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Sammanfattning Goteborgs universitet har som arbetsgivare skyldighet att utreda och vid behov

vidta atgarder om det kommer till universitetets kannedom att en medarbetare
upplever sig ha blivit utsatt for trakasserier, sexuella trakasserier eller
krankande sarbehandling. Géteborgs universitet har ocksa skyldighet att som
utbildningsanordnare utreda och vid behov vidta atgarder om det kommer till
universitetets kdnnedom att en student upplever sig ha blivit utsatt for
trakasserier eller sexuella trakasserier. Férutom att utreda och atgarda de
upplevda handelserna ska universitetet bedoma och atgarda eventuella risker
eller brister i arbetsmiljon, i samband med hantering och utredning av
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling.

I denna handl&ggningsordning beskrivs chefens ansvar vid handlaggning av
arenden avseende trakasserier eller sexuella trakasserier enligt
diskrimineringslagen (SFS 2008:567).

Dessutom beskrivs chefens ansvar for att hantera arenden avseende krankande
sdrbehandling enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter om organisatorisk och
social arbetsmiljo (AFS 2015:4).
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Syfte

Arbets- och studiemiljon inom Gaéteborgs universitet ska vara fri fran trakasserier, sexuella trakasserier och
krankande sarbehandling. Det dstadkoms bland annat genom att arbeta forebyggande men ocksa genom att
utreda intraffade handelser pa ett professionellt, rattssakert och hansynsfullt satt.

Denna handlaggningsordning stddjer ett enhetligt och universitetsgemensamt arbetssétt for att utreda och
atgdrda arenden som avser trakasserier eller sexuella trakasserier i enlighet med Diskrimineringslag (SFS
2008:567) 12 samt arenden avseende krankande sarbehandling i enlighet med Arbetsmiljoverkets foreskrifter
om Organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4) 3,

Omfattning

Handlaggningsordningen ska féljas om Goteborgs universitet far kinnedom om att medarbetare eller student
upplever sig vara utsatt for trakasserier eller sexuella trakasserier enligt Diskrimineringslagen i samband med
arbete eller studier vid Goteborgs universitet.

Handlaggningsordningen ska ocksa anvandas om medarbetare upplever sig vara utsatt for krankande
sérbehandling enligt Arbetsmiljoverkets foreskrifter, av en medarbetare eller en chef vid Géteborgs
universitet.

Stegen i handlaggningsordningen motsvarar évergripande aktiviteter i processen for att undersoka och
atgarda trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sérbehandling:

Steg 1: Samtal med den som upplever sig utsatt

Steg 2a: Beslut om utredning

Steg 2b: Riskbeddmning och utvardering av arbetsmiljon
Steg 3: Samtal med den som utpekas

Steg 4: Inleda djupare utredning

Steg 5:  Fragestallningar och metodkrav

Steg 6:  Avslut av utredning

Steg 7:  Universitetets stallningstagande och beslut

Steg 8:  Atgérda brister

Steg 9:  Uppfdljning

Steg 1, steg 2a och 2b nedan &r obligatoriska och ska genomforas snarast efter kannedom och i en sa snabb
foljd som mdojligt.

Steg 3 till steg 6 ska genomforas pa det sétt, i den ordning och i den omfattning och takt som kravs for att
kunna utreda, bedéma och atgarda handelsen pa ett rattssakert satt. Omstandigheterna ska utredas i den
utstrackning som kravs for att chefen ska bilda sig en egen uppfattning om vad som hént for att kunna fatta
beslut om vilka atgarder som eventuellt kan beh6vas for att hantera situationen.

Steg 7 till steg 9 ar obligatoriska och ska genomforas snarast efter att chefen i samrad med eventuell
utredare bedémer att omstandigheterna kring handelsen eller situationen har klarlagts pa ett tillrackligt
tillfredstallande sétt for att kunna fatta beslut i &rendet.

! https://www.do.se/lag-och-ratt/diskrimineringslagen/#Kaptiel2-Forbud-mot-diskriminering-och-repressalier
2 https://www.do.se/om-diskriminering/vad-ar-diskriminering/trakasserier-och-sexuella-trakasserier/
3 https://www.av.se/arbetsmiljoarbete-och-inspektioner/publikationer/foreskrifter/organisatorisk-och-social-arbetsmiljo-afs-20154/
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Avgransning

Handlaggningsordningen omfattar inte utredning i drenden dédr nagon anser sig ha blivit utsatt for
diskriminering av Géteborgs universitet i egenskap av arbetsgivare, utbildningsanordnare eller offentlig
verksamhet. Arenden avseende diskriminering ska handlaggas enligt det regelverk som handelsen avser,
exempelvis anstéllningsordning och lag om offentlig anstéllning i anstallningsarenden eller hogskolelag/
hogskoleforordning i utbildningsarenden.

