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Chefshandledning: Anmalan, utredning och uppfoljning av
atgarder kring krankande och sarbehandling i verksamhet

Som ett stdd for dig som chef har vi tagit fram denna chefshandledning med en steg- fér- steg- guide kopplat
till processen kring anmalan, utredning och uppfélining av atgarder kring krdnkande och sarbehandling i
verksamheten. Personal som blir vittne till diskriminering/krénkande behandling ingriper genast genom att

avbryta handlingen.

OBS! For utredning av olycksfall anvand foljande:

in tillbud fall

Steg- for- steg-guide:

Steg | Aktivitet Vad ska géras? Nar
1. Anmaélan
1.1 Anmala kréakningen En rektor, forskollarare eller annan personal Skyndsamt, dock
som f&r kdnnedom om att ett barn eller vuxen | Senast 24 timmar
ha blivit utsatt fér krdnkande behandling av ﬁ::reér ﬁl:fnknlngen
ett annat barn eller vuxen i samband med '
verksamheten &r skyldig att anmaéla detta till
rektorn. Detta ska ske inom 24 timmar.
Anmélan sker via servicewebben. se dven
; for krAnkni .
1.2 Rektorn bekraftar Néar signal kommer till mailen om att ett Skyndsamt
mottagande av arende registreras, bekréafta att du mottagit
krankningsanmalan anmalan enligt Lathund fér Rektor i arbete
| KrAnkni "
1.3 Skolchef bekraftar Nar signal kommer till mailen om att ett Skyndsamt
mottagande av arende registreras, bekréafta att du mottagit
krankningsanmalan anmalan enligt Lathund f6r Skolchef i arbete
| KrAnkni "
1.4 Kommunikation berérda Rektorn sékerstéller att berérd Skyndsamt
parter vardnadshavare och/eller medarbetare ar
informerade om att anmaélan har inkommit
och att utredning av handelsen kommer att
ske.
1.5 Rektorn paborjar en P&bdrja en hiandelseloggen. Handelselogg Skyndsamt
Handelselogg ska fylls pa under hela utredningen.
All dokumentation samlas pa Google drive:
Rektorn pabdrjar ny mapp pa rektors
teamdrive. D6p mappen till det
arendenummer som skapas i Topdesk nér
arendet laggs.



https://docs.google.com/document/d/1Ll1mwHcWiXODuVJ6yOOKvOIRxTMiPfqlYX04ppDzwtI/edit
https://docs.google.com/document/d/1Ll1mwHcWiXODuVJ6yOOKvOIRxTMiPfqlYX04ppDzwtI/edit
https://academedia.topdesk.net/tas/public/ssp/content/serviceflow?unid=f3d59a0d0abd4e7e9a1388adbcc54ae1&from=2335d3b1-3ad5-4834-80b9-daf226f12919&openedFromService=true
https://docs.google.com/document/d/13fblbU3nxDxYrv_ooDFSBCAv7T9DlbIOxRDhXm0MyBw/edit
https://docs.google.com/presentation/d/1XJUdW1POkFocCFMy5iPDONcvvv4FCQ9rVoNwYMPbUyE/edit#slide=id.p3
https://docs.google.com/presentation/d/1XJUdW1POkFocCFMy5iPDONcvvv4FCQ9rVoNwYMPbUyE/edit#slide=id.p3
https://docs.google.com/presentation/d/1dySA8CwJnS38EQp7wc1fXhCtXlryvVS5NGdFwgx5RdM/edit#slide=id.p5
https://docs.google.com/presentation/d/1dySA8CwJnS38EQp7wc1fXhCtXlryvVS5NGdFwgx5RdM/edit#slide=id.p5
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EynIcbOyg5Y6zGQAvLejWIvM6YF62FMUQHW00cBkuAI/edit#gid=1396724113
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Starta utredningen

Har ska mappen skapas:
Rektor omrade XX
Férskolans Namn
Kvalitet
Anmaélningar och klagomal

Rektorn ansvarar i férsta hand for
utredningen. Huvudmannens HR-avdelning
och/eller kvalitetsavdelning kan behéva
kopplas in. Dokumentera hela utredningen i

mallen fér krAnkningsutredning

Spara dokumentet i Google drive enligt 1.5

2. Utredning

Skyndsamt

2.2

Utse utredare

-Krénkning internutreds i forsta hand av rektor
eller den som rektor utser i sin organisation.
Vid behov tillsammans med oberoende
person fran stab HR eller Kvalitet.

