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HANDLEDNING FOR CHEFER

Att framja inkludering och hantera utsatthet pa arbetsplatsen.

Den har handledningen ger konkreta rad for att starka ditt ledarskap och uppmuntra
positiva beteenden. Du far ocksa stod i att identifiera signaler pa utsatthet och hantera
diskriminering.

Handledningen hjalper dig att skapa ett 6ppet samtalsklimat och arbeta proaktivt for att
forebygga diskriminering och utsatthet. For att du som chef ska kanna dig trygg i ditt
ledarskap i forhallande till detta behdvs bade kunskap och stod. Med hjélp av den har

handledningen far du vagledning i arbetet med att framja inkludering och hantera utsatthet
pa arbetsplatsen.

Handledningen &r indelad i sex steg:

1. Att tinka pa i det egna ledarskapet

2. Uppmuntra positiva beteenden och initiativ

3. Strategier for att se till att alla kommer till tals i en arbetsgrupp
4. Skapa ett 6ppet samtalsklimat

5. Signaler att vara uppmarksam pa

6. Hantera diskriminering och utsatthet

Om du inte gjort det &@n - spela "687 dagar pa
Mars”". | spelet far du majlighet att reflektera
over situationer och faktorer i arbetsmiljon
som kan skapa stress hos medarbetare med
annan etniskt bakgrund eller religion.
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Att tanka pa i det egna ledarskapet

Forstaelse for mangfald och inkludering

» Utveckla en djup forstaelse for mangfald: Som chef ar det avgorande att forsta att
mangfald och inkludering handlar ocksa om mer &n bara representation och lika
mojligheter "pa pappret”, det handlar dven om sadant som delaktighet, respektfullt
bemdotande, rattvisa och likabehandling.

Men ocksa om insikt i hur maktordningar och hierarkier kopplade till exempelvis
ursprung och hudfarg pa ett djupgaende satt har format — och alltjamt formar — vart
sambhalle och ménniskors liv. Att vara medveten om och forsta denna bredd gor det
moijligt att skapa en mer inkluderande miljo dar alla kanner sig sedda och uppskattade.
L&s pa och ta del av utbildningar och litteratur som fordjupar din kunskap inom dessa
omraden.

> Reflektera over egna fordomar: Sjalvreflektion ar en kritisk del av ledarskapet. Erkann
att alla manniskor har omedvetna fordomar som kan paverka hur vi interagerar med
andra. Genom att regelbundet reflektera éver dina egna férdomar och hur de kan
paverka ditt beslutsfattande kan du arbeta aktivt for att motverka dessa. Pa detta
omrade kan du anvédnda verktyg som omedvetna bias-test, och delta i workshops eller
utbildningar som syftar till att minska dessa férdomar.

> Led genom exempel: Ditt ledarskap satter standarden for hela arbetsplatsen. Var
noggrann med att dina handlingar, inte bara dina ord, speglar de varderingar du vill
att ditt team ska anamma. Detta inkluderar hur du hanterar svara samtal, hur du visar
respekt for olika asikter och hur du aktivt arbetar for att inkludera alla i beslut och
diskussioner.

Aktivt och engagerat ledarskap

> Prioritera inkludering: Inkludering bor inte vara en tillfallig prioritering utan snarare en
central del av ditt ledarskap och foretagets kultur. Detta innebar att du aktivt inkluderar
mangfald och inkludering i dina ledarskapsprinciper och strategiska beslut. Inkludering
ska genomsyra alla aspekter av verksamheten, fran rekrytering till hur arbetsgrupper
samverkar och hur beslut fattas.

Tydliggor for ditt team att inkludering inte bara ar nagot som férvéntas, utan nagot som
aktivt uppmuntras och bel6nas.

> Lyhordhet och empati: Lyhordhet handlar om att verkligen lyssna och férsoka forsta
andras perspektiv och behov, sarskilt nar dessa skiljer sig fran dina egna. Som chef ar
det viktigt att du skapar en atmosfar dar medarbetarna kanner sig trygga att uttrycka
sina tankar och kanslor.

Empati ar avgorande for att bygga tillit och forstaelse i teamet. Genom att visa att du

bryr dig om dina medarbetares valbefinnande och erkanner deras unika erfarenheter
skapar du en arbetsmiljo dar alla kdnner sig varderade.
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> Kontinuerlig sjalvutveckling: Ledarskap kraver standigt larande. Delta regelbundet
i utbildningar och workshops som hjalper dig att forbattra dina fardigheter inom
ledarskap, mangfald och inkludering.

