DANSKE
ADVOKATER NAVIGATOR

UNDERSYG SAGEN

lignende sager kan forebygges fremadrettet.

Undersggelse af henvendelser ber ske i fglgende fem steps:

Henvendelse

Modtagelse
og afklaring
Opfelgning Afdaekning
Forebyggelse Anmelderens
og dialog historie
Oplysning

Proces

Hdandtering Henvendelsen
og afslutning \% undersgges




HUSK

... i alle steps af undersagelsen:

® Udvis diskretion overfor implicerede

® Tag generelt afstand fra vuacceptabel adfaerd

® Ver stettende og dben - overfor begge parter

® Inddrag alle parter - alle sider skal heres

® Sgrg for at felge eventuel procedure i virksomhedens politik naje
® Veer objektiv — det er vigtigt for tilliden til processen

® Dokumentér samtaler og forlab

® Indhent hjelp udefra, hvis ngdvendigt

® Overvej sanktion over for kraenker

® Sorg for stotte til den kraenkede og kraenker — evt. psykolog eller coach

TAVSHED OG FORTROLIGHED

Nar en sag indledes, er det ngdvendigt at begge parter har tillid til, at sagens under-
segelse behandles fortroligt fra virksomhedens side. Det er ogsd nedvendigt, at der er
tillid til, at ingen andre fé&r kendskab til hverken afholdelsen af mader eller indholdet pé&
mederne. Det er ofte ikke noget problem at overholde fra virksomhedens side. | praksis er
det sveerere for parterne at holde sagens eksistens hemmelig internt pd arbejdspladsen,

fordi nogen kan have et behov for at tale med andre i deres teetteste omgangskreds.

| forbindelse med mediation betyder fortrolighed, at en part ikke mé& viderebringe, hvad
den anden part har sagt under mediationen. Medmindre parterne aftaler noget andet, af-
skaerer fortroligheden ikke parterne fra at forteelle om deres oplevelser forud for media-
tionen, eller at fortaelle andre, hvad de selv har sagt under mediationen. Det kan give en
hel del kommunikative udfordringer for virksomheden, da rygter s& kan fé& lov at lgbe frit,

uden at virksomheden kan kommentere pd dem.



MODTAGELSE AF HENVENDELSE
Nar virksomheden modtager en henvendelse - skriftligt eller mundtligt — skal den behand-

les serigst. Indledningsvis skal det overvejes:

« Erdeten sag, der blot kraever en eller to korte samtaler?

. Er det en sag, der kan lgses ved mediation?

- Er det en sag, der egner sig til at blive behandlet internt evt. med hjaelp udefra?

« Er det en sag for politiet? Sager, der skal henvises til politiet, vil veere sager om

overtraedelse af straffeloven - eksempelvis voldteaegt og blufeerdighedskraenkelser.

Overtraedelse
af straffeloven?
Voldteaegt,

Du modtager
en henvendelse
om ugnsket

Anmeldelse

til politiet
seksuel bluferdighed-
opmarksomhed skraenkelse?
2
Fastleeg, hvorvidt
klage kommer
fra ansat eller
tidligere ansat og
angdr personer
med tilknytning
til arbejdspladsen
Kortlaeg JA NEJ
situationens Klage over Henvis
Behov for omsteaendigheder generelle forhold, til almindelige
stettende og hvad herunder kanaler
samtale medarbejderen personalevilkar? evt. HR
gnsker?
Hvis ja, oyervej Umiddelbart - Vaer &ben og interesseret
ekstern bistand herefter:

ved mediator.
Foreleeg klagen
for kraenker.

Overvej om
mediation er
en mulighed

- Veer nysgerrig uden at demme
- Stil dbne spgrgsmal
- Lyt og respektér

Hvis nej,
igangseettes
sag
2
Hvis nej, overvej
. Aftal neeste
Hvis ja, aftal Overvej om hvilket hold, der .
. . . skridt og
naeste skridt ekstern bistand skal informeres
overordnet

og overordnet
proces med
ekstern bistand

Kilde:

er ngdvendig,
evt. advokat-
undersggelse

- internt mhp. -
at sikre uvildig
og objektiv
behandling

proces med
internt under-
sggelsesteam

Danske Advokater: Skab et fortroligt rum



AFDAKNING AF HENVENDELSEN

| denne indledende fase er det vigtigt at vaere dben og stettende overfor den, der henven-

der sig om en kreenkende ugnsket adfaerd. Som modtager af henvendelsen er din vurde-

ring af eller holdning til det passerede irrelevant. Fokus bar i stedet vaere p& at forholde

dig objektivt og nysgerrigt til situationen og selvfalgelig veere stettende og empatisk over

for anmelder. Anmelder bar altid f& tilbud om at have en bisidder med til mader om sagen.

