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\VVad innehaller
den har guiden?
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Introduktion

Denna guide har sammanstallts for Denna quide inkluderar
att hjalpa chefer lara sig mer om
mangfald, rattvisa och inkludering
(DEI, Diversity, Equity and Inclusion)

pa DS Smith och hur man framjar en _ B
Information for att hjdlpa

kultur med inklusivitet i sina team. En ordlista
Att vara en inkluderande verksamhetschef med vanliga Cth,er eda pa ett y
ar en viktig del av att effektivt leda ditt DEl-termer mer inkluderande satt

team i enlighet med DS Smith Management

Standards.
L

Innehallet i denna quide har utvecklats efter

aterkoppling fran att ha lyssnat pa sessioner Information Végledning |
med chefer och tar upp dmnen som chefer om DEl pa sprak
onskade lara sig mer om. DS Smith
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Ordlista

Vi har sammanstallt en ordlista
med termer och sprak som ofta
anvdnds nar mangfald, jamlikhet
och inkludering diskuteras.

Det bor noteras att ordens
meningen kan andras och
utvecklas over tid.
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Ordlista

Aktiva natverk

Frivilliga, kollegialt ledda grupper som bildas kring ett
gemensamtintresse, en gemensam identitet eller
informell tillhérighet. Aktiva natverk kan ha manga olika
roller beroende pa organisationen, inklusive:

e Ger enkansla av fokus pa och supportinom
en organisation

e Engageraunderrepresenterade roster sa de blir horda
e Agerasom en lank till externa samhallen
e Stodja karriarutveckling for minoritetstalanger

* Ge medlemmarna mdjlighet att fa tillgang
till ledarskap

» Arbeta med rekrytering for att fa del av olika talanger

 Bista med tillforsel till produkter och tjanster

Kallas ibland Resursgrupp for medarbetare i
andra organisationer.
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Allierad

En allierad ar nagon som aktivt framjar kulturen for
inkluderande. En allierad, oavsett egen etnisk bakgrund,
sexualitet, religion eller férmaga, inser att han eller hon
kan och vill gora en samlad anstrangning for att forsta de
hinder som marginaliserade grupper moter.

Allians

Personer som stddjer och framjar de
underrepresenterade eller marginaliserade grupper, dven
om de inte ar del av den gruppen sjalva.

Tillhorande

Tillhorande pa en arbetsplats hanvisar till de dag-till-
dag-erfarenheter som forsakrar personer att dom ar
inkluderade och accepterad for den de ar.

Skillnad mellan jamlikhet och rattvisa

Jamlikhet betyder att alla ska behandlas lika pa
arbetsplatsen. Rattvisa ar att veta att vissa medlemmar
i teamet gar till arbetet varje dag med olika krav som
maste tillhandahallas innan de kan na lika behandling.

Till exempel, du har anstallt en ny medarbetare med
nedsatt syn som har begart ett specialprogram for deras
laptop. Jamlikhet innefattar att kopa det programmet

till alla vilket skulle vara onddigt eftersom alla varken
behover det eller vill ha det. Om du stravar efter

rattvisa skulle du dock kopa programmet till den nya
medarbetaren for att forsakra dig om att de har vad de
behover for att kunna gora sitt jobb.

Diskriminering

Orattvis eller fordomsfull behandling av olika kategorier
av personer pa grund av ras, alder, konstillhérighet,
funktionsnedsattning och andra skyddade egenskaper.
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Ordlista

Mangfald

Mangfald dar mdnniskliga egenskapsomraden som finns
inom organisationen. Detta omfattar, men ar inte
begransat till, ras, etnisk bakgrund, kon, konsidentitet,
sexuell laggning, alder, social klass, fysisk eller mental
formaga, religiosa eller etiska varderingar, nationellt
ursprung och politisk dvertygelse. Det inkluderar ocksa
oliktdnkande och neurologiskt mangfald.