Handl&ggningsordningen ar inte heller avsedd att anvéndas vid konflikter som inte utgor trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling. Chef som 6nskar konsultativt stod i fragor som rér
konflikter mellan enskilda medarbetare och arbetsgrupper rekommenderas att i forsta hand vénda sig till
personalhandlaggaren vid den egna arbetsplatsen. Chefen kan ocksa vanda sig till foretags- eller
studenthalsan for ytterligare stod och radgivning. For mer information, se
https://medarbetarportalen.gu.se/service-stod/for-arbetsgivare/arbetsmiljo/12.-battre-
arbetsmiljo/konfliktvagledning/

De delar av handlaggningsordningen som avser krankande sarbehandling beror i forsta hand medarbetare.
Studenter omfattas inte av foreskrifter om organisatorisk och social arbetsmiljo (AFS 2015:4) och darmed
inte heller foreskrifterna om kréankande sérbehandling. Daremot har Géteborgs universitet en allman
skyldighet enligt arbetsmiljolagen att arbeta forebyggande med risker kopplade till psykosociala forhallanden
i arbetsmiljon dven for studenter. Det &r darfor viktigt att universitetets foérebyggande arbete mot krdnkande
sarbehandling d&ven omfattar studenternas arbetsmiljo. Det ar ocksa viktigt att universitetet har en beredskap
for att kunna ge stod till studenter som upplever sig utsatta, samt for att vidta alla atgarder som behdvs for att
forebygga ohélsa och olycksfall i arbets- och studiemiljon.

Ansvar

Ansvaret for att utreda och atgarda trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling foljer
universitetets gallande fordelning av uppgifter inom arbetsmiljoarbetet. Inom Goteborgs universitet ar det
medarbetarens narmaste chef, eller chefen for den institution/motsvarande som studenter &r registrerad vid,
exempelvis prefekten, som foretrader universitetet i fraga om skyldighet att utreda och vidta atgarder mot
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling. I miljon dér arendet har uppstatt finns den
storsta sakkunskapen om omstandigheterna kring det intraffade. Det &r ocksa dar som atgarder kan komma
att genomforas for att trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling inte ska férekomma.

Om anklagelser riktas mot den person som enligt gallande arbets- och delegationsordning formellt ar
medarbetarens eller studentens narmaste chef, dvergar ansvaret for att utreda och atgérda till chefens chef.

Den chef som ansvarar for utredning enligt ovan ska utan dréjsmal agera for att ta reda pa vad som héant och
ta stallning till vilka atgarder som ska vidtas. Detta omfattar dven att utreda eventuella behov av aktiva
atgarder enligt Diskrimineringslagen samt atgarder enligt Arbetsmiljolagen for att forebygga att medarbetare
eller studenter utséatts for ohalsa eller olycksfall.

Om handelsen berdr medarbetare eller studenter fran flera institutioner/motsvarande har cheferna for berdrda
arbetsplatser ett gemensamt ansvar att samordna arbetet med att utreda och atgarda det intraffade.

Anstéllda vid Goteborgs universitet ar skyldiga att inom ramen for sin anstéllning medverka i de utredningar
av trakasserier, sexuella trakasserier eller krdnkande sarbehandling som universitetet tar initiativ till.
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Stod

Stod till de berdrda

Chefen ansvarar for att informera samtliga berdrda om ratten till stéd. Den som upplever sig utsatt och den
som utpekas ska alltid informeras om ratten att soka stod av facklig foretradare eller studentombud vid
undersokning av trakasserier eller krankande sarbehandling.

Samtliga personer som berdrs av en anmélan om trakasserier eller krankande sarbehandling, dven ansvarig
chef har rétt till stod genom foretagshélsa eller studenthélsa. Det kan exempelvis handla om stédsamtal,
chefshandledning eller liknande.

Stod till arbetsplatsen/studiemiljon

Om chefen far kannedom om att andra personer pa arbetsplatsen eller i studiemiljon har paverkats av
handelsen ska aven dessa personer erbjudas stod. De ska ocksa informeras om universitetets rutiner for att
hantera trakasserier, sexuella trakasserier och krankande sarbehandling. Chefen ska ocksa vidta nddvandiga
atgarder for att sakerstalla arbetsmiljon pa arbetsplatsen eller i studiemiljon under pagaende utredning eller
hantering av drendet.

Stod till ansvarig chef

Ansvarig chef som 6nskar std i den praktiska hanteringen av trakasserier eller krdnkande sérbehandling
rekommenderas att i forsta hand vanda sig till sin personalhandléggare. Foéretagshalsan kan erbjuda stod i
arbetet med att utreda och atgérda trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling (las mer
om detta i avsnittet Hur nedan). Det &r ocksa lampligt att involvera likabehandlingsrepresentanterna vid
utvardering och eventuell utveckling av arbetet med aktiva atgarder enligt Diskrimineringslagen, till f6ljd av
anmalan om trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sérbehandling.