Husk at anbefale kontakt til evt. faglig organisation. Naeste skridt skal aftales her.

Er der tale
om en
arbejdsskade?

Giv den
kreenkede
mulighed for
selv at veelge
psykolog

JA
Har den

kreenkede brug

for yderligere
stotte,

evt. psykolog?

Forklar naeste
skridt, herunder
involvering
af 'kreenker’
samt opfalgning
overfor den
kreenkede

Kilde:

Aftal megde med
kraeenkede et
neutralt sted.
Tilbyd bisidder.
Forklar i god tid
formadlet
med madet.

Afdaek, hvad
der er sket
ved hjaelp of
&bne
spergsmal.

Kortleeg
involverede
personer,
herunder
vidner.

Afklar det
tidsmeessige
perspektiv

NEJ

Hvis anonym
uden mulighed

for kontakt, serg

for at afdaekke,

hvad der er sket

p& baggrund af
henvendelsen

Hvis vidner,
overvej om der
er behov for
kommunikation?

Overvej
tidsmaessig
betydning for
den videre
proces.
Overvej ekstern
bistand.

- Veer dben og interesseret

- Veer nysgerrig uden at demme
- Stil dbne spgrgsmal

- Lyt og respektér

Danske Advokater: Interviewguide (kilde: Lederne)

Ved mulighed
for yderligere
spergsmal,
anvend interview
guide og send
spergsmal
skriftligt.



SAGENS OPLYSNING - INDDRAGELSE AF VIDNER

P& nuvaerende tidspunkt er omfanget af henvendelsen klarlagt, og sagen, som den er op-

lyst indtil nu, skal foreleegges den pd&stdede kraenker. Derudover skal der inddrages vidner i

det omfang, det er relevant. De berarte har pd alle stadier af undersagelsen ret til at lade

sig bistd af en bisidder, eksempelvis en advokat, en fagforeningsrepraesentant eller en til-

lidsrepraesentant/arbejdsmiljgrepraesentant. For at iagttage de grundlzeggende retssik-

kerhedshensyn bar virksomheden, som led i opstarten af undersggelsen, gere de bergrte

opmarksomme pd retten til bistand. Overvej ngje omfang af videredeling af omstaen-

dighederne i forbindelse med sagens undersagelse.

Aftal mede
med kraenker et
neutralt sted.
Tilbyd bisidder.
Forklar i god
tid formalet
med madet

Forelaeg
indberetningen
og stil spergsmal
til kraenker.
Anvend
interviewguide

JA
Fastleeg Overvej
rammer for om yderligere
videre oplysninger
proces skal indhentes

NEJ

Afgraens de
faktuelle
omstaendigheder,
som parterne er
enige om

Identificér
vidner

Forklar naeste
skridt, herunder
involvering af
'kraenker’ samt
opfelgning
overfor den
kreenkede

OBS.
Ekstern kraenker?
Evt. klient
eller
samarbejds-
partner

- Veer dben og interesseret

- Vaer nysgerrig uden at demme
- Stil dbne spgrgsmal

- Lyt og respekter

Udarbejd
faktuel
beskrivelse af
henvendelsen og
indsigelser fra

kraenker
Forelaeg
Indsamling henvendelsen
af information og stil spergsmal
via vidner til vidner.
Anvend

interviewguide

Kilde: Danske Advokater: Skema om videregivelse under sagens oplysning



arbejde med at fastleegge,

vordan processen skal tages vi

ere. Det kan eksempelvis veere

i form af maegling mellem parterne med henblik pd lesning af konflikten. Derudover er det

ogsd i dette step, at eventuelle anszettelsesretlige konsekvenser skal besluttes, og overvej-

elser om tavshedsforpligtelser, forlig osv. skal fastleegges mellem parterne. Vigtigheden af

at sikre begge parters tryghed og sikkerhed og en fair proces er i hgjsaedet her.

Overvej
hensynene til
alle parter i

sagen ved
fastleeggelse af
videre proces

Er sagen sé& godt
oplyst og af en
sddan karakter,
at den ansaet-

telsesretligt skal

sanktioneres?

Veelg sanktion:
advarsel,
opsigelse,

bortvisning

Overvej om
meaegling kan
foretages internt
eller om ekstern
hjeelp er
nedvendigt

Afslut sagen
efter maegling

Skal haendelsen
sanktioneres
yderligere?

Velg sanktion:
Advarsel,
opsigelse,

bortvisning

Er
magling en

mulighed?