Etnisk bakgrund

Etnisk bakgrund hanvisas vanligtvis till nagons kulturella
identifiering eller harkomst, till exempel irlandare, karibier

Resursgrupp for medarbetare (ERG)

Resursgrupp for medarbetare (ERG, Employee Resource
Groups) ar frivilliga, medarbetarledda grupper med syfte
att framja en mangfaldig, inkluderande arbetsplats. Vart
namn for ERG:er i DS Smith ar Aktiva natverk. Andra namn
som anvdnds pa andra hall inkluderar Personalndtverk,
Affinitetsgrupper och Inkluderandenatverk.

Rattvisa

Den rattvisa behandlingen, tillgangen, majligheten och
avancemanget for alla personer medan de strdvar efter
att identifiera och ta bort barriarer som historiskt sett har
hindrat vissa grupper att na samma framgangsniva som
andra.

Jamlikhet

Jamlikhet betyder "tillstandet att vara lika" till exempel
jamstalldhet mellan konen, rasjamlikhet eller lika
mojligheter mellan rika och fattiga.
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Inkludering

Att skapa en miljo dar alla individer kanner sig valkomna,
respekterade och uppskattade och dar perspektiv och
bidrag ar aktivt sokta efter och beaktade.

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Ordlista

Inkluderande sprak

En sprakanvdndning som respekterar och inkluderar

alla personer oavsett deras bakgrund eller identitet och
undviker termer som skulle kunna vara exkluderande och
offensiva.

Pronomen

Pronomen dar de termer som personer valjer for att
referera till sig sjalva och som aterspeglar deras
konsidentitet. Det kan vara han/honom, hon/henne eller
konsneutrala pronomen som de/dem.

Mikroaggression

Subtila, ofta oavsiktliga handlingar eller kommentarer som
kommunicerar negativitet gentemot personer baserat pa
sin identitet. Detta kan vara kommentarer eller beteenden
som formedlar stereotyper eller partiskhet.

Ras

Ras beskriver fysiska egenskaper och fokuserar pa
hudfarg.

Neurologisk mangfald

Neurologisk mangfald handlar om hur manniskor
bearbetar information pa olika sdtt, vanligtvis pa grund
av varierande hjarnfunktioner som ofta gersigi uttryck
genom olika beteendemassiga drag.

Exempel pa neurologisk mangfald inkluderar dyspraxis,
dyslexi, ADHD, dyskalkyli, autism och Tourettes syndrom.
Det ar viktigt att kanna igen och respektera neurologiska
skillnader pa samma satt som ndagon annan typ av
mansklig skillnad.
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Representering

Forekomsten och uppsdttningen av olika individer i olika
roller, miljoer och medier bidrar till att reflektera den
verkliga mangfalden i samhallet.

Omedveten partiskhet

Underforstadd partiskhet eller attityder som personer har
gentemot vissa grupper, ofta utan att vara medvetna om
det. Denna partiskhet kan paverka beslutstagande och
beteende.
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Vad menar vi med mangfald, rattvisa och inkludering?

By

Mangfald ar att bli
inbjuden till festen,

'Vvv‘

Inkludering ar att bl
uppbjuden till dans,

Rattvisa ar nar D|'n
spelar din Iat.




\VVad menar vi med
mangfald, rattvisa och inkludering?

Mangfald Radttvisa Inkludering

Vi har atagit oss att oka Tillsammans bygger vi en Detta ar viktigt for var strateaqi
mangfalden i var personalstyrka iInkluderande miljo dar alla kan "Att torverkliga potentialen hos
for att battre dterspegla de forverkliga sin potential och trivas.  vdra medarbetare”

samhallen dar vi ar verksamma.
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DEI-grunder Vad menar vi med mangfald, rattvisa och inkludering?

Mangfald For samman de olika manskliga egenskapernainom DS Forest:ll dig en framtid dir vi stimulerar
Smith. Detta omfattar, men ar inte begransat till, ras, etnisk kreativitet och framjar den innovation
bakgrund, kon, konsidentitet, sexuell laggning, dlder, social som kravs for att vi ska kunna leda
klass, fysisk eller mental formaga, religiosa eller etiska overgangen till en cirkular ekonomi med
varderingar, nationellt ursprung och politisk Svertygelse, laga koldioxidutslapp.

