Forslag til personalepolitik vedrerende

kraenkende handlinger

Virksomheden skal selv formulere/sin personalepolitik, men kan bruge eller lade sig inspirere
af dette forslag, som er udarbejdet af TEKNIO Arbejdsgiverne.
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1. Indledning og formal
[Virksomhedens navn] tager afstand fra kraenkende
handlinger.

Alle har krav pa at arbejde i et sundt psykisk arbejdsmilje, og
kreenkende handlinger tolereres ikke.

Denne personalepolitik er udviklet for at gore alle medarbejdere
klar over, hvad kreenkende handlinger er, og hvordan den enkelte
medarbejder skal handtere eventuelle kraeenkelser, hvis de opstar
ellerer sket.

Som ansati [virksomhedens navn] har du ret il at sige fra over for
kreenkende handlinger i arbejdet, og dette geelder ogsa, hvis du er
vidne til situationer, hvor dine kollegaer udsaettes for kreenkende
handlinger.

2. Respektfuldt samvaer pa
[Virksomhedens navn]

Her beskrives den kultur, I vil have pa virksomheden f.eks.:

I vores virksomhed skal alle ansatte fole sig sikre, nar de gar pa
arbejde. Vi accepterer ikke, at ansatte udseettes for kreenkende
handlinger hverken fra ledere, kollegaer eller andre parter. Vi
arbejder aktivt for at undgd kreenkelser.

Sa snartvi bliver opmaerksomme pd situationer, der er eller kan
opfattes som veerende kraenkende, seetter viind; bade ved at

handtere selve situationen og ved at forebygge, at den opstar igen.

En sdkaldt fri omgangstone betyder ikke i vores virksomhed, at
der er undskyldning for at kreenke sine kollegaer. Alle ansatte har
egetansvar for at holde en god tone og at omgas kollegaerne med
respektiord og handling.

3. Forebyggelse og handtering af
kraenkende handlinger

I bilag 1 til denne politik er oplistet definitioner af, hvad kreenkende
handlinger kan veere.

Det skal understreges, at alle pa arbejdspladsen har et ansvar for
at bidrage til et sundt psykisk arbejdsmiljo uden kraenkelser.

Her kan du leese, hvordan du kan bidrage til et kreenkelsesfrit
arbejdsmiljo, og hvordan du handterer konkrete kreenkelser, hvis
de opstar eller er opstaet.

3.1 Forebyggelse

Ved at uddanne i og informere alle ansatte om denne politik,
arbejder vi systematisk med at forebygge, at haendelser med
kreenkende handlinger opstar.

Samarbejdsudvalget (SU)/Arbejdsmiljoorganisationen (AMQ] har
veeret med til at diskutere og behandle politikken og arbejder aktivt
med atimplementere dens formal.

Sporgsmal vedrerende kreenkende handlinger indgdr i vores APV og
vil veere pd dagsordenen ved den arlige arbejdsmiljedroftelse.

Heendelser om kreenkende handlinger skal diskuteres i AMO/SU pa
et generelt niveau for at vurdere, om de forebyggende foranstalt-
ninger lever op til deres formal, eller om der skal ske eendringer i
vores strukturer. Formalet er at forebygge, at gentagelser fore-
kommer.

[Hvor arbejdspladsen ikke har SU/AMO dreftes personalepolitik-
ken, APV og den érlige arbejdsmiljedreftelse med medarbejderne.)

3.2 Handtering af konkrete krzenkelser

Hvis du som ansat oplever kreenkende handlinger, ber du oplyse
dinleder om dette. Du kan ogsa veelge atinformere din tillidsmand,
arbejdsmiljerepraesentant eller HR, hvis kreenkelsen kommer fra
dinleder.

Nar virksomheden bliver gjort opmaerksom pa en situation med
kreenkende handlinger, vil lederen indkalde de bererte parter til
samtaler hver for sig for at fa belyst haendelsen grundigt. Der fores
skriftligt referat fra disse samtaler. Medarbejderne kan have en
bisidder med.

Pa baggrund af samtalerne vil ledelsen vurdere, hvordan sagen
skal handteres. Se herom i afsnit 5.

4. Roller og ansvar

4.1 Ledelse

Alle ledere har ansvar for, at deres medarbejdere uddannes i og
kender politikken og er klar over, hvilken kultur for respektfuld
adfeerd og samveer, vi hari [virksomhedens navn].

Som leder ber du veere opmaerksom p3, at nyansatte og leerlinge
kommer godtind i virksomheden, og at de medarbejdere, der har
et seerligt ansvar for disse, er forberedt pa og kender opgaven.

Som leder har du ansvar for at vaere opmaerksom pa situationer
eller heendelser, der kan opfattes som kreenkende og handtere
dette pa en tillidsfuld made.

Hvis du far kendskab til kreenkende adfeerd, skal du reagere
hurtigst muligt over for de eller den medarbejder, der er berart af
adfeerden. Du har pligt til at handle og fa afdaekket haendelserne.