Detta kan inkludera allt fran ledarskapsseminarier till specialiserade kurser om
interkulturell kompetens eller konfliktlosning i mangfaldiga team. Uppdatera dig
kontinuerligt pa nya rén och béasta praxis for att sdkerstélla att du leder pa ett modernt
och effektivt satt.

Uppmuntra positiva beteenden och initiativ

Framja inkluderande beteenden

» Uppmarksamma alla medarbetare: Som chef maste du aktivt arbeta for att sdkerstélla
att alla medarbetare kanner sig sedda, horda och varderade. Detta innebar att du inte
bara talar till gruppen som helhet, utan ocksa tar dig tid att engagera varje individ. Se
till att inkludera alla medarbetare i diskussioner och beslut, och var medveten om att
vissa individer kan behova extra stod for att kdnna sig trygga att uttrycka sina asikter.
Anvand positiva forstarkningar for att uppmuntra deltagande och erkadnna bidrag fran
alla medarbetare.

> Uppmuntra deltagande: Det ar viktigt att skapa en miljo dar alla kanner sig
uppmuntrade att delta och dela sina idéer. Detta kan innebara att du aktivt fragar
efter input fran dem som ar mer tillbakadragna, eller att du strukturerar méten pa ett
satt som gor det lattare for alla att delta. Du kan ocksa implementera strategier som
brainstorming-sessioner dar varje individ far tid att tala utan avbrott, eller anvanda
anonym rostning eller omrostningar for att samla in asikter utan att utsatta nagon for
press.

> Undvik favorisering: Favorisering kan snabbt underminera en inkluderande kultur. Var
uppmarksam pa att du inte omedvetet favoriserar vissa medarbetare, till exempel de
som har liknande bakgrund eller asikter som du sjélv. Detta kraver att du &r medveten
om dina egna preferenser och arbetar aktivt for att sakerstalla att alla medarbetare
behandlas rattvist och ges lika maojligheter att bidra och utvecklas. Anvand objektiva

kriterier for bedomningar och beslut, och involvera flera perspektiv i utvarderingar och
feedback.

Initiativ for att starka inkludering

> Infor mangfaldsinitiativ: For att starka inkluderingen pa arbetsplatsen ar det
viktigt att genomfora specifika mangfaldsinitiativ. Dessa kan omfatta regelbundna
utbildningstillfallen om rasism, diskriminering, omedvetna fordomar och inkludering. Se
till att dessa utbildningar ar interaktiva och engagerande, med mojlighet for deltagarna
att reflektera 6ver och diskutera sina egna erfarenheter. Skapa aven mojligheter for
anstallda att engagera sig i natverk for olika grupper, sdsom minoritetsgrupper eller
kvinnliga ledare, for att framja dialog och samarbete.
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> Stod samarbeten: Uppmuntra samarbeten 6ver granser genom att aktivt bilda team
med medlemmar fran olika bakgrunder. Organisera workshops eller projekt dar
medarbetare fran olika delar av organisationen arbetar tillsammans. Uppmuntra utbyte
av idéer och erfarenheter och belona team som uppnar resultat genom samarbete och
innovation.

> Genomfor regelbundna check-ins: Regelbundna en-till-en-samtal och teammoten ger
dig majlighet att kontinuerligt félja upp hur dina medarbetare mar och hur de upplever
arbetsmiljon. Anvand dessa maten for att stélla 6ppna fragor om hur medarbetarna
trivs, vilka utmaningar de mater, och hur du kan stédja dem battre. Var sarskilt
uppmarksam pa att identifiera tecken pa utsatthet eller diskriminering, och agera
snabbt for att hantera eventuella problem som uppkommer.

Strategier for att se till att alla kommer
till tals i en arbetsgrupp

Skapa strukturer for deltagande

> Roterande moderatorer: Genom att lata olika medarbetare agera motesledare kan
du sidkerstélla att alla far en chans att paverka motets struktur och samtalsordning.
Detta framjar en kdnsla av ansvar och engagemang hos alla medarbetare. Ge varje
motesledare stdd och resurser for att lyckas, och uppmuntra dem att anvanda olika
tekniker for att inkludera alla deltagare i samtalet, till exempel genom att stélla frdgor
direkt till tystare medlemmar.

> Anonym feedback: Infor system for anonym feedback, till exempel digitala verktyg
eller fysiska forslagslador, dar medarbetare kan dela sina asikter och foérslag utan att
behova oroa sig for negativa konsekvenser. Detta kan vara sarskilt anvandbart for att
fa arliga synpunkter fran medarbetare som annars kanske inte kanner sig bekvdma
att uttrycka sina tankar oppet. Se till att denna feedback systematiskt granskas och
beaktas i beslutsprocesser.

