Praktisk handbok
om utarbetande
av principer for
tryggare rum

Med tryggare rum avses i denna handbok
psykosocial sakerhet och valfard.

Handboken uppdaterades senast i augusti 2026.

LHelsinkiJ




Inledning

« Denna handbok forklarar principerna for tryggare rum och deras betydelse for att framja jamlikhet
och jamstalldhet mellan konen.

» Det primara syftet med handboken ar att ge Helsingfors stads anstallda verktyg for att utarbeta
principer for tryggare rum i arbetsgemenskapen eller en kundlokal. Principer for kundlokaler
utarbetas tillsammans med kunderna.

« Handboken togs ursprungligen fram av stadskansliet 2021 som en del av genomforandet av
stadens davarande plan for jamlikhet inom tjansterna. Vid utarbetandet av den utnyttjades
informatikern Samu Eeves (centrumbiblioteket Ode, kultur- och fritidssektorn) tidigare
presentationer om amnet.

« Handbokens layout uppdaterades 2026, och samtidigt redigerades aven delar av dess innehall.

« Om du har fragor om handboken eller principerna for tryggare rum, kan du kontakta stadskansliets
enhet for delaktighet.



Innehall

Handboken innehaller fyra olika avsnitt:

1. Teori (bilderna 4—15)

2. Utarbetande av principer for tryggare rum
for personalen/arbetsgemenskapen (bilderna
16—-22)

3. Utarbetande av principer for tryggare rum
for kunderna/kundlokalerna (bilderna 23—-31)

4. Bilagor: mallar for verkstader och enkater samt
ovrigt stodmaterial (bilderna 32—63)




Principer for tryggare
rum: teori



Bakgrund

 Principer for tryggare rum har tagits i bruk sedan 1970-talet i synnerhet inom kvinno-
och minoritetsrorelser, som man planmassigt och medvetet stravade efter att gora
tryggare och mer gemenskapsinriktade.

* | Finland har principer for tryggare rum blivit vanligare sedan 2010-talet. Principer
tilampas inom olika verksamheter, till exempel inom hobby- och
organisationsverksamhet.

 Principer for tryggare rum har blivit klart vanligare inom Helsingfors stads tjanster
under borjan av 2020-talet, sarskilt inom kultur- och fritidstjansterna
(ungdomsgardar, idrottsplatser, kulturcentrum, bibliotek).



Vad ar principerna for tryggare rum och
varfor behovs de?

« Tryggare rum hanvisar till den sociala dimensionen av sakerhet, det vill saga manniskornas
sociala attityder och omsesidiga interaktion.

 Principerna for tryggare rum ar gemensamt overenskomna praxis och verksamhetssatt som
mojliggor och stoder manniskornas delaktighet, jamlikhet och psykiska valfard i gemensamma
utrymmen.

« Syftet med principerna ar att fa varje manniska att kanna sig valkommen, oavsett personliga
egenskaper (kon, etnisk bakgrund, sexuell laggning, funktionsformaga, sprak, socioekonomisk
stallning eller nagon annan personlig egenskap).

« Principerna ar ett satt att synliggoéra vart engagemang for att forebygga och ingripa i diskriminering.
Principerna kan vara avgorande for personer som har utsatts for diskriminering eller som ar radda
for det nar de beslutar om de ska anvanda en tjanst eller delta i nagon verksamhet.

« Vi talar om principer for tryggare rum. Med hjalp av principerna skapar vi pa ett proaktivt satt ett
gemensamt utrymme dar man inte behover vara radd for att vara sig sjalv. Vi kan dock inte helt
garantera att det aldrig forekommer diskriminering eller osakligt beteende inom vara tjanster.



Alla som anvander lokalen ansvarar for att
gora den tryggare

Genom vart beteende och vara ord skapar vi en dimension av det utrymme som vi
delar med andra.

Var och en av oss paverkar genom sitt agerande hur tryggt utrymmet ar for vara
medmanniskor.

Vi har alla bade ett ansvar for vart eget beteende och ett gemensamt ansvar att
ingripa nar vi upptacker diskriminerande eller pa annat satt osakligt beteende.

Principerna galler for alla som anvander lokalen, och darfor ar det alltid bra att
utarbeta dem tillsammans. En gemensam diskussion sakerstaller delat ansvar for
principerna.



Principerna ska uppdateras vid behov

 Principer som en gang har faststallts ar inte oforanderliga och eviga. Varlden omkring
oss forandras standigt, och i takt med det:

o Vi hittar nya satt att uttrycka saker pa ett mer jamlikt satt.
o Vi identifierar problematiska drag i vara gamla satt att agera.
o Var syn pa jamlikhet och sakerhet far nya influenser och utvecklas.

« Det ar skal att regelbundet se over principerna och vid behov uppdatera dem, sa
att de aven i fortsattningen motsvarar manniskornas behov och far alla att kanna sig

valkomna.



Utarbetande av principer for tryggare rum

inom stadens tjanster

For personalen:

* Principerna for personalen utarbetas for den
inbordes interaktionen mellan personalen inom en
viss tjanst eller vid ett visst verksamhetsstalle.

» Syftet med dessa principer ar att utveckla
arbetsgemenskapens egen verksamhetskultur och
starka valbefinnandet i arbetet. Utarbetandet av
principerna innebar inte att det finns nagot
problem i arbetsgemenskapen, utan man tar tag i
fragan proaktivt.

For kunderna/kundlokalerna:

« Utarbetandet av principerna for personalen stoder

utarbetandet av principerna for tryggare rum for
kunderna.

Dessa principer utformas i samarbete med
kunderna. De ar i forsta hand avsedda att vagleda
kunderna att agera i stadens lokaler pa det satt
som gemensamt overenskommits. De kan ocksa
gora det lattare att ingripa i osakligt beteende.