Du skal informere din overordnede om situationen og Ssammen
med denne aftale, hvem der tager sig af samtaler til at afdaekke
haendelsen. [l skal ogsd informere HR-afdelingen/HR-medarbejde-
ren om sagen.|

I hvert enkelt tilfeelde vil virksomheden vurdere, hvordan afdeeknin-
gen vil foregd, f.eks. ved samtale eller interview med de involverede
parter.




Arbejdsgiver skal overveje eventuelt behov for krisepsykolog og
tilbyde muligheden til den kreenkede.

4.2 HR-afdeling/HR-medarbejder

Som HR-afdeling/HR-medarbejder skal du i forbindelse med
anseettelsen uddanne den nye medarbejderi denne politik og i
den kultur, vi ensker pa arbejdspladsen.

Derer et seerligt ansvar for, at leerlinge, elever og praktikanter
beskyttes mod enhver form for kreenkelse, da denne gruppe af
medarbejdere er pa virksomheden for at lzere. Ved anszettelse af
medarbejdere i denne gruppe er det ekstra vigtigt at gore opmaerk-
som p3, hvad kraenkelser er og hvilken kultur, der skal veere pa
virksomheden.

Ved ansaettelse skal du huske at informere om, hvor man skal
henvende sig, hvis medarbejderen kommer i en situation, hvor de
oplever kreenkende handlinger.

[Hvis jeres HR-afdeling skal std for den praktiske héndtering vedr.
interview af parter eller deltagelse i disse samtaler mv, sd indskri-
ves det her]

4.3 Tillidsrepraesentant/arbejdsmiljerepraesentant

Hvis en kreenket kollega henvender sig til dig, eller hvis du bliver
gjort opmeerksom pa en kraenkelse, ber du tilbyde at sta til radig-
hed for din kollega, hvis han eller hun ensker det.

4.4 Samarbejdsudvalg og arbejdsmiljeorganisation

Skal medvirke til atinformere og uddanne virksomhedens ansatte i
ordentlig og ansvarlig adfeerd og omgangstone og denne politik.
Bidrager til personalepoalitikken og evalueringen af denne.

4.5 Medarbejdere med ansvar for Izerlinge, elever og
praktikanter

Som ansvarlig medarbejder har du et seerligt ansvar for nye og
unge kollegaer. Du skal informere dem om denne politik og forklare
dem, hvordan de skal forholde sig, hvis de udseettes for kraen-
kende handlinger. Ligeledes skal du forteelle dem, hvem de skal
henvende sig til, hvis de oplever kreenkende situationer.

Leerlinge, elever, trainees og erhvervspraktikanter har de samme
rettigheder og roller som evrige medarbejdere i virksomheden.

4.6 Medarbejder

Som ansat har du altid ret til at sige fra over for kreenkende hand-
lingeriarbejdet. Dette geelder ogsa, hvis du er vidne til situationer,
hvor dine kollegaer udseettes for kreenkende handlinger.

Hvis du selv udseettes for kreenkende adfeerd, skal du reagere
og — i detomfang det er muligt — prove at sige fra over for den, der

kreenker.

Deter dig selv, der vurderer, om du oplever en handling som
kreenkende. Ger du det, er det vigtigt, at du kontakter din leder.

Du kan ogsa kontakte din tillidsrepraesentant, arbejdsmilje-

repreesentant eller HR, hvis du oplever at blive kreenket af dine
neermeste kollegaer eller ledere.

Hvis du indkaldes til samtale, jf. denne politik, og du ensker en
bisidder, f.eks. TR eller AMR, har du mulighed for at bede om det.
I vores HR-afdeling kan du kontakte [kontaktperson].

4.7 Kollega

Bliver du som kollega opmeerksom pa eller vidne til kreenkende
handlinger, er der vigtigt, at du reagerer. Hvis du ikke reagerer,
risikerer du at legitimere adfzerden p& arbejdspladsen.

Hvis det ikke er muligt for dig at handle i situationen, eller hvis du
ikke ndr at sige fra, s opfordres du til straks bagefter at kontakte
din leder, din arbejdsmiljerepraesentant eller tillidsrepraesentant og
forteelle, hvad du har overveeret.

5. Anszettelsesretlige sanktioner

Hvis det konstateres, at der har fundet en kraenkende adfeerd/
handling sted, kan det fa ansaettelsesretlige konsekvenser. Det vil
altid veere en individuel vurdering, hvad situationen kraever, og der-
for vil en mulig reaktion eller sanktion ikke veere givet pa forhand.

Som mulige reaktioner eller sanktioner kan naevnes: omplacering,
pataler, advarsler, afskedigelse eller bortvisning.
Falske anmeldelser ber handteres pa samme vis.

5.1 Politianmeldelse

En kreenkelse, som falder under straffelovens bestemmelser om
bl.a.vold, trusler og blufeerdighedskraenkelse, kan anmeldes til
politiet af den kreenkede selv.

