbejdes
med kultur og trivsel, og til en upartisk afdaekning af haendelsen blandt de involverede parter.

Du bgr i samrad med den kraenkede laegge en plan for den videre proces.

Din lokale HR-partner og Koncern HR kan bidrage med sparring og understgttelse i din handtering.

Vaer opmaerksom pa, at bade den udsatte og den anklagede kan have brug for en szerlig indsats
og social stptte for at genetablere forholdet til de gvrige kolleger og ledelse. Begge parter kan
fele sig uden for faellesskabet og vaere psykisk belastet.

Som leder har du sammen med den gvrige ledelse i din styrelse/departementet det
organisatoriske ansvar for at sikre et godt, sikkert og sundt arbejdsmiljg. Det indebaerer blandt
andet, at du arbejder kontinuerligt med trivsel i dit kontor, sikrer grundig introduktion til nye
medarbejdere, er tydelig i opgavefordeling og s@rger for Isbende at forventningsafstemme.

For yderligere hjzlp og vejledning:

Du kan selv benytte eller henvise andre til Falck Healthcare, som kan kontaktes dggnet rundt pa tlf.
7010 20 12. Her kan du tale med professionelle psykologer om din situation og fa hjaelp og
vejledning. Laes mere om tilbuddet pa dit lokale intranet.

Finanstilsynet har en anden psykologordning, som du kan finde oplysninger om pa det lokale
intranet.

Du kan ogsa anonymt kontakte Arbejdstilsynets hotline om kraenkende handlinger pa tIf. 70 12 12
88 for rad og vejledning. Hotlinen har abent mandag til torsdag kl. 8 - 15 og fredag kl. 8 — 14. Find
yderligere rad og vejledning pa Arbejdstilsynets hjemmeside.

Find vaerktgjer, metoder og inspiration om kraeenkende handlinger hos Branchefallesskabet for
Arbejdsmiljp for Velfeerd og Offentlig administration:

- Vaerktgj: Hvis konflikten trapper op
- Kreenkende handlinger af seksuel karakter