Principerna for personalen har tva nivaer enligt
anvandningsandamal

v De gemensamma principerna for hela sektorn v Arbetsgemenskapens egna principer ar
eller en omfattande tjanstehelhet ar avsedda att avsedda for den narmaste arbetsgemenskapen,
anvandas vid alla oppna moten mellan som man har kontakt med dagligen eller nastan
personalen, sasom olika evenemang, moten och dagligen.

ersonalens rekreationsdagar. . : : .
P J + Utgangspunkten vid utformningen av dessa ar att

» Det ar bra att inkludera sa manga som mojligt i hela arbetsgemenskapen deltar. Denna handbok
utarbetandet av dessa, men man kan sannolikt ger verktyg for att utarbeta arbetsgemenskapens
inte na alla. egna principer.

* Principerna kan vara ganska allmanna. * Principerna kan, som ett resultat av det

gemensamma arbetet, bli mycket detaljerade.



Principerna for kundlokaler aterspeglar behoven
hos lokalen och dess anvandare

 Principerna for tryggare rum kan anvandas inom alla stadens olika tjanster: i skolorna, inom
kulturtjansterna, pa halsovardscentralerna, servicehusen, idrottsplatserna, ungdomsgardarna — var som

helst.

* Principerna kan anpassas till alla slags tjanster, och vid utarbetandet av dem ska man ta hansyn till
serviceverksamhetens sardrag och kunder.

« Det ar viktigt att alla manniskor kanner sig valkomna och behandlas utan diskriminering, inte bara i stadens
lokaler utan aven vid de offentliga tillstaliningar som vi ordnar (se bild 17).



Processen for att utarbeta principerna har en viktig
roll for att skapa tryggare rum

* Processen for att utarbeta principerna kan med tanke pa tryggare rum ha till och med
storre betydelse an slutprodukten. Detta galler sarskilt nar det handlar om att utarbeta
arbetsgemenskapens egna principer.

» Under utarbetandeprocessen diskuterar vi i vilka interaktionssituationer vi mar bra och kanner
oss sedda och hdorda. Samtidigt kommer vi tillsammans fram till insikter om hur vi med vara
egna ord, vart agerande och vart beteende kan framja jamlikare rum for alla.

« Pa grund av processens betydelse lonar det sig inte att kopiera principerna for tryggare
rum nagon annanstans ifran. Principer som kopierats fran andra kallor saknar delat ansvar, och
de ar inte lika bindande som egna principer.



Tryggare rum i digitala miljoer

« Allt fler moten sker pa webben.
 Digitala miljoer, sarskilt olika diskussionsplattformar, kraver egna principer som tar
hansyn till exempelvis modererings- och blockeringsprinciper:
o Pa vilka grunder kan diskussioner eller meddelanden raderas?
o Pa vilka grunder kan en anvandare hindras fran att delta i tjansten?

o Vem ar moderator for diskussionen och vem kan man kontakta om man upplever
att en diskussion ar osaklig eller diskriminerande?

o Hur lange kan blockeringen galla?

* Observera att staden har separata riktlinjer for moderering av kommunikationen i
sociala medier. Fraga om dem hos kommunikationsavdelningen inom din sektor eller
stadskansliet.



Tryggare rum eller modigare rum?

 Vid sidan av tryggare rum har det under de senaste aren ocksa uppstatt ett annat begrepp, modigare
rum.

* Modigare rum betonar betydelsen av att tala obehag och olika asikter for att ocksa svara fragor som
vacker kontrovers ska kunna tas upp till diskussion och behandlas oppet tilsammans.

* Tryggare rum och modigare rum utesluter inte varandra, utan idealiskt sett ar ett rum bade tryggare
och modigare samtidigt. | praktiken ar det endast mgjligt att hantera svara och kontroversiella fragor
pa ett konstruktivt satt om alla vagar vara sig sjalva och visar respekt for varandra (= tryggare rum).

« Denna handbok fokuserar pa utarbetandet av principer for tryggare rum. Tryggare rum ar det lattare
av dessa tva begrepp att forsta, i synnerhet nar principerna utarbetas for en kundlokal med ett stort
antal kunder som kontinuerligt byts.



Principer for tryggare evenemang vid offentliga
tillstallningar

Principerna for tryggare rum utarbetas separat for varje kundservicelokal tillsammans med kunderna, sa
att de pa basta mojliga satt tillgodoser behoven hos anvandarna i just respektive lokal.

Staden ordnar ocksa manga enskilda evenemang dar stadens invanare och annan publik samlas vid
enstaka tillfallen. Det ar i allmanhet inte andamalsenligt att utarbeta separata principer for varje
evenemang.

| stadens intranat, pa sidan om jamlikhet och likabehandling, samt i bilaga 5 till denna presentation finns
ett exempel pa principer for tryggare evenemang som du kan anvanda och vid behov redigera for ditt

evenemang.

Du kan inkludera godkannande av principerna for tryggare evenemang redan i anmalningsblanketten for
evenemanget. Det ar ocksa bra att ga igenom principerna i borjan av evenemanget.



Utarbetande av principer
for tryggare rum for
personalen/arbetsgemen
skapen



Stadens verktyg for att starka en etisk
arbetskultur

» Helsingfors stad har olika verktyg for att framja personalens valfard och jamlikhet.
Att utarbeta principer for tryggare rum ar ett satt att framja icke-diskriminering
bland personalen samt de anstalldas kansla av psykisk trygghet.

» Ta aven del av andra viktiga verktyg som Helsingfors anvander for att framja en
arbetskultur dar man tar upp saker, ingriper och agerar: Harmoniskt i Helsingfors
och Etiska principer. Ni kan valfritt ocksa utnyttja dessa nar ni utarbetar principer
for tryggare rum.

« Obs! Under 2026 fardigstalls stadens virtuellt ledda Helvi-session, som gor det
mojligt att utarbeta principerna for arbetsgemenskapen pa en gang. Helvi ar ett bra
alternativ om det inte gar att genomféra en mer omfattande process.



http://helmi.hel.fi/henkilosto/tyokulttuuri/sopuisasti_stadissa/Sivut/default.aspx
http://helmi.hel.fi/henkilosto/tyokulttuuri/eettiset-periaatteet/Sivut/default.aspx

Utarbetande av principerna i praktiken:
inrattande av en arbetsgrupp och dess uppgifter

» For att utarbeta principerna for personalen bor man inratta en arbetsgrupp med minst tre
personer. Det ar bra att i arbetsgruppen inkludera representanter for olika hierarkinivaer,
inklusive ledningen.