Aktivt deltagande fran alla

> Direkt tilltal: Att direkt tilltala medarbetare under moéten ar ett kraftfullt verktyg for
att uppmuntra deltagande. Genom att rikta fragor till specifika personer visar du att
du vardesatter deras asikter och vill hora vad de har att sdga. Forsok att stélla fragor
som kraver mer a@n enkla ja- eller nej-svar, sa att du uppmuntrar till mer djupgaende
diskussioner och reflektioner. Var ocksd medveten om skillnader i kommunikationsstil
och anpassa ditt tillvdgagangssatt darefter.

» Utrymme for reflektion: Ge medarbetare tid att reflektera dver fragor innan de svarar.
Ibland kan det vara hjalpsamt att skicka ut diskussionspunkter i forvag sa att alla
kan forbereda sig. Detta ar sarskilt viktigt i team med personer fran manga olika
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bakgrunder, dar vissa medarbetare kan behdva mer tid for att formulera sina tankar pa
ett frammande sprak eller i en ny kontext. Respektera den tid som behdvs for reflektion
och uppmuntra ett klimat dar det ar okej att ta den tiden.

Motesstrukturer och tekniker

> Runda bordet-teknik: Denna teknik innebar att alla deltagare far mojlighet att tala utan
avbrott. Detta kan goras genom att ga varvet runt i rummet, dar varje person far en viss
tid att dela sina tankar. Denna struktur minskar risken for att vissa roster dominerar
samtalet och sdkerstéller att alla far mojlighet att bidra. Var noga med att respektera
varje deltagares tid och uppmuntra dem att uttrycka sig fritt utan radsla for att bli
avbrutna.

> Smagruppsdiskussioner: Stora grupper kan ibland gora det svart for alla att kdnna sig
bekvama att delta. Dela darfor upp storre grupper i mindre enheter for att diskutera
specifika fragor eller amnen. Efter dessa smagruppsdiskussioner kan varje grupp
presentera sina insikter for hela gruppen, vilket ger en chans att hora olika perspektiv.
Detta format kan ocksa hjélpa till att bryta isen och uppmuntra deltagare som annars
ar tysta att delta mer aktivt.

Skapa ett oppet samtalsklimat

Bygg en kultur av 6ppenhet och fortroende

> Oppen kommunikation: En 6ppen kommunikationskultur &r grundldggande for att
skapa en arbetsmiljo dar alla kdnner sig trygga att uttrycka sina asikter. Detta innebar
att du som chef regelbundet kommunicerar pa ett transparent satt och uppmuntrar
dina medarbetare att gora detsamma. Var tydlig med att alla asikter ar valkomna och
att varje medarbetares bidrag ar vardefullt. Skapa regelbundna tillfallen for 6ppen
dialog, som till exempel 6ppna fragestunder eller feedbacksessioner.

> Respekt for alla asikter: Betona att respekt for andras asikter ar en grundlaggande
princip i ditt team. Detta innebar att aktivt lyssna pa andra, dven nar man inte haller
med, och att undvika att avfarda eller ignorera nagon annans perspektiv. Skapa riktlinjer
for hur diskussioner ska foras, dar respekt och 6ppenhet for olika asikter ar centrala.
Var ocksa beredd att ingripa om samtal urartar eller om nagon behandlas orattvist.

Mota konflikter konstruktivt

> Snabb konflikthantering: Konflikter kan inte alltid undvikas, men de kan hanteras pa
ett konstruktivt satt om de tas itu med tidigt. Nar en konflikt uppstar, var snabb med
att agera genom att arrangera ett mote med de inblandade parterna for att forsta
situationen och de underliggande orsakerna.
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Anvand aktiva lyssningstekniker och skapa en saker miljo dar alla kanner sig trygga
att uttrycka sina kanslor och synpunkter. Arbeta mot en I6sning som ar rattvis och
acceptabel for alla inblandade.

Medla nar det behovs: Ibland kan konflikter bli s@ komplexa att de kraver medling.
Som chef bor du vara beredd att agera som medlare eller anlita en extern medlare
om situationen kraver det. Medling handlar om att hjalpa de inblandade att
kommunicera effektivt och att hitta gemensamma intressen och l6sningar. Se till
att processen ar transparent och att alla inblandade parter kdnner sig hérda och
respekterade.