Rektor ansvarar for att kontakta de personer
som behdver involveras.

Skyndsamt dock

senast 5 arbetsdagar

efter mottagit
klagomal.

2.3

Definiera
utredningspunkter

Las igenom krankningsanmalan och definiera
punkter for vad anmalan innehéller., till
exempel, ett barn har bitit ett annat barn.

Skyndsamt

2.4

Utredning (Kartldggning)

Anvédnd de definierade utredningspunkterna i
2.2 och kontrollera fakta genom att prata med
berérda.

Exempel pa kartldggningsperspektiv

o Oversiktligt handelseférlopp i drendet

e Ev rutiner kopplade till &rendet

e Enskilda samtal med inblandade barn.

e Forskolans agerande

e Pedagogintervju/pedagogintervjuer

e Intervju med ledning

e Intervju med platsansvarig

e Intervju med pedagoger som ar involverade i
arendet.

e Observation i verksamheten

e Beddmning av den fysiska larmiljéns kvalitet

e E-post kommunikation

e...

Anvand det uppstartade dokumentet for

krankningsutredning vid dokumentation.

Skyndsamt

2 (5)


https://docs.google.com/document/d/1N9oTKOZuhkip2cxUs9r9vaGLalwKpBN9Arzu64jS_-o/edit
https://docs.google.com/document/d/1N9oTKOZuhkip2cxUs9r9vaGLalwKpBN9Arzu64jS_-o/edit
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Spara dokumentet i Google drive enligt 1.5

OBS! Kartldggning kan variera beroende
utredningspunkter fér krdnkningsanmalan.
Listan ovan &r endast férslag till kartldggning,
vissa punkter kan anses ovésentliga fér
utredningen.

2.5

Analysera

2.5.1 Analysera resultatet av utredningen
avseende kréankningsanmaélan.

2.5.2 Analysera om det ar nagra brister som
framkommer av utredningen. Kan exempelvis
vara fér lite vuxentéthet i vissa situationer eller
i vissa delar av lokalen.

2.5.3 Analysera om utredaren beddmer att
krdnkande behandling har &gt rum.

2.5.4 Analysera vilka atgarder som kan anses
som nodvandiga och lampliga i det enskilda
fallet sa att rektorn/huvudman kan vidta
nédvandiga och relevanta atgarder for att
férhindra krankande behandling i framtiden

Anvand det uppstartade dokumentet for

krankningsutredning vid dokumentation.

Skyndsamt

2.6

Identifierade brister samt
forslag till atgarder

2.6.1 Om utredningen identifierar brister som
kraver atgard i drendet ska utredaren foresla
atgarder.

Exempel pa atgarder kan vara:

e samtala med barn, medarbetare och
eventuellt vdrdnadshavare

e samtala med den i personalen som har
utsatt barnet eller medarbetare for
krankande behandling

e planera om i larmiljén

e halla 6kad uppsikt, sarskilt pa platser och
tidpunkter som har visat sig vara riskfyllda

e tilldela en resursperson foér den eller de som
kranker

e se dver gruppindelningar, schemaléggning
och grundstrukturer

2.6.2 Kontakta exempelvis skolchef,
huvudmannens HR-avdelning och/eller

Skyndsamt

3 (5)


https://docs.google.com/document/d/1N9oTKOZuhkip2cxUs9r9vaGLalwKpBN9Arzu64jS_-o/edit
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kvalitetsavdelning vid behov av stéd i
framtagandet av atgéarder.

Anvand det uppstartade dokumentet for

krankningsutredning vid dokumentation.