« Malet ar att engagera hela arbetsgemenskapen i utarbetandet av principerna och se till att
utarbetandeprocessen inte kopplas till nagon enskild arbetstagare.

« Arbetsgruppen

o ansvarar for planeringen och genomférandet av processen for att utarbeta principerna for
tryggare rum

o meddelar regelbundet om framstegen i processen for arbetsgemenskapen

o sammanstaller ett forslag till principerna utifran resultaten fran de olika skedena i
processen (verkstader, diskussioner, och sa vidare)

o fattar inte beslut om principerna, utan den sammanstallda listan dver principer diskuteras
och godkanns gemensamt.




Inkludering av personalen och godkannande av principer

Alla medlemmar i arbetsgemenskapen, oavsett befattning, har samma ratt att paverka
principernas innehall och formuleringar. Chefen ska stddja processen men kan inte faststalla
principernas innehall eller forplikta arbetsgemenskapen att godkanna vissa slags principer.

Nar principerna for personalen utarbetas ar det av storsta vikt att sakerna diskuteras
tilsammans och att manniskorna upplever att de verkligen blir horda under processen.

Det basta sattet att mojliggora gemensamma funderingar och insikter ar att arbetsgruppen ordnar
en verkstad for personalen. En anonym enkat kan vara ett bra komplement.

| verkstaden fokuserar man pa att uttrycka egna tankar och dnskemal om hur den egna
arbetsgemenskapen i fortsattningen ska agera for att framja valbefinnandet i arbetet och
gemenskapsandan.

Arbetsgruppen sammanstaller i efterhand en sammanhangande helhet av verkstadens resultat,
men lagger inte till nagot helt nytt. Beroende pa vilka steg som ingar i utarbetandeprocessen kan
den helhet som arbetsgruppen sammanstallt utgora ett forslag till principerna for tryggare rum eller
en utgangspunkt for det fortsatta arbetet.

Arbetsgruppen eller chefen faststaller inte de slutgiltiga principerna, utan de godkanns
tillsammans for att det ocksa ska vara lattare for alla att forbinda sig att folja dem.




Praktiska tips for verkstaden

v Hela arbetsgemenskapen, inklusive ledningen, ska garna deltar i verkstaden. For att
sakerstalla delat ansvar ska storsta delen av de anstallda delta i verkstaden.

v Ordna verkstaden i samband med personalens rekreationsdag, ett teammate eller nagon
annan overenskommen tillstallning. Pa sa satt gor du det lattare for din arbetsgemenskap
att delta.

v Ordna flera verkstader om arbetsgemenskapen ar stor. Det [0nar sig att ordna verkstader
med hogst 20 personer sa att principerna ska kunna diskuteras 6ppet och alla blir horda.

v" Inled verkstaden med en latt, lugn och gemytlig dvning. Vi kan alltid lara oss nagot nytt om
varandra.

v’ Arbetsgruppens medlemmar far inte delta i diskussionerna under verkstaden om de leder
verkstaden. Bjud darfor garna in en extern aktor som ledare for verkstaden. Om detta inte ar
moijligt, fundera pa nagot annat satt pa vilket aven arbetsgruppens medlemmar kan paverka
principernas innehall (till exempel ett separat mote).




Praktiska tips for formuleringen av
principerna

v Overviag att formulera principerna antingen i jag- eller vi-form.

Principerna galler alla medlemmar i arbetsgemenskapen, och var och en av oss har mojlighet
att genom sitt eget agerande paverka andras upplevelser. Principerna ar inte nagot som
nagon annan eller en chef har foreskrivit, utan de ar rutiner for hur vi agerar och interagerar till
vilka jag/vi har forbundit mig/oss.

v Undvik forbud och beskriv istillet det 6nskade beteendet

| stallet for att forbjuda saker bor man i principerna for tryggare rum lyfta fram hur vi vill att var
arbetsgemenskap ska agera i utmanande situationer och hur vi alla genom vart eget beteende
kan bidra till att skapa ett tryggare rum for alla parter.

v Arbetsgemenskapen bestammer sjalv principernas form och omfattning.

Principerna for arbetsgemenskapen kan vara mycket detaljerade, men vid behov aven mer
allmanna. Det viktigaste ar att principerna pa basta maojliga satt betjanar just er
arbetsgemenskap.




Principerna ska vara kanda for alla och
uppdateras vid behov

« Var och en av oss ansvarar for att alla ska kunna trivas pa arbetsplatsen som sig sjalva. De
godkanda principerna for tryggare rum ar bindande for varje medlem i arbetsgemenskapen.
Det ar darfor viktigt att de laggs fram pa ett synligt stélle i arbetsgemenskapens lokaler.
De kan skrivas ut pa papper och till exempel sattas upp i pausrummet eller aulan och
dessutom publiceras i intranatet eller Teams.

» Varje ny anstalld far en inskolning i arbetsgemenskapens principer for tryggare rum.
Detta galler aven visstidsanstallda och eventuella andra aktorer som arbetar i lokalerna.

« Man paminner om att de faststallda principerna finns, och de justeras tillsammans
exempelvis en gang per ar. Chefen bor sorja for detta, om man inte har kommit 6verens om
nagon annan ansvarig part.

« Om principerna inte langre motsvarar arbetsgemenskapens alla behov eller om det
framkommit nya utmaningar, ar det bra att uppdatera principerna. | samband med
uppdateringen ska man aterigen se till att alla medlemmar i arbetsgemenskapen blir horda.




Utarbetande av principer
for tryggare rum for
kunderna/kundlokalerna




Faserna i och tidtabellen for utarbetandet av principerna

* Inom tjansten beslutar man sjalvstandigt hur de principer som ar avsedda for kunderna
utarbetas.

» Det IOnar sig att inratta en arbetsgrupp for utarbetandet av principerna. Arbetsgruppen bor ha
minst tva personer sa att ingen blir ensam med saken. Arbetsgruppen faststaller inledningsvis
vilka resurser som finns tillgangliga och tidsplanen for processen.