Personalenheten kan svara pa fragor om tillampningen av denna handlaggningsordning.

Repressalier och skyddande atgarder

Ansvarig chef ar skyldig att sakerstalla att inte Goteborgs universitet eller nagon av dess foretradare utsatter
medarbetare eller student for repressalier. Skyddet mot repressalier géller den som:

e anmalt diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling

e har patalat att nagon bryter mot Diskrimineringslagen eller utfort krankande sarbehandling

e medverkar eller har medverkat i en utredning om diskriminering, trakasserier, sexuella trakasserier
eller krankande sarbehandling

e har avvisat eller mot sin vilja gatt med pa trakasserier eller sexuella trakasserier.

Chefen ska efter samrad med arbetsmiljoombud och/eller studentarbetsmiljéombud ta stéllning till behovet
av skyddande och stddjande atgarder i arbetsmiljon for alla berérda — dven den som utpekas — under
pagaende undersokning av trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling.

De skyddande atgarderna ska vara tillfalliga och begransade samt maste vara relevanta och befogade for att
minska risken for situationer dér trakasserier, sexuella trakasserier eller krénkande sarbehandling skulle
kunna férekomma. Exempel pa atgarder kan vara att tillfalligt skilja personer at eller att undvika enskilda
moten mellan berdrda.

5(14)



Offentlighet och sekretess

Det dr viktigt att en utredning gors med hansyn och respekt for de inblandade. Det &r bara personer som ar
parter eller vittnen som ska involveras i och hallas informerade om processen.

Handlingar och dokument i d&renden om trakasserier, sexuella trakasserier och krankande sarbehandling ska
hanteras enligt Goteborgs universitets riktlinjer for registrering och arkivering av handlingar samt rutiner for
e-posthantering. For mer information, se

e https://medarbetarportalen.gu.se/diarieforing-arkivering-och-personuppagiftsbehandling
e https://medarbetarportalen.gu.se/diarieforing-arkivering-och-personuppagiftsbehandling/Rutiner-for-

e-posthantering/

Information som framkommit i studie- eller yrkesvagledning omfattas av tystnadsplikt enligt
offentlighets- och sekretesslagen (SFS 2009:400) och ska inte rapporteras till Géteborgs universitet
utan studentens medgivande.

Metoder for att utreda

Det finns inget formkrav fér hur anmalningar ska hanteras, men Goteborgs universitet har valt att anvanda
principerna for faktaundersokning som modell for att utreda upplevelser av trakasserier, sexuella trakasserier
och krénkande sarbehandling.

Foljande undersokningsmetoder kan véljas, beroende pa omstandigheterna i det specifika fallet:

e Understkande samtal mellan chef och medarbetare, eller mellan chef och student. Syftet &r ta del
av information fran den som upplever sig vara utsatt, for bedomning av lampliga atgarder och
planering av eventuell djupare utredning. Samtalet ska dven omfatta information om universitetets
regler vid trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling.

e Tydliggérande samtal med den utsatte som foretradesvis genomfors av foretagshélsan men som
ocksa kan genomforas av medarbetare som har sarskild kompetens och inte ar direkt knuten till den
berdrda arbets-/studiemiljon. Syftet ar att ge den som upplever sig utsatt en moéjlighet att lamna en
strukturerad redogorelse av de upplevda héndelserna med stéd av oberoende bedémare. Samtalet ska
ocksa omfatta information om universitetets regler och rutiner vid upplevelse av trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankande sérbehandling.

e FoOrbeddémning ska genomforas av foretagshdlsan eller oberoende bedémare och omfattar intervjuer
med den som upplever sig utsatt och den som utpekas. Syftet ar att ge ansvarig chef en foérdjupad
beddmning av en anmélan i relation till lag och foreskrifter, som underlag for beslut om lampliga
atgarder och planering av eventuell fortsatt undersokning.

o Faktaundersokning ska alltid genomféras av foretagshélsan eller annan oberoende bedémare.
Faktaundersokning ar en undersokningsmetod som ar utformad pa vetenskaplig grund och for att
uppfylla krav pa rattssakerhet, som anvands nar pastaenden om trakasserier, sexuella trakasserier
eller krankande sarbehandling férekommer pa arbetsplatsen. Syftet med utredningen &r att ta reda pa
fakta i arendet och att komma fram till om ett beslut om ett klagomal &r beréttigat eller ej. Utredaren
maste beskriva och bedoma fallet tillrackligt val for att arbetsgivaren ska kunna agera pa ratt sétt.
Utredningen ar ett verktyg for arbetsgivaren, samtidigt som den for de berérda innebar att fragan om
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling hanteras pa ett seriost satt.
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Genomfdrande

Nar

Goteborgs universitet har skyldighet att underséka omstandigheterna om foretradare for universitetet,
exempelvis en chef, far kinnedom om att en medarbetare eller student upplever sig ha blivit utsatt for
trakasserier eller sexuella trakasserier. Skyldigheten géller ocksa nar en medarbetare upplever sig vara utsatt
for krankande sarbehandling av annan medarbetare eller chef. Det finns inget krav pa formell skriftlig
anmaélan for att universitetet ska ha skyldighet att undersdka en situation som anmalts eller som foretradare
for universitetet har fatt kinnedom om.