Regelbundna samtal och feedback

>

Signaler att vara uppmarksam pa

Tecken pa utsatthet och diskriminering

>

Schemalagda samtal: Regelbundna samtal med medarbetarna ar en nyckel till att
bygga fortroende och forsta deras upplevelser. Dessa samtal bor vara strukturerade
men ocksa 6ppna for att ta upp de &mnen som medarbetarna sjalva vill diskutera.
Genom dessa samtal kan du fa insikt i hur arbetsmiljon upplevs och identifiera
eventuella problem eller forbattringsomraden innan de eskalerar. Var beredd att ta
upp svara dmnen och visa att du ar villig att lyssna och agera pa det som ségs.

Feedbackkultur: En stark feedbackkultur innebar att feedback inte bara ges av
chefen till medarbetarna, utan att det ar en dmsesidig process dar alla parter kan

ge och ta emot feedback pa ett konstruktivt satt. Uppmuntra dina medarbetare att
regelbundet ge feedback, bade till varandra och till dig som chef. Detta kan inkludera
bade positiv feedback och konstruktiv kritik. Skapa system och rutiner som gor det
latt for medarbetare att ge feedback, och visa att du tar feedbacken pa allvar genom
att agera pa den.

Forandringar i beteende: Som chef &r det viktigt att vara uppmarksam pa subtila
forandringar i dina medarbetares beteende som kan indikera utsatthet eller
diskriminering. Detta kan inkludera att en tidigare aktiv och engagerad medarbetare
plotsligt blir tystare, drar sig undan fran sociala situationer eller visar tecken pa oro
eller stress. Det kan ocksa vara att en medarbetare borjar undvika vissa personer eller
situationer. Var inte radd for att ta upp dina iakttagelser med medarbetaren pa ett
omsorgsfullt och icke-konfrontativt satt, och erbjud ditt stod.

Okad franvaro eller sjukskrivningar: En 6kning i franvaro eller sjukskrivningar kan vara
ett tecken pa att en medarbetare upplever hog stress eller att de kdnner sig osdkra
eller ovdlkomna pa arbetsplatsen. Om du marker en sadan forandring, ta initiativ till
ett samtal for att undersdka orsakerna och diskutera hur du som chef kan stddja
medarbetaren. Var sarskilt uppmarksam pa om det finns moénster som pekar pa att
franvaron ar kopplad till specifika situationer eller interaktioner pa arbetsplatsen.
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Tecken pa stress och ohilsa

> Fysiska tecken: Stress och ohélsa kan ofta manifesteras genom fysiska symptom.
Var uppmarksam pa om en medarbetare visar tecken pa trotthet, huvudvark, eller
andra stressrelaterade symptom, som smarta eller muskelspanningar. Dessa tecken
kan indikera att personen hanterar en hdg arbetsbelastning eller kdnslomassigt tryck,
sarskilt om de inte har haft dessa problem tidigare.

Ta initiativ till att prata med medarbetaren om deras arbetsbelastning och deras
allmanna halsa, och erbjud stéd genom exempelvis foretagshalsovard eller
anpassning av arbetsuppgifter.

> Emotionella tecken: Forutom fysiska symptom kan stress och ohélsa ocksa visa sig
genom forandringar i humor eller beteende. Var uppmarksam pa om en medarbetare
blir mer irriterad, orolig eller drar sig undan fran sociala interaktioner.

Dessa forandringar kan vara tecken pa att personen kdmpar med arbetsrelaterad
stress eller andra problem. Som chef ar det viktigt att du agerar med empati och

erbjuder en lyssnande 6ron samt det stod som behdvs for att medarbetaren ska

kunna hantera sin situation pa ett hdlsosamt sétt.

Tecken pa dalig arbetsmiljo

» Minskad kommunikation: Ett tecken pa en dalig arbetsmiljo kan vara att
medarbetarna kommunicerar mindre med varandra eller med dig som chef. Detta
kan indikera att det finns underliggande problem, sdsom radsla for att tala ut,
bristande tillit, eller spanningar inom teamet.

Om du marker att kommunikationen minskar, bér du undersoka orsakerna och
arbeta aktivt for att 6ppna upp kommunikationskanalerna igen. Detta kan innebara
att du behover skapa nya forum for dialog eller genomfora atgéarder for att starka
tilliten inom teamet.

> Bristande engagemang: Ett annat varningstecken ar om du marker en generell brist
pa engagemang eller motivation bland dina medarbetare. Detta kan visa sig genom
en okad passivitet under moten, minskat deltagande i teamaktiviteter, eller att
medarbetare visar mindre intresse for sina arbetsuppgifter.