3.1

Upprétta handlingsplan

For 6ver atgardspunkterna fran
kréankningsutredningen och utforma en

Hadlingsplan med tydlig tidsplan och

ansvarsférdelning.

Skyndsamt

3.2

Atgarda och satt stopp for
krédnkningarna

Rektor ansvarar for att handlingsplanen 0ljs
och justeras tills dess att de vidtagna
atgarderna lett till att krdnkningarna upphort
helt.

Skyndsamt

4.1

Rektor aterkopplar till
huvudman

Nar arendet ar fardigutredd och handlingsplan
ar skapad ska rektorn lanka dokumentationen
dvs Handelselogg, utredning och
handlingsplan till &rendesidan, markera det i
servicewebben. Anvand lathunden.

Efter att utredning ar

klart.

4.2

Huvudmannen bedémer
om atgérder ar tillrackliga.

Nar skolchef far en signal fran
anmalningssystemet att drende ar fardigstallt
ska hen félja upp handlingsplanen
tillsammans med rektor och fatta beslut om
atgarderna ar tillrackliga och markera det i
systemet. Anvand lathunden.

Efter aterkoppling
frén rektor.

4.3

5.1

Rektor/skolchef
aterkopplar till VH

Lépande dokumentation

Efter att utredningen ar sammanstélld och
atgarden &r vidtagen ska vardnadshavare fa
en skriftlig aterkoppling om det som har
framkommit av utredningen (se
dokumentation fran Krénkningsutredningen)
samt vilka atgarder har vidtagits for att
férhindra krénkningar

Dokumentation kan initialt ske p&
servicewebben direkt i &rendet. Om
utredningen krédver mer omfattande
dokumentation kan det dven sparas pa
Googledrive.

Aterkoppling ska ske
sa snart som mojligt.

Hur 1ang tid beror

arendets art. Dock ar

alltid stravan att

krénkningar ska ha

utretts samt
aterkopplas inom
arbetsdagar.

5. Arkivering av dokumentation

Lépande

pa

10

5.2

Dokumentation pa Google

Om dokumentation samlas pa Google drive:
Rektorn pabdrjar mapp pa rektors teamdrive.
D6p mappen till &rendenummer.

Lépande



https://docs.google.com/document/d/1N9oTKOZuhkip2cxUs9r9vaGLalwKpBN9Arzu64jS_-o/edit
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DfGlyYAmOIGd4R6fW2seKwF_RU5Gctl7QVtKfnWB54I/edit#gid=1764221927
https://academedia.topdesk.net/tas/public/ssp/content/serviceflow?unid=f3d59a0d0abd4e7e9a1388adbcc54ae1&from=2335d3b1-3ad5-4834-80b9-daf226f12919&openedFromService=true
https://docs.google.com/presentation/d/1XJUdW1POkFocCFMy5iPDONcvvv4FCQ9rVoNwYMPbUyE/edit#slide=id.p3
https://docs.google.com/presentation/d/1dySA8CwJnS38EQp7wc1fXhCtXlryvVS5NGdFwgx5RdM/edit#slide=id.p5
https://docs.google.com/document/d/1N9oTKOZuhkip2cxUs9r9vaGLalwKpBN9Arzu64jS_-o/edit
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Rektors omrade XX
Forskolans Namn
Kvalitet
Anmalningar och klagomal

53 Lanka ihop dokumentation | Om dokumentationen har skett bade i drive
och &drendehanteringssystemet pa
servicewebben ska du skriv googlelénka till
dokumentationen direkt i
arendehanteringssystemet pa servicewebben
sa att man latt kan hitta all dokumentation i
arendet.

Fragor, synpunkter och/eller forbattringsforslag?

Vi vill gbra det enkelt for dig som chef i ditt uppdrag och finns har fér stdd, radgivning,
coachning och utveckling av vara processer. Har du fragor, synpunkter och/eller
forbattringsférslag? Kontakta gérna complianceansvarig Coral Ljunggren
coral.ljunggren@academedia.se



mailto:coral.ljunggren@academedia.se