Utredningsskyldigheten omfattar &ven situationer dar medarbetare eller student upplever sig vara utsatt for
trakasserier eller sexuella trakasserier av nagon utanfor Géteborgs universitet, om handelsen har anknytning
till arbete eller studier.

Larare, studierektorer, programansvariga eller andra personer som arbetar med utbildning av studenter ar
skyldiga att informera ansvarig chef vid kdnnedom om att en student upplever sig utsatt for trakasserier eller
sexuella trakasserier.

Information som framkommit i studie- eller yrkesvéagledning ska inte rapporteras till Goteborgs
universitet utan studentens medgivande da det omfattas av tystnadsplikt enligt offentlighets- och
sekretesslagen (SFS 2009:400).

Anonyma anmalningar

Om Gateborgs universitet far kinnedom om att nagon kan ha blivit utsatt for trakasserier, sexuella
trakasserier eller krankande sérbehandling men det saknas uppgift om vem det galler, ska det betraktas som
en anonym anmalan. Detta géller ocksa om den som upplever sig utsatt ar kand men begar att fa vara
anonym eller inte vill ange vem som begatt handlingen.

Vid hantering av anonyma anmélningar ska ansvarig chef alltid forvissa sig om att arbetsplatsens
systematiska arbetsmiljoarbete och arbetet med aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen fungerar som det
ska. Chefen ska &ven beddma eventuella risker i arbetsmiljon som kan vara av betydelse for hantering av en
anonym anmalan.

Chefen ska ocksa agera for att skapa forutsattningar for att den som kan ha utsatts ska kanna sig trygg att
trada fram. Det kan exempelvis handla om att informera berdrd arbets- eller studentgrupp om de generella
regler for anméalningar som finns, samt vilket stéd som kan erbjudas till berérda. Samtal om bemétande och
beteende kan ocksa vara betydelsefullt for att fler ska kanna sig trygga att dela med sig av utsatta situationer.

For att kunna utreda eventuellt behov av atgarder mot enskilda individer pa ett rattssakert satt fordras
daremot alltid att Goteborgs universitet har kdnnedom om vem eller vilka som berdérts av handelserna. Om
det inte gar att identifiera den som kan ha utsatts eller om den som upplever sig utsatt inte vill trada fram kan
utredning av omstandigheterna i det specifika fallet inte genomféras.

Intresset av att identifiera anmalaren maste alltid stalls mot omsorg om anmalarens personliga integritet och
Onskan om att vara anonym. Det &r viktigt att chefen agerar med samma omtanke och omsorg som i drenden
dar parterna ar kanda, dven nér den som upplever sig utsatt inte ar k&nd eller vill trada fram och det darfor
inte ar majligt att vidta atgarder mot enskilda individer.
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Offentliga utpekanden

Om en namngiven anstalld eller student vid Goteborgs universitet pekas ut offentligt, exempelvis via sociala
medier, e-post till flera mottagare eller ryktesspridning pa arbetsplatsen, kan detta i sig utgora trakasserier
eller krankande sarbehandling av den som utpekas, sarskilt om utpekandet gérs anonymt. En anmaélan eller
ett utpekande som gors offentligt ska alltid utredas enligt denna handldggningsordning &ven om anmélaren &r
anonym. Detta for att kunna bedéma och atgarda handelsen pa ett satt som ar rattssakert for den som pekas
ut.

Hur

Ett arende avseende trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling ska handlaggas sa
enkelt, snabbt och kostnadseffektivt som mojligt utan att rattssakerheten eftersétts.

En utredning ska besvara foljande generella fragor:

o Vilken eller vilka konkreta och specifika situationer eller omstandigheter avser upplevelsen?

e Vilken eller vilka namngivna personer &r utpekade som ansvariga for handelsen eller pa annat satt
mojliga att identifiera?

e Har den som upplever sig utsatt vidtagit nagra atgarder for att markera att handlingen &r oénskad
eller for att informera andra, samt i sa fall vilka atgarder eller vilka personer som informerats?

o Kan det intraffade styrkas av andra personer, dokumentation eller annan information?

e Hur relaterar h&ndelsen till lagstiftning och interna styrdokument?

e Finns det risker eller brister i arbetsmiljon som behover atgardas med anledning av det intraffade?