« Det Ionar sig att anvanda minst en manad for att utarbeta principerna, men inte forlanga
processen till dver tre manader utan sarskilda skal.

* De olika faserna i processen kan till exempel indelas pa foljande satt:
o Plan for utarbetandet av principerna
Inkludering av kunderna pa olika satt
Sammanstallning och genomgang av materialet

O
O
o Utarbetande av principerna utifran materialet
o Layout och publicering av principerna

O

Kommunikation under hela processen



Inkludering av kunderna

Tillgangliga resurser faststaller metoderna for delaktighet

Du kan inkludera kunderna i utarbetandet av principerna for tryggare rum pa olika satt: Du kan
exempelvis ordna verkstader, diskussionsmoten, enkater eller snabbintervjuer.

Nar du valjer metoderna och genomfor dem, fundera pa hur du i sa stor utstrackning som
mojligt kan samla olika kunders asikter och hurdant stdd vissa kunder eller kundgrupper kan
behova for att kunna delta.

Det I6nar sig att valja sa enkla och tillgangliga metoder som maijligt. Om resurserna tillater det,
anvand atminstone tva olika metoder, eftersom de ofta kompletterar varandra.

Kom ihag att malet inte ar att samla manniskornas allmanna tankar om sakerheten och
diskrimineringen inom tjansterna, sa att materialet inte blir enormt. Malet ar istallet att ta reda
pa genom vilken typ av interaktion och verksamhet vi kan fa manniskorna att kanna sig
valkomna i den aktuella lokalen. Begransat material belastar arbetsgruppen mindre och
underlattar den konkreta formuleringen av principerna.



Olika metoder for delaktighet i praktiken:
snabbintervju

« Syftet med en snabbintervju ar att fa kundens asikter sa snabbt och smidigt som
mojligt.

o Fordel: Genom snabbintervjuer ar det magjligt att fa asikter aven fran kunder som sannolikt inte
skulle delta i en enkat eller verkstad.

o Genomforande: Reservera en eller tva timmar pa tva dagar for att intervjua sa manga kunder
som besoker kundlokalen som mgjligt. Beratta mycket kortfattat varfor du gor intervjun och
stall en fraga. Du kan dock ha flera olika fragor som du varierar nar du intervjuar olika
personer. Skriv ner svaret.

o Du hittar exempel pa fragor for snabbintervjuer i bilaga 4 till denna presentation.



Olika metoder for delaktighet
| praktiken: enkat

« Syftet med en enkat ar att samla in asikter fran sa manga kunder som mgjligt.

o Fordel: En anonym enkat kan for vissa respondenter kannas som det mest behagliga sattet att
delta. Enkaten kan innehalla flera fragor, vilket innebar att man far en bredare bild av asikterna
an genom en enstaka fraga i en snabbintervju. Se dock till att enkaten blir sa kort som mojligt.

o Genomforande: Enkaten kan genomforas antingen elektroniskt eller i pappersform vid
servicestallet eller pa nagon annan liknande plats. Om enkaten genomfors elektroniskt,
fundera pa hur ni kan sprida enkéaten till s& manga som mdjligt. Aven en pappersenkéat kan
marknadsforas digitalt.

o Du hittar ett exempel pa en kort enkat i bilaga 3 till denna presentation.



Olika metoder for delaktighet i praktiken:
verkstad eller diskussionsmote

« Syftet med en verkstad eller ett diskussionsmote ar att mojliggora en djupare
interaktion och utbyte av asikter bland en begransad grupp deltagare.

o Fordel: En verkstad eller ett diskussionsmote ger en djupare forstaelse for kundernas
onskemal och behov samt eventuella motstridigheter. Evenemanget kan ocksa riktas till en
viss grupp, exempelvis till representanter for en viss befolkningsgrupp, minoritetsgrupp eller
anvandargrupp.

o Genomforande: Det enklaste sattet att ordna ett evenemang ar inom en befintlig grupp
(exempelvis besdkare pa en ungdomsgard eller skolklasser), dar deltagarna redan kanner
varandra i nagon man. Evenemang kan aven ordnas sa att deltagarna inte kanner varandra:
en oppen inbjudan till alla nuvarande och potentiella framtida anvandare av lokalen.

o Observera: En verkstad eller ett diskussionsmote ar den mest interaktiva metoden for
deltagande, men kraver ocksa mest aktivitet av bade arrangdrerna och deltagarna.



Praktiska tips for utarbetandet och
formuleringen av principerna (1/2)

« Nar du utarbetar principerna kan du inte nodvandigtvis direkt utnyttja kundernas
asikter, sa du maste formulera och sammanfatta resultaten fran de olika
metoderna till en enhetlig helhet.

« Hall principerna sa kortfattade som maojligt, sa att de latt kan hallas framlagda
och kunderna snabbt kan lasa dem.

» | samband med principerna ar det bra att tydligt ange att de har utarbetats
tilsammans med kunderna.

« Om det ror sig om en relativt stabil kundgrupp, till exempel en hobbygrupp, kan
principerna vara mer detaljerade an i en lokal dar kunderna standigt varierar och ar
manga.

* Du kan aven inkludera arbetsgemenskapen i utarbetandet av principerna for
kunderna: De anstallda som moter kunder i lokalen kan ha vardefulla synpunkter.



Praktiska tips for utarbetandet och
formuleringen av principerna (2/2)

« Anvand ett sa tydligt sprak som mdijligt for att uttrycka principerna.

« Fundera pa om ni vill formulera principerna i du- eller jag-form: talar personalen
till kunden (beakta andra kunder) eller forbinder sig kunden sjalv till nagot nar hen
anvander tjansten (jag beaktar andra kunder genom mitt beteende).

« FOrsok att i samband med principerna ange vem man ska kontakta om principerna
inte foljs.

« Obs! Principerna ar samtidigt ett Iofte om att ingripa i osakligt beteende. Darfor ar
det viktigt att se till att de anstallda har en gemensam handlingsmodell for
situationer dar en kund anmaler ett brott mot principerna eller dar en anstalld sjalv
upptacker en sadan situation.