Kilde: Danske Advokater: Manual til konfliktlesning




OPFOLGNING
Under afslutning af sagen og opfelgning overfor organisationen skal du vaere seerligt op-

meaerksom pd afvejningen af hensynet til de implicerede — overfor behovet for kommunikation.

Overfor personer, der ikke har veeret part i undersegelsen, skal oplysninger om sagen
h&ndteres med diskretion af hensyn til de bergrte parter. Ikke-berarte parter har ikke krav
p& at f& oplyst, om en bergrt part har anmeldt en sag, om en sag behandles om en navn-

given person, eller om en bergrt part pd anden made er del af sagen.

Set ud fra et tavshedspligtshensyn, ber virksomheden generelt ikke udtale sig om konkrete
kreenkelsessager. Dette indebeerer

0gsad, at virksomheden skal undlade
Seksuel kreenkelse

er dokumenteret
op i feelles fora i virksomheden. /erkendt

at bringe konkrete personalesager

Der mé& dog tages hajde for, at

sagen kan veere kendt, og at der kan
lgangseet en

vaere behov for en eller anden form
afdaekning af

for udmelding til kollegaer. Det skal kulturen pé&
i hvert enkelt tilfelde aftales med arbejdspladsen
generelt.
de bergrte parter.
JA NEJ

Kommunikér

Overvej, hvilke
om sagen og dens

initiativer, ) ‘
der ber ofslu.tnlr?g til

iveerkseettes pé organisationen.
OBS: GDPR

arbejdspladsen

Kommunikér om
sagen og dens
afslutning samt
igangsaettelse
af initiativer.
OBS: GDPR

- Veer dben og interesseret

- Vaer nysgerrig uden at demme
- Stil dbne spargsmal

- Lyt og respektér

Udarbejd og
implementér
personalepolitik.
Tag afstand fra

seksuel
kraenkelse.
Overvej Udnaevn
'‘ambassader’

muligheder for
uddannelse og
ledertraening

/arbejdsgruppe,
som kan tage
opgaven videre

Kilde: Danske advokater: Skema om videregivelse



SKAB ET FORTROLIGT RUM - BRUG VAERKTQGJET

N&r en medarbejder henvender sig og har oplevet kraeenkende adfzerd pd arbejdspladsen, er
medarbejderens gnske ofte alene at tale om det, de har oplevet. Det er langt fra altid tilfeel-
det, at medarbejderen gnsker en sag startet op eller dialog med kraenker gennem mediation.
Hvis behovet er en eller flere stattende samtaler, er det vigtigt, at virksomheden kan veere
med til at facilitere dette ved at skabe et fortroligt rum, hvor medarbejderen fgler sig lyttet til

og hjulpet til at komme videre.

| det fortrolige rum handler det ikke om at finde sandheden, demme, tage afstand, argumen-
tere osv. Det handler om, at medarbejderen kan leesse af og fele sig stattet i den situation
medarbejderen er i med den oplevelse, medarbejderen har haft. Det gzelder ogsd, uanset om

den oplevelse kan bevises, hvis det havde vaeret i en retssag.

Vejen til at skabe det fortrolige rum gd&r gennem at skabe tillid, vise empati, veere lyttende og

reflekterende.

SKAB UDVIS VAR ,
TILLID EMPATI LYTTENDE REFLEKTER
1. TILLID

Det er vigtigt, at medarbejderen har tillid til sin samtalepartner, hvad enten det er medarbej-
derens leder, en fra ledelsen eller HR, eller en ekstern coach. Det kan veere en ide at vaelge en
person, som medarbejderen allerede er fortrolig med eller har tillid til. Tillid kan blandt andet
skabes, ved at der saettes en klar ramme for samtalen, at det tydeliggeres, at samtalen er
fortrolig, og at det er op til medarbejderen, hvad der skal ske efter samtalen. Tillid skabes
ogsd, ved at der etableres rapport — eksempelvis ved en indledende personlig introduktion
ogsd fra samtalepartnerens side, og at det forklares, hvorfor det netop er den pdgealdende,

der er en del af samtalen.

2. EMPATI

Empati er afgerende for den fortrolige og udviklende samtale. Empati betyder indlevelse

og evnen til at seette sig ind i en anden persons tanker og oplevelser. Nar vi udviser empati,
saetter vi os ind i det, den anden har oplevet uden selv at forholde os til det eller vurdere sand-
hedsveaerdien. Empati md ikke forveksles med sympati, som betyder medfaelelse (det er synd
for dig), og netop er en stillingtagen til det, vi bliver fortalt. Vi udviser blandt andet empati
ved at veere nysgerrig, ydmyg, rolig, bevare gjenkontakt, lytte og tjekke ind, at vi har forstdet

det, der er sagt.