Steg 1. Samtal med den som upplever sig utsatt (obligatoriskt)

Chefen bokar ett samtal med den medarbetare eller student som upplever sig utsatt, for att fa information om
vad som hant. Chefen rekommenderas att ta stod av personalhandlaggare eller foretagshélsa for att planera
och genomfdra denna typ av samtal. Samtalet ska genomféras med omsorg om den som upplever sig utsatt,
men ska ocksa ge chef underlag for att kunna besluta om fortsatta atgarder i arendet.

Om informationen kommer fran en annan person an den som ska ha utsatts, ska chefen boka samtal med
uppgiftslamnaren och darefter bestimma om ett samtal ska hallas med den person som ska ha utsatts.

Utover att samla information om situationen ska chefen:

¢ informera om universitetets regler vid upplevelse av trakasserier, sexuella trakasserier och krdnkande
sérbehandling samt om skyddet mot repressalier

e erbjuda tillgang till samtalsstod via foretags- eller studenthalsa

¢ informera om medarbetarens/studentens ratt till stdd av facklig representant/studentombud eller
annan under hela processen

¢ informera om regler for offentlighet, sekretess och hantering av handlingar i drendet

e informera om att inga beslut om atgarder kommer att fattas innan Goteborgs universitet avslutat
understkning av omstandigheterna i drendet
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Steg 2a: Beslut om utredning (obligatoriskt)

Efter det inledande samtalet ska chefen besluta om héndelserna ska utredas och i sa fall hur, se Metoder for
att utreda ovan. For stod vid beslut, se Stod till ansvarig chef ovan.

Ansvarig chef kan redan efter enskilda samtal med den som upplever sig utsatt besluta om att
omstandigheterna i det specifika fallet — helt eller delvis — inte ska utredas ytterligare, exempelvis om:

e det tydligt framgar att situationen inte avser handelser som omfattas av regelverken kring
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sérbehandling

o det inte avser specifika handelser som ar méjliga att utreda med faktaundersokning

e anmalan ar anonym och ingen anmaélare har kunnat identifieras

Berorda personer ska informeras om chefens beslut snarast mojligt, tillsammans med uppgift om:

e eventuell utredare

e eventuellt diarienummer pa handlingar i drendet

e om det ar mojligt, ett besked om hur lang utredningen forvantas ta och vilka moment den forvantas
innehdlla

Steg 2b: Riskbeddmning och utvardering av arbetsmiljon (obligatoriskt)

I samband med hantering och utredning av trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling
ska ansvarig chef bedéma och atgarda eventuella risker eller brister i arbetsmiljon i samrad med
arbetsmiljoombud och/eller studentarbetsmiljdombud.

Se Medarbetarportalen fér mer stod vid riskbedémningar, https://medarbetarportalen.gu.se/service-stod/for-
arbetsgivare/arbetsmiljo/riskbedomning/

En riskbeddmning ska genomféras dven nar en medarbetare eller student upplever sig vara utsatt for
trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling av nagon utanfor Goteborgs universitet, om
héndelsen har anknytning till arbete eller studier.

Steg 3: Samtal med den som utpekas (om relevant)

Chefen bokar samtal med den utpekade for att fa information om omsténdigheter kring den anmalda
situationen men ocksa for att informera om att en utredning kommer att pabdrjas. Chefen ska tydligt
informera om vilken situation som avses samt fran vem eller pa vilket satt informationen har kommit till
chefens kdnnedom. Chefen rekommenderas att s6ka stod av sin personalhandlaggare eller foretagshalsan vid
denna typ av samtal.

Chefen ska:

¢ informera om universitetets rutiner vid upplevelse av trakasserier, sexuella trakasserier och
krankande sdrbehandling samt skyddet mot repressalier

e erbjuda tillgang till samtalsstod via foretags- eller studenthalsa

¢ informera om medarbetarens/studentens ratt till stdd av facklig representant/studentombud eller
motsvarande under hela processen

o informera om regler for offentlighet, sekretess och hantering av handlingar i &rendet

e informera om att inga beslut om atgarder kommer att fattas innan Goteborgs universitet avslutat
undersokning av omsténdigheterna i rendet

e lamna uppgift om eventuell utredare och eventuellt diarienummer pa handlingar i drendet samt, om
sa ar mojligt, ett besked om hur lang utredningen kan forvantas ta.
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Steg 4: Inleda djupare utredning (om relevant)

En djupare utredning kan inledas efter beslut av ansvarig chef, se Steg 2a: Beslut om utredning ovan. Chefen
ska inte sjalv genomféra en eventuell djupare utredning. Beroende pa vilken utredningsmetod som valts kan
utredningen genomforas av foretagshalsan eller av en medarbetare inom Gaéteborgs universitet som har
nddvéandig kompetens och som inte &r delaktig i beslutsfattandet i &rendet.