6. Anmeldelse som arbejdsulykke

En krenkelsesepisode skal anmeldes som en arbejdsskade il
Arbejdstilsynet. Nar ledelsen bliver gjort opmeerksom pa en haen-
delse, vil den blive anmeldt senest 9 dage efter haendelsen.

Sygdom opstaet som folge af kreenkende handlinger skal anmel-
des af den kreenkede selv eller dennes leege som en erhvervs-
sygdom.

7. Opdatering

Ledelsen vil en gang arligt [i ferste kvartal] tage initiativ til, i
samarbejde med SU/ AMO, at drofte politikken og om nedvendigt
opdatere denne.

Hvis virksomheden ikke har SU/AMO, opdateres i samarbejde med
medarbejderne.




Bilag 1 — Definition pa, hvad
kraenkelser kan vaere

Hvad er en krenkelse

Kraenkelser kan opsta mellem kolleger. De kan ogsa opsta mellem
en overordnet og en underordnet, f.eks. mellem en leder og en
ansat eller mellem en svend og en lzerling.

Kreenkelser kan ligeledes opstd mellem eksterne samarbejdspar-
ter (f.eks. kunder eller ansatte i andre virksomheder) og ansatte |
virksomheden

Kreenkende handlinger kan forega direkte mellem to eller flere par-
ter pd arbejdspladsen, bag nogens ryg og online pa f.eks. sociale
medier.

Her kan du leese om forskellige former for kreenkende handlinger,
som ikke ma finde sted pa arbejdspladsen.

Mobning

Der er tale om mobning, nar en eller flere personer i virksomheden
udseetter andre for nedvaerdigende handlinger. Det kan enten ske
regelmaessigt og over leengere tid eller gentagne gange pa grov vis.

En handling bliver til mobning, nar den eller de personer, som
handlingen rettes mod, ikke eri stand til at standse handlingerne,
ogsa selvom vedkommende maske siger fra.

Mobning kan f.eks. veere ondsindet drilleri eller udelukkelse fra
feellesskabet. Altsa handlinger, som den, det gar ud over, opfatter
som sarende, nedvaerdigende, ydmygende eller ekskluderende.

Fysisk og psykisk vold

Fysisk vold erangreb mod en persons krop. Der er tale om vold,
hvis en leder, kollega eller ansat begar fysiske overgreb ved f.eks.
at sla, skubbe, sparke, kaste med genstande mod nogen, spytte
pa dem m.v.

Psykisk vold kan f.eks. veere mundtlige eller skriftlige trusler frem-
sataf en leder eller en kollega mod en ansats sikkerhed. Psykisk
vold kan ogsa veere anden kreenkende adfeerd, herunder f.eks.
chikane eller haerveerk pa personens ejendele.

Sexisme
Sexisme er en udtalt fordom eller en diskriminerende adfzerd
baseret pa ken.

Sexisme er udtryk for negative eller stereotype udtalelser om ken
ellerkensroller i sammenhaeng med enten positiv eller negativ
forskelsbehandling. Det kan medvirke til at skabe et kensunder-
trykkende miljo.

Udtalelser som f.eks.: "Det var udmaerket klaret — og s af en
kvinde!”, latterliggorelse af maend, der tager barsel, blondine-jokes
af konkret karakter som f.eks. "fejlen er som saedvanlig begaet af
blondinerne i bogholderiet” er sexisme.

Sexchikane

Der ertale om sexchikane, nar der udvises enhver form for uoensket
verbal, ikke-verbal eller fysisk adfeerd med seksuelle undertoner
med det formal eller den virkning at kreenke en persons veerdighed
og skabe et truende, fjendtligt, nedveerdigende, ydmygende eller
ubehageligt klima. Den kreenkede skal opleve handlingerne som
uenskede, for at det er sexchikane.

Sexchikane kan veere en sjofel omgangstone pa arbejdspladsen.
Det kan ogsa veere upassende beraringer, direkte seksuelle an-
tydninger eller trusler, spergsmal til en ansats eller kollegas sexliv
eller seksualitet eller fremvisning af pornografisk materiale. Det
kan ogsa veere chef eller kollega, der uopfordret forteeller om eget
sexliv.

Bade kvinder og maend kan udseettes for sexchikane.

Chikane

Chikane er enhver form for uensket verbal, ikke-verbal eller fysisk
adfeerd med det formal eller den virkning at kreenke en persons
veerdighed og skabe et truende, fjendtligt, nedveerdigende, ydmy-
gende eller ubehageligt klima.

Chikane kan veere religiose fordomme om bl.a. jeder, katolikker,
muslimer og andre trossamfund, fordomme om etniciteter, f.eks.
"vierbedre end de gule”, generaliserende udtalelser om per-
songrupper som f.eks. "alle ordblinde er dumme”, homofobiske
udtalelser som f.eks.”han er en besserov” eller grove politiske
generaliseringer.
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