Information om principerna till kunderna

Det ar viktigt att informera kunderna bade om de olika faserna i
utarbetandeprocessen och om de fardiga principerna

» Informera kunderna genast i borjan av processen for att utarbeta principerna. Beratta tydligt vad
det handlar om och betona vikten av kundernas asikter. Forklara vid behov narmare hur man kan
delta och beratta om tidtabellen. Informera ocksa pa bred front nar principerna ar fardiga.

* Principerna for tryggare rum ska hela tiden vara tydligt synliga i kundlokalerna. Principerna
bor finnas synliga pa flera olika sprak, de som kunderna oftast talar.

» Dessutom ar det bra att fundera pa om man ocksa berattar om principerna exempelvis pa
tianstens webbsida. Finns de framlagda i samband med varje evenemang som eventuellt ordnas i
lokalen?

» Precis som principerna for personalen kan aven de principer som utarbetats tillsammans med
kunderna ibland behdva uppdateras. Uppmuntra kunderna att ge respons pa principerna, och
beakta den respons de ger.



Bilagor:
mallar for verkstader och
enkater samt ovrigt

stodmaterial



Bilaga 1:
Verkstad for personalen

| denna bilaga finns anvisningar for hur man ordnar och leder en verkstad for
anstallda. Du kan fritt anpassa strukturen och innehallet i exempelverkstaden efter
dina egna behov eller planera en helt egen verkstad.

Verkstadshelheten beskrivs i bilagan steg for steg. For varje steg finns det ocksa

en egen diabild som du kan anvanda direkt nar du ger deltagarna anvisningar for
steget i fraga under verkstaden.



Forberedelser infor verkstaden

« Verkstadens totala langd: cirka 2,5 timmar

* Tillbehor:

o Post-it-lappar, pennor och ett bladderblock eller en stor skarm dar alla kan se vad
verkstadsledaren/facilitatorn skriver.

o Dessutom bildkort (exempelvis Dixit-kort) eller tillrackligt manga andra lampliga bilder
(exempelvis postkort), om du vill anvanda sadana i verkstaden (det gar ocksa bra att
utelamna dessa)

« Dela in deltagarna i grupper om cirka 4—5 personer innan ni borjar. Det ar lattare att fora
en diskussion | mindre grupper.



Verkstadens innehall steg for steg (1/6)

1. Uppvarmning 10 min

« | borjan av verkstaden ar det bra att ordna en Iatt uppvarmningsovning som hjalper deltagarna att lara
kanna varandra (sarskilt viktigt om alla deltagare inte kanner varandra).

2. Presentation av teorin 15 min

* Presentera begreppet principerna for tryggare rum, bakgrunden till dem och malet med dem, det vill
saga teorin. Du kan anvanda de bilder som fanns i borjan av den har presentationen. Beratta dessutom
for deltagarna varfor det ar viktigt ur just deras synvinkel att utarbeta dessa principer.

3. Sjalvstandig reflektion over utmaningar och problem 5 min

« Be deltagarna forst att sjalvstandigt fundera pa hurdana situationer som kan ha orsakat otrygghet eller
en kansla av utanforskap i socialt umgange och att skriva ner dessa pa post-it-lappar. Vid behov kan
dessa tankar samlas in redan fore verkstaden elektroniskt och anonymt.

« Deltagarna behover inte nodvandigtvis skriva ner utmaningar som de sjalva har upplevt. Alternativt kan
du be dem fundera pa till exempel varfor manniskor som tillhér en viss minoritet kan kdnna sig otrygga i
sociala sammanhang. Lapparna behandlas anonymt i nasta steg, men nagon kan ha en igenkannbar
handstil.



Verkstadens innehall steg for steg (2/6)

4. Byte av lappar med utmaningar 5 min

« Samla ihop de problem som en grupp har identifierat och ge dem till en annan grupp. Grupperna
behandlar alltsa inte de problem som de sjalva skrivit ner. Forsok att dela utmaningarna sa att
grupperna inte ser vilken grupps utmaningar de far.

 Alternativt kan du samla ihop alla utmaningar, blanda dem och dela ut lika manga utmaningar till
varje grupp. Risken har ar att manniskor kan fa tillbaka utmaningar som de sjalva har skrivit.
Syftet ar att fundera pa utmaningar som andra har identifierat.

5. Gruppdiskussion om utmaningar 20 min

« Be deltagarna att Iasa igenom alla lappar med utmaningar som deras grupp har fatt. Nar de har
|last alla lappar ska de inleda diskussionen.

» Be grupperna att diskutera varfor personen kan ha upplevt situationen som utmanande, om
andra eventuellt har varit i liknande situationer eller hur det kandes att lasa om situationerna.
Betona att grupperna inte diskuterar om en fraga som tagits upp verkligen ar ett problem enligt
deras asikt — syftet ar alltsa inte att ifragasatta nagot som nagon annan upplevt som svart.



Verkstadens innehall steg for steg (3/6)

6. Sjalvstandig reflektion over hur man kan ingripa i utmaningar 10 min

» Efter diskussionen be deltagarna att sjalvstandigt skriva ner pa post-it-lappar hur man kunde
ingripa i de identifierade utmaningarna:

o Hur hoppas vi att manniskorna skulle agera i de situationer som diskuterades?

o Vilka principer behover vi och vad ska vi uttrycka i ord for att lokalen pa riktigt ska vara jamlik,
icke-diskriminerande och tryggare for alla manniskor?

» Ge deltagarna tillrackligt med tid for reflektion. Uppmuntra deltagarna att skriva ner alla sina
tankar, aven om de inte ar helt fardigutformade.

7. Paus 10 min

» Dela ut bildkort (till exempel Dixit-kort) till grupperna under pausen.