Chefen ska se till att utredaren:

e ar objektiv och neutral i relation till berérda parter, bade till den som upplever sig utsatt och till den
som utpekas. Utredarens relation till parterna ska bedémas och klargdras for samtliga parter innan en
utredning startar.

e inte ar delaktig i beslutsfattande i arendet, exempelvis som radgivare till chefen

¢ har nédvéndiga kunskaper om géllande lagar och foreskrifter samt interna riktlinjer

o har kompetens att lyssna till och hantera erfarenheter av/beréttelser om utsatthet samt att genomféra
utredningar och intervjuer i arbetsmiljéarenden.

Chefen ska tydligt formedla och bekrafta utredningens férvantade omfattning samt utredarens mandat for
uppdraget nar det géller ratten att:

e paverka eller andra utredningens omfattning

e besluta om metoder och arbetssatt for utredningen, utifran aktuell fragestallning

o kalla personer till intervju och att samla annan information som kravs for att kunna genomfora
utredningen

e avgora nar en utredning kan anses vara avslutad

e avsatta den tid och de resurser som krévs for att genomféra utredningen.

Steg 5: Fragestallning och metodkrav (om relevant)

En djupare undersokning ska alltid minst omfatta:

o intervjuer/samtal med den som upplever sig utsatt och den utpekas
e insamling av eventuella fakta i arendet, exempelvis skriftlig information fran e-post, sms och sociala
medier, eller bilder.

Undersékningen kan ske genom ett eller flera samtal beroende pa hur uppdraget definierats. Parterna har ratt
att ta del av information av betydelse for att kunna redogdra for sin bild av det intraffade. Parterna har ocksa
ratt bemota varandras pastaenden i delar som ar av betydelse for det intraffade. Utredaren avgor efter samrad
med ansvarig chef om utredningens omfattning, nar det galler exempelvis hur manga samtal som ska
genomforas och vilken annan information som ska samlas in.

Beroende pa arendets omfattning kan det ocksa bli aktuellt att hora personer som kan ha bevittnat de
anmaélda handelserna. | forsta hand ska enbart personer som &r anstallda eller studerar vid Goéteborgs
universitet horas. Vittnen ska hdras om de beddéms kunna vederlagga, bekréfta eller tillféra information om
de konkreta situationer som arendet avser och som inte kan fas pa annat satt, exempelvis fran samtal med de
direkt berdrda eller fran skriftliga kallor.
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Steg 6: Avslut av utredning (om relevant)

En utredning avslutas nér ansvarig utredare fullgjort det uppdrag som definierats i Steg 4 ovan. En utredning
kan ocksa avslutas nar utredaren eller chefen var for sig eller tillsammans bedomer att omstandigheterna
kring handelsen eller situationen har klarlagts pa ett tillrackligt tillfredstallande satt for att ansvarig chef ska
kunna:

e Qora ett stallningstagande (ta ett beslut) kring de anmalda omsténdigheterna i relation till gallande
regelverk kring trakasserier och krdnkande sarbehandling
o fatta beslut om eventuella atgarder till foljd av drendet

En utredning kan ocksa avslutas om det klart framgar att handelserna inte kan eller ska utredas ytterligare,
exempelvis om:

e det framgar att situationen inte avser handelser som omfattas av regelverken kring trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling

situationen inte avser specifika handelser som ar mojliga att utreda med faktaundersokning
anmélan &r anonym och ingen anmélare har kunnat identifieras

den utpekade redan har bekraftat omstandigheterna i de situationer som anmalan avser

det &r uppenbart att handelserna intraffat sa som den som upplever sig utsatt beskriver det,
exempelvis om chefen sjalv bevittnat handelse

Steg 7. Stallningstagande och beslut (obligatoriskt)

Efter avslutad utredning och eventuellt samrad med personalhandlaggare eller foretagshalsa ska ansvarig
chef fatta beslut och férmedla universitetets stallningstagande i arendet. Chefen ska genomfora enskilda
moten med berdrda personer for att informera om beslutet, klargéra vad det innebér och hur det motiveras. |
beslutet ska chefen faststélla:

e om det forekommit trakasserier, sexuella trakasserier eller krankande sérbehandling i de undersodkta
situationerna

e om det funnits brister i det systematiska arbetsmiljoarbetet eller arbetet med aktiva atgarder

e Overgripande (sammanfattande) information om vilka eventuella atgarder som universitetet kommer
att vidta med anledning av den genomférda utredningen.

Beslut om eventuella arbetsréttsliga eller disciplinara atgarder mot enskilda medarbetare eller studenter ska
inte redovisas detaljerat i det slutliga stallningstagandet. Dessa beslut ar en enskild angeldagenhet mellan
Goteborgs universitet och de personer som omfattas av atgarderna. Ingen information om vilka atgarder som
genomfors gentemot enskilda individer ska ldmnas ut, utéver vad som ér tillgangligt enligt
offentlighetsprincipen vid en statlig myndighet.