Denna framtid ar inte langt borta. Personer
med olika bakgrunder mots allt oftare och
bidrar med ett bredare spektrum av perspektiv,
erfarenheter och idéer.

Rittvisa Att ge alla vad de behover tor att lyckas - att inse att alla
inte startar fran samma utgangspunkt.

Olika team skapar unika losningar och tar sig an

Inkludering Beskriver hur personer upplever sin tid pa fragor fran olika vinklar, vilket hjdlper oss att
DS Smith, om de kanner att den framjar och stoder en fokusera pa de hallbarhetsutmaningar vi star
<ansla av tillhorighet. infor idag, liksom de som kommer att paverka

kommande generationer.
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VVar DEI-strategi

Som en del av var hallbarhetsstrategi “Now and
Next" har vi satt upp mal fér att stodja utvecklingen
av en inkluderande miljo dar alla kan forverkliga sin
potential och trivas. For att lyckas med detta bygger
var strategi pa tre prioriteringar.

G Synligt ledarskap betyder att vara ledare kan
ses som forebilder samt anvander inkluderande
ledarskapsbeteenden.

e Att stodja tillvaxten av Aktiva natverk (ibland kallade
Resursgrupp for medarbetare eller ERGs) ar en
viktig del i att bygga en organisation som praglas av
mangfald och inkludering.

e Om vi menar allvar med att hjdlpa vara kollegor
att varasig sjdlva och att trivas, maste vara
medarbetarrelaterade processer vara anpassade for
framtiden.

Avsnitt 03 DElinom DS Smith

Synligt
ledarskap

] DEI_
strateqi

Personprocesser

/

)
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Aktiva
natverk
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Investera i vara personalchefer

Avsnitt 03 DElinom DS Smith

Den roll som vara personalchefer
spelar ar avgorande.

e De arforebilderfor ettinkluderande beteende.

e De rekryterar och uppratthaller team med
mangfald.

e De skapar forutsattningar for vara
medarbetare att varasig sjalva, att uttrycka
sina asikter och perspektiv sa att en storre
variation av asikter och idéer kan horas.

e De skapar en storre kansla av samhorighet,
vilket okar medarbetarnas engagemang,
far personal att stanna kvar och minskar
kostnaderna for personalomsattning.

Alla personalchefer blir inbjudna att deltaien
workshop om inkluderande ledarskap.
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Aktiva natverk

Aktiva natverk ger en kansla av tillhorighet genom att skapa en
saker och stodjande plats dar medarbetare som delar en gemensam
identitet oppet kan diskutera sina erfarenheter, problem och
perspektiv. De framjar ocksa dkad medvetenhet pa olika satt, bland
annat genom att skapa en arlig kalender for att stodja viktiga datum
och firanden inom sina respektive natverk.

Beroende pa organisation kan aktiva natverk ocksa:

* Engageraunderrepresenterade roster sa de blir horda
 Agerasom en lank till externa natverk
e Stod karriarutveckling for minoritetstalanger

* Ge medlemmarna mojlighet att fa tillgang till ledarskap

* Arbetamedrekrytering for att fa del av olika talanger

e Bista med tillforsel till produkter och tjdnster
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Vi har fyra Aktiva natverk

Din roll 1 att stodja dessa
natverk?

 Dukan ga mediett natverk, antingen
som en medlem i natverket eller som
en allierad, eller stodja medlemmar
| ditt team som kanske vill engagera

Sig.

e |sadana situationer kan stod och
uppmuntran vara avgorande for att
ge medarbetaren sjalvfortroende
att fattaratt beslut nar det gdller att
engagerasiqg i ett Aktiva natverk.