Verkstadens innehall steg for steg (4/6)

8. Presentation av egna losningsforslag/principer 10 min

» Be varje deltagare att turvis presentera de saker som de har skrivit ner pa post-it-lapparna. Vissa
tankar kan redan vara direkt nedskrivna i form av principer, medan andras formuleringar kanske
fortfarande ar lite mer ostrukturerade.

 |Instruera deltagarna att inte kommentera eller avbryta den som talar, utan fokusera pa att
lyssna. Uppmuntra dock aven lyssnarna att samtidigt skriva ner nya principforslag pa post-it-
lappar, om de far idéer av det de hor. Dessa nya idéer presenteras dock inte.

9. Ny gruppindelning 5 minuter

* Dela in deltagarna i nya grupper om 4-5 personer genom indelning enligt nummer.



Verkstadens innehall steg for steg (5/6)

10. Val av bildkort i de nya grupperna 5 min

« Be deltagarna att i sina nya grupper valja ett bildkort som de anser avbildar en tryggare och mer
jamlik lokal. Bildkorten kan vara ett viktigt stod for vissa deltagare for att uttrycka saker i ord i nasta
steg. Kom ihag att bilderna bor vara sa abstrakta som mgjligt.

11. Presentation av egna idéer i den nya gruppen och utarbetande av gemensamma principer
30 min

» Be deltagarna att valja 4-5 av sina egna principer/idéer. Om det kanns svart att valja, be dem att
valja en praktisk, en revolutionar, en enkel och en nodvandig princip (du kan byta ut adjektiven
efter eget tycke).

» Var och en presenterar de principer som hen valt for sin nya grupp. Samtidigt berattar hen ocksa
varfor hen valde just det bildkort och hur det enligt hen ar kopplat till verkstadens tema.

« Be sedan deltagarna att tillsammans med sin grupp fundera pa vilka saker alla anser bor inga i
slutresultatet, det vill saga de gemensamt overenskomna principerna. Uppmuntra deltagarna att
kombinera liknande idéer och fundera pa en formulering som passar alla. Gruppen valjer en
person som skriver ner de valda principerna.



Verkstadens innehall steg for steg (6/6)

12. Presentation av gruppernas principer och anteckning av dem sa att alla ser dem 15 min

| den sista arbetsfasen ber du varje grupp att beratta de principer som gruppen har enats om och
som den skulle vilja inkludera i arbetsgemenskapens principer for tryggare rum.

 Skriv ner principerna pa ett bladderblock eller nagot annat stalle dar deltagarna kan se dem.
13. Tack och information/overenskommelse om fortsattningen 5 min

» Tacka deltagarna for deras insats och beratta om den fortsatta processen, det vill saga hur
principerna kommer att bearbetas utifran verkstaden.



Bilder som visas for
deltagarna under verkstadens

olika skeden

Syftet med de fardiga bilderna ar att gora det lattare och snabbare att bereda
verkstaden. Du kan redigera bilderna efter behov eller skapa en egen
diapresentation fran borjan.



Egen reflektion: interaktionssituationer som
skapar otrygghet (5 min)

« Hurdana interaktionssituationer kan fa/har fatt dig att kanna dig otrygg eller ovalkommen i arbetsgemenskapen,
antigen pa din nuvarande eller en tidigare arbetsplats?

« Har du sett situationer dar en annan person har kant sig otrygg, ovalkommen eller pa annat satt obekvam i en
arbetssituation, antingen pa din nuvarande eller en tidigare arbetsplats? Hurdana?

« Hurdant socialt beteende i arbetsgemenskapen far dig att kanna dig otrygg?

| vilka situationer kan sarskilt en person som tillhdr en minoritet kanna sig otrygg?

Anvisning:

« Skriv varje exempel pa en egen post-it-lapp.

 Skriv ner sa konkreta situationer som majligt, men ange inga namn eller andra uppgifter som gor det mojligt att
identifiera personerna.

« Om du inte vill dela med dig av personliga erfarenheter kan du istallet fokusera pa situationer som du har
bevittnat eller pa minoriteters perspektiv.



Byte av utmaningar: att satta sig in i de situationer
som en annan grupp har skrivit ner (20 min)

« Las de lappar med utmaningar som getts till er grupp och diskutera tillsammans:

o Vad anser ni har fatt personen att kanna sig otrygg eller ovalkommen i situationen?

o Hur skulle ni sjalva ha reagerat i en liknande situation? Hur skulle ni ha onskat att andra hade
ingripit?

o Hur tror ni att en sadan situation hade kunnat undvikas?

Malet ar en oppen och livlig diskussion. Ni behdver annu inte skriva ner nagot.

FOrsok att satta er in i den andras situation, aven om ni sjalva inte har stallts infor liknande
utmaningar. Ifragasatt inte en situation som nagon upplevt som svar genom att fundera pa om
den verkligen ar ett problem.



Sjalvstandig reflektion: uttryck sakerhet i ord
(10 min)

» Hur kan du sjalv bidra till att alla i din arbetsgemenskap kanner sig valkomna och bekvama som
sig sjalva?

« Hur bor medlemmarna i er arbetsgemenskap agera i interaktionssituationer for att alla ska ha
mojlighet att till exempel uttrycka sina egna asikter?

» Hur tycker du att man bor hantera utmanande situationer i arbetsgemenskapen?
* Vilken typ av stdd skulle du behodva fran dina kollegor, till exempel i utmanande kundsituationer?
* Med vilka ord skulle du beskriva ett tryggare rum?

Anvisning: Skriv ner varje sak pa en separat post-it-lapp.




Vi lar oss och inspireras av varandras ideer
(10 min)

« Var och en presenterar i tur och ordning sina tankar for sin egen grupp — de andra varken
avbryter eller kommenterar under presentationen.

« Malet ar att lyssna aktivt och lata sig inspireras av det man hor.

* Om du far nya idéer om hur man kan uttrycka sakerhet i ord nar du lyssnar pa andra, skriv ocksa
ner dina nya insikter pa separata post-it-lappar.