Bristande engagemang kan vara ett tecken pa att medarbetarna inte kanner sig
varderade eller inkluderade, eller att det finns andra underliggande problem som
behover dtgardas. Genomfor en djupare analys av arbetsmiljon och 6vervag

att genomfora engagemangsundersdkningar for att fa en battre forstaelse av
situationen.
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Hantera diskriminering och utsatthet

Omedelbara atgarder vid diskriminering

»> Taanmalningar pa allvar: Nar en medarbetare rapporterar att de har upplevt
diskriminering eller utsatthet ar det absolut nodvandigt att du som chef agerar
omedelbart. Visa att du tar situationen pa storsta allvar genom att lyssna noggrant och
utan att avbryta eller ifrdgasétta deras upplevelse. Bekrafta medarbetarens kénslor
och gor det klart att deras valbefinnande ar en prioritet fér dig. Var ocksa tydlig med
att det inte kommer att tolereras nagon form av repressalier mot den som rapporterar
diskriminering.

> Sakra miljon: Sakerstall att medarbetaren kanner sig trygg under hela
utredningsprocessen. Detta kan innebara att omedelbart flytta eller omstrukturera
arbetsuppgifter for att separera den utsatta personen fran den eller de individer
som anklagas for diskriminering. Erbjud ocksa tillgang till stéd, sdsom HR, juridisk
radgivning eller psykologiskt stdd, och informera medarbetaren om vilka atgarder som
kommer att vidtas och hur processen kommer att fortlopa.

Utredning och atgarder

> Snabb och grundlig utredning: En snabb och grundlig utredning ar avgorande for
att sakerstalla rattvisa och fortroende i hanteringen av diskrimineringsfall. Anvand
en objektiv och transparent process, dar alla parter far mojlighet att framfora sina
versioner av hdndelsen. Se till att dokumentera allt noggrant och hall alla inblandade
informerade om processens gang. Det &r viktigt att processen inte drar ut pa tiden, men
samtidigt maste den vara tillrdckligt noggrann for att sdkerstélla att alla fakta kommer
fram.

> Konsekventa atgarder: Baserat pa utredningens resultat bor du vidta konsekventa
och réattvisa atgarder. Om diskriminering har bevisats, kan detta innebéara disciplindra
atgarder mot den ansvariga personen, sasom varning, omplacering eller i allvarliga
fall uppsagning. Férutom individuella atgarder, 6vervag ocksa att implementera eller
forstarka organisationens utbildningsprogram och rutiner for att férebygga framtida
incidenter. Se till att de atgarder som vidtas &r proportionerliga och transparenta,
och kommunicera klart om hur organisationen tanker férhindra liknande problem i
framtiden.

Forebyggande arbete

> Utbildning och medvetenhet: Regelbundna utbildningsinsatser ar avgoérande for att
forebygga diskriminering och utsatthet. Organisera aterkommande workshops och
seminarier som fokuserar pa omedvetna fordomar, kommunikation, och hur man
kan framja en inkluderande arbetsmiljo. Dessa utbildningar bor vara obligatoriska for
alla medarbetare, inklusive ledningen. Det &r ocksa viktigt att uppdatera innehallet
regelbundet for att reflektera nya rén och trender inom omradet.
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> Skapa en inkluderande kultur: Att skapa och uppréatthalla en kultur dar mangfald
och inkludering ar centrala varden kraver kontinuerligt arbete. Detta kan omfatta
att fira olika kulturella och religiosa hogtider, uppmuntra mangfald i rekrytering
och befordringar, samt att integrera principer for inkludering i alla aspekter av
arbetsplatsens kultur. Varje medarbetare bor kdnna att deras unika perspektiv
uppskattas och att de har lika mojligheter att bidra och utvecklas inom
organisationen.

Langsiktig uppfoljning och stod

> Fortsatt stod till utsatta medarbetare: Det &r viktigt att inte bara fokusera pa den
omedelbara hanteringen av ett diskrimineringsfall, utan ocksa att ge langsiktigt stéd
till de drabbade medarbetarna. Detta kan innefatta uppfoljande samtal, tillgang till
mentorskap eller coaching, och maijlighet att delta i stodgrupper eller natverk inom
organisationen.

Genom att erbjuda kontinuerligt stdd visar du att organisationen inte bara hanterar
problem reaktivt, utan ocksa arbetar for att skapa en miljo dar alla medarbetare kan
trivas och utvecklas.

> Utvardering av processer: Efter att ha hanterat ett diskrimineringsfall ar det viktigt
att utvardera och justera de processer och policyer som finns pa plats. Detta kan
inkludera att granska hur effektivt situationen hanterades, om nagra steg kunde
ha forbattrats, och om organisationen behdver @ndra sina riktlinjer for att battre
forebygga framtida incidenter. Engagera hela teamet i denna utvardering for att fa
olika perspektiv och skapa en larande miljo dar organisationen standigt stravar efter
forbattring.
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