3.LYT

Det er sveert virkelig at lytte til det, en anden siger. Primaert fordi vores tanker karer imens, og
vi enten ger os klar til at svare, eller fordi vi har travlt med at tage stilling til eller vurdere det,
vi harer (listen to reply). Hvis vi virkelig lytter, er vores fokus p& at forstd og tage ind. Man ma
veelge aktivt at slé sin indre dialog fra (listen to understand).

At lytte er at vaere 100 % fokuseret pd det, den anden siger, og at vaere 100 % fokuseret pd&
den anden person. N&r man lytter, undgér man at f& samtalen til at handle om en selv — om
ting, som man selv har oplevet, som enten minder om det, medarbejderen forteeller eller vores

holdning til de personer, der tales om.

4. REFLEKTER

Som afslutning p& en sveer samtale inviteres medarbejderen til at reflektere b&de over det,
der er passeret, om samtalen man lige har haft, og hvordan medarbejderen har det nu. Det
kan ogsé veere en ide at tale ind i, hvordan medarbejderen har det med at vende tilbage til sin
arbejdssituation, og hvad den pdgzeldende ellers kunne have brug for. Det er vigtigt, at det
overvejes, om medarbejderen har brug for professionel hjeelp, og om der ber involveres profes-

sionelle, hvis medarbejderen har lidt alvorlig overlast eller er psykisk ude af balance.

KONFLIKTLASNING - SKRIDT FOR SKRIDT

1.  GA til konflikten som en mulighed for udvikling

2. Tag udgangspunkt i parternes oplevelser
— det er ikke afgerende at finde sandheden

3. Goer det klart, at lesningerne har parterne selv (faciliteret og stettet af dig)
Motivér lgsninger, hvor begge parter er vindere, og begges
behov og interesser bliver tilgodeset

5. Forhold dig neutralt og ikke-demmende. Veer opmaerksom pé dit kropssprog,

din mimik, og hvordan du vaegter dine ord

DEN UNDERSYGENDE SAMTALE. BRUG INTERVIEWGUIDEN.

Det er vigtigt at tale med de involverede. Hold derfor en samtale med de involverede og lyt til
alle parter og alle synsvinkler. Skal du som leder have en samtale om et sveert emne, kan den
deles op i et forlab med tre faser: Fer, under og efter samtalen. | hver fase er der dels nogle
opgaver for dig som leder og dels nogle opmarksomhedspunkter. Det er flere lederes erfaring,
at der er sterre mulighed for at finde en lgsning p& problemerne, hvis du bruger tid pd alle tre

faser. | de efterfglgende afsnit far du konkrete tips og veerktgjer til de enkelte faser.

For samtalen
+ Fastleeg tid og sted
+ Indkald til mgdet ved at henvende dig personligt,
og felg op med en skriftlig bekraeftelse

+ Reflektér over, om du er forudindtaget og overvej forlgbet



«  Klarger, hvilken adfaerd, der er acceptabel, og hvilken der ikke tolereres
Tag udgangspunkt i virksomhedens retningslinjer

«  Veer forberedt pd, at der ved sexuelle kraenkelser ofte opstdr en diskussion om,
hvis opfattelse af situationen, der er "den rigtige". Der er sjeldent tale om rene fakta,
men om oplevelser, vurderinger og meninger

« Forbered dit mal med samtalen, spergsmal samt ngdvendig dokumentation, og sgg

eventuelt sparring hos en kollega

Under samtalen

+ Indled mgdet og saet rammen

+ Lyt, og veer nysgerrig og undersggende

«  Prov at f& afdeekket de konkrete omsteaendigheder og fakta

« Underseg, om der er andre, der kan bekraefte forlabet/haendelsen

«  Sperg ind til, om der er noget, du kan gere for medarbejderen/om medarbejderen
har nogle szerlige behov lige nu

+  Opsummér, afrund og aftal naeste skridt

Efter samtalen
«  Skriv og udsend et kort beslutningsreferat til deltagerne p& medet
«  Sog evt. feedback/sparring med HR eller egen leder
« Foelg op p& aftaler
« Overvej yderligere tiltag, f.eks. andre samtaler, ansaettelsesretlige konsekvenser,

preecisering af regler og veerdier for mindre eller sterre grupper af medarbejdere

Kilde:

Lederne https:/www.lederne.dk/stop-sexchikane/-/media/stop-sexchikane/pdf/final/guide-brug-samtaler-og-dia-

log-som-vaerktoej.pdf
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