Val av bildkort

« Valj den bild bland
alternativen som enligt din
asikt bast avbildar ett tryggt
och jamlikt rum dar alla har
det bra som sig sjalv.
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Utarbetande av gemensamma principer (30 min)

« Var och en presenterar i tur och ordning i sin nya grupp sina tankar om sakerhet och hur den kan uttryckas
| ord:

o Borja din tur med att beratta om den bild du har valt och hur den enligt dig avbildar ett tryggare rum.
o Valj dessutom 4-5 av de tankar du tidigare har skrivit ner som du vill presentera for de andra.
* Nar alla i gruppen har presenterat sina tankar ska ni i er grupp diskutera vilka saker ni skulle vilja

ta upp i arbetsgemenskapens gemensamma principer for tryggare rum. Skriv ner dem pa nya post-
it-lappar.

« Settill att alla i gruppen far maojlighet att uttrycka sina asikter och blir horda. Inkludera endast sadana saker
i de gemensamma principerna som hela er grupp ar éverens om.



Bilaga 2:
Verkstad for kunder

| denna bilaga finns anvisningar for hur man ordnar och leder en verkstad for
kunder. Du kan fritt anpassa strukturen och innehallet i exempelverkstaden efter
dina egna behov eller planera en helt egen verkstad.



Forberedelser infor verkstaden

« Verkstadens totala langd: cirka 1,5 timmar (inklusive en paus pa 10 minuter vid
lamplig tidpunkt)

* Tillbehor:

o Post-it-lappar, pennor och ett bladderblock eller en stor skarm dar alla kan se
vad verkstadsledaren/facilitatorn skriver.

« Deltagare: Det I6nar sig att ordna verkstader med hogst 20 personer sa att
principerna ska kunna diskuteras oppet och alla blir horda. Dela in deltagarna i
grupper om cirka 4—5 personer innan ni borjar. Det ar lattare att fora en diskussion
| mindre grupper.



Verkstadens innehall steqg for steg (1/3)

1. Uppvarmning 10 min

| borjan av verkstaden ar det bra att ordna en latt uppvarmningsovning som hjalper deltagarna att
lara kanna varandra (sarskilt viktigt om deltagarna inte kanner varandra).

2. Presentation av teorin 10 min

» Presentera begreppet principerna for tryggare rum, bakgrunden till dem och malet med dem, det
vill saga teorin. Du kan anvanda de bilder som fanns i borjan av den har presentationen, men
beratta dessutom for deltagarna varfor det ar viktigt ur just deras synvinkel att utarbeta dessa
principer. Hall teoridelen sa kortfattad som maijligt.

3. Sjalvstandig reflektion/drommar om ett jamlikt och tryggt rum 5 min

« Be deltagarna forst att sjalvstandigt fundera pa hur de tycker att ett jamlikare och tryggare rum ar
dar var och en blir sedd, hord och bemott med respekt precis som de ar.

« Uppmuntra dem att dromma och fantisera om en plats dar alla ar valkomna. Hur ser den ut enligt
dem? Be dem att skriva ner sina tankar pa post-it-lappar.



Verkstadens innehall steg for steg (2/3)

4. Utbyte av tankar 10 min

« Be deltagarna att frivilligt dela med sig av sina egna drommar om en tryggare serviceupplevelse.
Skriv ner dem sa att alla deltagare kan se dem. Man behodver inte saga alla drommar hogt, men be
anda deltagarna att behalla alla sina post-it-lappar och samla in dem for dig sjalv.

« Nar deltagarna delar med sig av sina tankar uttrycker de samtidigt malet, det vill saga vad vi
stravar efter med verkstaden och genom att utarbeta principerna for tryggare rum.

5. Sjalvstandig reflektion over kundernas roll i sakerstallandet av tryggare rum 5 min

« Be nu deltagarna att pa egen hand fundera pa hur varje anvandare av lokalen genom sitt eget
beteende och sin interaktion kan bidra till att dessa mal uppnas. Hur ska de sjalva uppfora sig och
vad onskar de av andra som anvander den gemensamma lokalen som tillhor alla? Be dem att
skriva ner sina tankar pa post-it-lappar.



Verkstadens innehall steg for steg (3/3)

6. Diskussion i grupper och beslut om gemensamma punkter 20 min

« Uppmuntra alla i gruppen att forst dela med sig av sina egna tankar och sedan diskutera
tilsammans som grupp. Be gruppen att tillsammans valja ut de viktigaste punkterna och skriva ner
dem.

7. Presentation av gruppernas principer och anteckning av dem sa att alla ser dem 15 min

| den sista arbetsfasen ber du varje grupp att beratta de punkter som gruppen har enats om och
som den skulle vilja inkludera i kundlokalens principer for tryggare rum.

 Skriv ner principerna pa ett bladderblock eller nagot annat stalle dar deltagarna kan se dem.
8. Tack och information om fortsattningen 5 min

« Tacka deltagarna for deras insats och beratta om den fortsatta processen, det vill saga hur
principerna kommer att bearbetas utifran verkstaden. Beratta i man av mojlighet ocksa nar arbetet
blir klart och var de fardiga principerna laggs fram.



Bilaga 3:
Kundenkat

| denna bilaga finns ett exempel pa en enkatmall. Du kan fritt redigera enkatens
foljetext och fragor eller skapa enkaten sjalv fran borjan.



Enkat, foljetext

Vi utarbetar principer for tryggare rum, som syftar till att fa alla manniskor att kdnna sig
valkomna till var tjanst som sig sjalva. Principerna belyser hur var och en av oss genom sitt
eget agerande kan paverka en annan manniskas upplevelse i samma lokal.

Vi vill ta fram principerna for tryggare rum tillsammans med vara kunder. | den har enkaten
kan du beratta hur du anser att vi kan 6ka kanslan av trygghet inom var tjanst och vilka
principer vi kan anvanda for att se till att tjansten verkligen ar icke-diskriminerande och jamlik
for alla kunder. Det tar ungefar 10 minuter att besvara enkaten.

Dina asikter ar vardefulla nar vi bygger ett Helsingfors dar alla blir sedda, hérda och bemétta
med respekt precis som de ar.



Enkatmall, exempelfragor

1) Vilka faktorer tror du kan bidra till att manniskor inte kanner sig valkomna eller trygga inom
tiansten?

2) Pa vilket satt kan andra kunder agera och interagera for att bidra till att alla som anvander
tiansten kanner sig trygga och jamlika i den gemensamma lokalen?