Universitetets stéllningstagande och beslut ska sammanfattas skriftligt, samt diarieforas och skickas till
berorda personer i arendet. Det finns inga formkrav for sammanfattningen men den ska minst innehalla:

beskrivning av de anmalda omsténdigheterna

information om utredare och utredningsmetod

utredarens beddmning av de anmalda omstandigheterna
Goteborgs universitets slutliga stallningstagande i drendet
eventuell information atgarder med anledning av utredningen.
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Steg 8: Atgéarda brister (obligatoriskt)

Om chefen i sitt stéllningstagande bekraftar att trakasserier, sexuella trakasserier eller krénkande
sarbehandling forekommit fran medarbetare eller student ska chefen dvervaga atgarder:

e gentemot enskilda medarbetare enligt géllande Process vid misstanke om oegentligheter,
misskétsamhet, beslut om disciplinar atgard och skiljande fran anstallning (Dnr V 2017/444)

e mot studenter enligt Handlaggningsordning foér anmalan avseende misstanke om disciplinéara
forseelser (Dnr V 2017/670)

Eventuella arbetsrattsliga eller disciplinara atgarder gentemot medarbetare eller studenter ska aterkopplas
och hanteras enskilt direkt till berérda personer enligt gallande interna regelverk.

Om chefen i sitt stallningstagande bekréftar att det finns eller funnits risker eller brister i arbets-
/studiemiljon, det systematiska arbetsmiljoarbetet eller i arbetet med aktiva atgarder enligt
diskrimineringslagen ska Goteborgs universitet i samrad med arbetsmiljéombud och
studentarbetsmiljombud vidta atgarder for att sékerstalla:

e arbets-/studiemiljon
e det systematiska arbetsmiljoarbetet
e aktiva atgarder mot diskriminering och trakasserier.

Om chefen i sitt stallningstagande inte visar pa brister i nagot av ovanstaende fall ska utredningen
avslutas utan ytterligare atgarder.

Steg 9: Uppfoljning (obligatoriskt)

Chefen ska planera for uppfoljning efter avslutad hantering av drenden gallande upplevelser av trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling. Detta galler oavsett om arendet lett till atgarder enligt
Steg 8 (ovan) eller ej.

Uppféljningen ska tidsbestdmmas och ska omfatta:

e Eventuella beslutade atgarder enligt Steg 8
o Eventuella identifierade risker eller brister i arbetsmiljon, i det systematiska arbetsmiljoarbetet eller
arbetet med aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen

Synpunkter pa handlaggning eller genomford utredning

Synpunkter pa handlaggning eller utredning av ett drende avseende trakasserier sexuella trakasserier eller
krankande sérbehandling ska i forsta hand hanteras och besvaras av den chef som ansvarat for genomférande
av utredning. Det géller aven eventuella synpunkter pa chefens egen handlaggning av arendet liksom om
synpunkterna skickats till annan person inom universitetet an den chef som ansvarat for utredningen. Chefen
ska informera ndrmast hogre chef (chefens chef) om att synpunkter inkommit, samt hur dessa har hanterats
eller besvarats.

Chefen ska vidare informera medarbetaren om majligheten att vanda sig till sitt arbetsmiljéombud eller sin
fackliga organisation for stod i drendet. Studenter kan i stallet vanda sig till sitt studerandearbetsmiljoombud
eller till sin studentkar for mer information och stod.

I &renden som avser trakasserier eller sexuella trakasserier enligt diskrimineringslagen ska berdrda personer
ocksa informeras om ratten att anmala universitetets hantering till Diskrimineringsombudsmannen.
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Bilaga 1: Forslag pa checklista — handlaggning av trakasserier,
sexuella trakasserier eller krankande sarbehandling

Vid forsta kdnnedom

Boka snarast in forsta samtal med den medarbetare/student som upplever sig vara utsatt.
Om uppgifterna kommer fran annan, boka samtal med den personen innan samtal med
berdrd medarbetare.

Vidta eventuella tillfalligt skyddande atgarder for att forhindra fortsatta krankningar.
Vid forsta samtalet med den som upplever sig vara utsatt (snarast efter kdnnedom)
Erbjud tillgang till samtalsstod via foretags- eller studenthalsa.

Informera om medarbetarens/studentens rétt till stéd genom facklig representant/
studentombud eller annan under hela processen.

Informera om universitetets regler vid upplevelse av trakasserier, sexuella trakasserier
och krénkande sérbehandling samt skyddet mot repressalier.

Informera om regler for offentlighet, sekretess och hantering av handlingar i arendet.
Informera om att inga beslut om atgarder kommer att fattas innan Goteborgs universitet
avslutat undersokning av omsténdigheterna i drendet.

Be medarbetaren/studenten att redogtra for de omstandigheter och konkreta situationer
eller hdndelser som anmadlan avser.

Efter forsta samtalet

Bedom om ytterligare atgarder behdver vidtas for att krankande sarbehandling eller
trakasserier ska upphora.