HBTQ+ och allierade Jamn konsfordelning

<

Ay ~ 9K vad

Wy
N
AL

‘B §
r. f \}/

Kultur och etnisk mangfald Funktionshinder och allierade
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Inkluderande sprak

Chefer som anvander ett inkluderande sprak skapar
en teammiljo dar manniskor kanner sig respekterade,
uppskattade och kan utvecklas.

Vad ar inkluderande sprak?

Inkluderande sprak respekterar och inkluderar alla
personer oavsett deras bakgrund eller identitet och
undviker termer som skulle kunna vara exkluderande eller
offensiva.

Hur ser ett inkluderande sprak ut i verkligheten?
Undviker partiskhet, vardagligt sprak eller uttryck
som diskriminerar manniskogrupper baserat pa
identitetsskillnader (t.ex. ras, kon, alder eller klass).
Det erkdanner mangfald, féormedIlar respekt till alla
manniskor, ar kanslig for skillnader och framjar rattvisa
mojligheter.

Avsnitt 04 Inkluderande sprak

Vad hander om jag gor ett misstag?

Om du anstranger dig for att anvdnda ett respektfullt sprak
och att varainkluderande sa dr det okej att gora misstag.
Om detta hander, be om ursakt och gor en medveten
anstrangning for att gora det battre nasta gang.

Vad hdander om nagon annan gor ett misstag?

Kalla med vanlighet in den personen och forklara hur deras
sprak skulle kunna vara mer inkluderande. Detta ar ett
sarskilt stod for personer som kanske inte kanner att de
har befogenhet eller makt att korrigera nagon annan (t.ex.
nagon som ar mer junior eller ny inom organisationen).
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Inkluderande sprak: Kon

Konsspecifikt sprak kan forstarka Inte inkluderande
stereotyper. Ett inkluderande sprak bor
anvandas for att kanna igen och inkludera
alla, oavsett deras konsidentitet. Ett Affdrsman, affdrskvinnor
sprak som inkluderar alla kon utesluter
eller forutsatter ingens konsidentitet.
Det ar viktigt eftersom det skapar en mer Killar, damer och herrar
vdlkomnande och respektfull miljo for
personer med olika konsidentiteter och
konsuttryck.

Arbetskraft

Brevbarare

Bada konen
Mor, far

Anvand kdnsneutralt sprak nar Flickvan/fru, pojkvan/make

det ar magjligt, eftersom det gor
kommunikationen mer inkluderande
for alla.

Mer inkluderande

Resurser

Affarsperson

Brevbarare eller postanstalld
Alla, kollegor, team, manniskor
Alla kdnen

Foraldrar, vardgivare

Partner, respektive
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Inkluderande sprak: Ras och etnisk bakgrund

&

Avsnitt 04 Inkluderande sprak

Du bor forsta skillnaden mellan ras, etnisk bakgrund
och nationalitet:

e Ras avser fysiska egenskaper och synliga
skillnader som hudfdrg, dgonform och hartyper.

e Etnisk bakgrund avser kulturella, sprakliga och
religiosa identifieringar.

e Nationalitet ar den juridiska kanslan av att tillhora
ett visst land eller en viss nation.

Hanvisa endast till ras och etnicitet nar det ar relevant
for den information som kommuniceras.

Kom ihag att alla har identitetsfaktorer somras,
hudfarg, etnisk bakgrund och nationalitet. Undvik att
generalisera etniska grupper, eftersom det finns en
betydande mangfald i alla etniska grupper (det ar t.ex.
inte lampligt att saga att "asiater ar alla som xyz" eller
"vita ar alltid xyz").