3) Pa vilket satt kan personalen agera och interagera for att bidra till att alla som anvander
lokalen har en jamlik och trygg serviceupplevelse?



Bilaga 4:
Exempel pa fragor for
shabbintervjuer

| denna bilaga finns exempel pa fragor som du kan anvanda nar du samlar in
kundernas asikter genom snabbintervjuer. | en snabbintervju gar du ut till
kunderna och staller en fraga till varje person som du intervjuar.

Du kan ocksa skriva fragorna helt sjalv.



Exempelfragor

 Vilka faktorer kan paverka manniskors upplevelse av sakerhet i denna lokal?

* Hur kan kunderna genom sitt beteende bidra till att lokalen ar trygg och icke-diskriminerande
for alla?

» Pa vilket satt kan personalen agera och interagera for att bidra till att alla har en god och icke-
diskriminerande serviceupplevelse?

« Hurdana interaktionssituationer eller méten kan fa dig att kdnna dig ovalkommen i tjansten?
* Hurdant beteende hos andra manniskor skulle kunna fa dig att inte vilja anvanda tjansten?

» Hur skulle du vilja att personalen ingrep om nagon uppforde sig osakligt eller diskriminerande i
denna lokal?

* Vet du vem du kan kontakta om du utsatts for eller bevittnar diskriminering i denna lokal?



Bilaga 5:
Exempel pa principer for
tryggare rum

Dessa principer for tryggare rum var i kraft i juni 2026. Till exempel Odes principer
hade redan da uppdaterats jamfort med de ursprungliga.

Pa webben hittar du ocksa enkelt exempel pa principer for tryggare rum hos andra
aktorer an staden.



Principer for tryggare rum pa
centrumbiblioteket Ode

« Jamlikhet
Alla ar lika valkomna till Ode. Du och alla andra har ratt till personligt utrymme och fred.

* Respekt

Diskriminera, trakassera eller forolampa inte nagon. Var medveten om dina egna privilegier
och dina antaganden om andra manniskor. Beratta for personalen om du utsatts for eller

upptacker trakasserier. Ingrip i situationen om du kan.

» Uppforande

Spring inte, skrik inte, stoka inte till — detta galler besokare i alla aldrar. Om du fotograferar
eller filmar ska du vara artig och be om tillstand. Ta inte bilder eller videor av barn.

« Ansvar

Vuxna ansvarar for sina barn. Du ar ocksa ansvarig for atmosfaren pa Ode. Dina handlingar
paverkar andra manniskor. Om du gor misstag, lar dig av dem.



Principer for tryggare rum i Georgsgatans
simhall

« Hansyn till andra
Gor mot andra som du vill att andra ska gora mot dig. Koncentrera dig pa ditt eget
simhallsbesok och ge ocksa andra en mdjlighet till en bra upplevelse dar.

* Kroppsfred
Respektera allas kroppsliga integritet bade i tal och i handlingar. Sexuellt beteende och

sexuella trakasserier ar forbjudna i simhallen.

* Icke-diskriminering
Respektera manniskors mangfald. Diskriminerande eller rasistiska uttalanden och
handlingar ar inte tillatna. Alla har lika ratt att njuta av sitt simhallsbesok.

* Ingripande
Uppfor dig sakligt och forvanta dig det ocksa av andra. Vid behov ska du ingripa och
informera personalen om du vittnar om diskriminering, trakasserier eller annat osakligt

beteende.



Helsingfors stadsmuseums principer for
tryggare rum

« Allas museum
Pa museet ar alla valkomna. Vi tolererar ingen diskriminering som till exempel osakligt
beteende och osakliga yttranden som galler hudfarg, etnisk bakgrund, kon eller sexuell
laggning. Vi som jobbar pa museet finns har for er.

* Vibryr oss
Vi hjalper garna till i fragor om tillganglighet. Fastigheten ar gammal, sa folj personalens
instruktioner for att ditt besok ska ga tryggt till.

* Virespekterar

Pa museet respekterar vi varandra, sa att ingen behover kanna sig otrygg. Utstallningarna
behandlar aven kansliga amnen som kan vacka manga olika kanslor. Kom ihag att ge alla
utrymme och ro att ta del av museet.



Helsingfors stads principer for tryggare
evenemang (1/2)

(exempelmall som du kan anpassa efter ditt evenemang)

« Var och en av oss ar unik och valkommen till evenemanget precis som vi ar

Vara egenskaper ar alder, etniskt ursprung, nationalitet, sprak och kultur, religion, dvertygelse,
asikt, politisk syn, familjeform, konsidentitet, sexuell laggning, halsotillstand,
funktionsnedsattning, social stallning, ekonomisk stallning och andra individuella faktorer sasom

kroppsstorlek eller sardrag inom neurospektrumet.

- Bade evenemangsarrangoren och deltagarna ansvarar for stamningen vid evenemanget
Vi ar artiga och omtanksamma mot alla. Var och en bidrar genom sitt beteende till att skapa en
atmosfar dar alla ar valkomna.

Vi bidrar till evenemangets mal genom vart eget agerande och ger andra moéjlighet att
delta

Vi ger alla mojlighet att delta, men ingen ar tvungen att delta i diskussionen. Vi tar hansyn till
olika satt att delta.



Helsingfors stads principer for tryggare
evenemang (2/2)

» Vilyssnar pa och uppskattar andra deltagare
Vi stravar efter att vara genuint narvarande vid evenemanget. Vi lyssnar och uppmuntrar. Vi
kan vara av annan asikt pa ett konstruktivt satt.

Vi later alla beratta sin egen historia och undviker att gora antaganden pa forhand
Vi skyddar varandra mot respektlost beteende och faster uppmarksamhet vid vara ordval. Vi
anvander inte krankande sprak.

* Vi ger utrymme for misstag och larande
Vi kan gora misstag och fraga, eftersom vi inte antar att alla vet samma saker.

* Viingriper i trakasserier och annat osakligt beteende

Om vi marker trakasserier eller annat osakligt beteende, ingriper vi i situationen eller berattar
om den for arrangoren.
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