Fatta beslut om handelserna ska utredas och i sa fall hur.

Genomfor riskbeddmning samt utvardering av det systematiska arbetsmiljoarbetet och
arbetet med aktiva atgarder mot diskriminering.

Vid forsta samtalet med den som utpekas (om relevant)

Erbjud tillgang till samtalsstod via foretags- eller studenthalsa.

Informera om medarbetarens/studentens rétt till stéd genom facklig representant/
studentombud eller annan under hela processen.

Informera om universitetets regler vid upplevelse av trakasserier, sexuella trakasserier
och krénkande sérbehandling samt skyddet mot repressalier.

Informera om regler for offentlighet, sekretess och hantering av handlingar i arendet.
Informera om att inga beslut om atgarder kommer att fattas innan Goteborgs universitet
avslutat undersokning av omstandigheterna i drendet.

Be medarbetaren/studenten att redogdra for de omsténdigheter och konkreta situationer
eller hdndelser som anmadlan avser.

Lamna uppgift om eventuell utredare och eventuellt diarienummer pa handlingar i
arendet samt, om sa ar majligt, ett besked om hur lang utredningen kan forvéntas ta.
Vid behov av djupare utredning

Avropa utredning fran foretagshalsan eller utse intern utredare.

Bestdam utredningens forvantade omfattning samt utredarens mandat for uppdraget.
Identifiera och informera personer som kan bli aktuella att hora i utredningen.

Initiera och genomfor utredning enligt uppdrag.

Ta del av utredarens bedémning efter genomford utredning.

Ta fram forslag pa universitetets preliminara stallningstagande i arendet.

Boka mote for att aterkoppla utredarens bedomning till berérda parter.

Vid aterkopplingsméte av djupare utredning

Informera om att utredningen &r avslutad och att universitetet har forberett ett
stallningstagande i drendet.

Presentera resultatet av den djupare utredningen for deltagarna. Avsétt vid behov tid for
deltagarna att lasa eventuell rapport fran utredarna.

Lat deltagarna lamna synpunkter pa den djupare utredningen.
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Informera om universitetets stallningstagande i &rendet efter genomford utredning samt
eventuella synpunkter som framkommit i aterkopplingsmotet.

Informera om ndr universitetet slutgiltigt kommer att besluta om stallningstagande i
arendet. Informera ocksa om att inga beslut om atgarder lamnas innan det slutliga
stallningstagandet samt att eventuella atgarder mot enskilda individer inte kommer att
redovisas i detalj i beslutet.

Kom dverens om hur skriftlig dokumentation av beslutet ska 6verlamnas.

Informera om att inga ytterligare atgarder kommer att vidtas i arendet efter avslutad
utredning, utdver de som eventuellt framgar av det slutgiltiga stallningstagandet.

Paminn vid behov om rétten till stod av foretags- eller studenthalsa, samt majligheten
till stod fran fack eller studentombud.

Avsluta handléaggning

Ta stallning till (fatta ett beslut) om de anmélda omstéandigheterna anses belagda eller ej,
i relation till gallande regelverk kring trakasserier och krankande sérbehandling.

Fatta beslut om eventuella atgarder till foljd av arendet.

Dokumentera och registrera beslutet samt aterkoppla till berorda parter.

Atgarda eventuella brister

Om chefen i sitt stallningstagande inte visar pa brister i nagot av ovanstaende fall ska
utredningen avslutas utan ytterligare atgarder.

Om chefen i sitt stallningstagande bekraftar att trakasserier, sexuella trakasserier eller
krankande sarbehandling forekommit fran medarbetare eller student ska chefen
overvaga atgarder:

e gentemot enskilda medarbetare enligt gallande Process vid misstanke om
oegentligheter, misskotsamhet, beslut om disciplinar atgard och skiljande fran
anstéallning (Dnr V 2017/444)

e mot studenter enligt Handlaggningsordning for anmélan avseende misstanke
om disciplinara forseelser (Dnr V 2017/670)

Om chefen i sitt stallningstagande bekraftar att det finns eller funnits risker eller brister i
arbets-/studiemiljon, det systematiska arbetsmiljéarbetet eller i arbetet med aktiva
atgarder enligt diskrimineringslagen ska Goteborgs universitet i samrad med
arbetsmiljoombud och studentarbetsmiljoombud vidta atgarder for att sakerstalla:

e arbets-/studiemiljon

o (et systematiska arbetsmiljoarbetet

e aktiva atgarder mot diskriminering och trakasserier.

Uppfdljning

Planera for uppféljning efter avslutad hantering av drende. Detta galler oavsett om
arendet lett till atgarder eller ej.

Uppféljningen ska tidsbestammas och ska omfatta:
o eventuella beslutade atgarder
o eventuella identifierade risker i arbetsmiljon, i det systematiska
arbetsmiljoarbetet eller arbetet med aktiva atgarder enligt diskrimineringslagen
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