FOorsok ocksa att anvanda ett korrekt sprak nar du
hanvisar till en persons eller grupps bakgrund eller arv.
Om du till exempel bara hanvisar till asiatiska personer
bor du undvika att anvanda breda termer som “svart,
asiatisk och minoritetetnisk” eller "BAME" (Black, Asian
and Minority Ethnic). Eller undvik att anvanda termen
"afroamerikan” om du syftar pa en svart person som
egentligen inte ar amerikan.
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Inkluderande sprak: Ras och etnisk bakgrund

Tabellen nedan illustrerar inkluderande satt att beskriva
en persons etniska och rasmassiga bakgrund. Kom ihag att En notering om socioekonomiska
individer kan valja hur de identifierar sig sjdlva, sa om de bakgrunder (SEB)

foredrar en viss term, forsok att respektera deras val.
Avser en individs eller grupps sociala klass och ekonomiska

situation. Den madts ofta som en kombination av utbildning,
inkomst och yrke.

i . Vi har alla en socioekonomisk bakgrund (SEB, Socioeconomic
Inte inkluderande Mer inkluderande Background), vilket aterspeglar olika sociala och ekonomiska
faktorer som ofta ligger utanfor var kontroll, inklusive en
Svarta personer, asiatiska persons familje- eller formyndarsituation och var de dr fédda
och uppvuxna. Dessa faktorer kan paverka tillgangen till
personer utbildning, finansiering och andra majligheter, vilket i sin tur
paverkar en persons livskvalitet, karridr och prestationer.

De svarta, asiaterna

FeligaIElS persiier FERTIEGrEYBILEETE Ras, etnisk bakgrund och socioekonomisk bakgrund korsar
, , , och dverlappar ofta varandra pa grund av den systematiska
Mixade raser, mixad Dubbelt arv/bi-ras diskriminering av morkhyade personer som har férekommit
genom historien och som fortsatteri manga lander idag. Var
Kaukasier, de vita Vita personer och en av dessa identitetskategorier dr dock distinkta, sa

forsok att inte anta en persons socioekonomiska bakgrund
baserat pa deras ras eller etnisk bakgrund.

Avsnitt 04 Inkluderande sprak DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Inkluderande sprak: Funktionsnedsattning

Funktionsnedsattning definieras som en fysisk eller
psykisk funktionsnedsattning som vasentligt begransar
din formaga att utfoéra normala dagliga aktiviteter. Denna
breda definition omfattar ett vitt spektrum av tillstand, som
rorelsehinder, kroniska sjukdomar, inlarningssvarigheter,
psykiska sjukdomar med mera. Kollegorna kan ha
funktionsnedsattningar som inte ar synliga, eftersom de
flesta funktionsnedsattningar ar osynliga. Det ar viktigt att
komma ihag att hur personer med funktionsnedsattning
vdljer att identifiera sig ar ett personligt val och detta ska
alltid respekteras.

Avsnitt 04 Inkluderande sprak

Personer ska inte begransas pa grund av sitt handikapp/
tillstand, och de ska inte heller stamplas som offer

pa grund av sin hadlsostatus. Anvdnd ett sprak som
respekterar personer med funktionshinder som aktiva
individer med kontroll over sina egna liv.

Undvika att stdlla fragor som "vad ar det for fel pa dig?
/vad ar din funktionsnedsattning? /vad har hant med
dig?".

Om du vill veta mer, for att vara medveten om
tillgangligheten, be forst om lov: "Jag skulle vilja veta
mer, om du vill berdtta, sa att jag kan vara medveten om
tillgangligheten framover.”
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Inkluderande sprak: Funktionsnedsattning

Inte inkluderande Mer inkluderande

“funktionsnedsatta personer” eller “personer med
funktionsnedsattning” (enligt individens preferenser)

"de handikappade”, "de funktionsnedsatta"

drabbats av, lider av, offer for har [namn pa sjukdom eller funktionsnedsattning]

rullstolsbunden, rullstolsburen rullstolsanvandare

dov, anvdndare av svenskt teckensprak, person med
horselnedsattning

dov och stum, dovstum

personer med synnedsattning; blinda personer; blinda
och synskadade personer

“den blinde”

Extra eller sarskilda behov Behov av tillgang
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Inkluderande sprak: HBTQ+

HBTQ+ inkluderande sprak dar nar
vianvdnder ord pa ett sdtt som Inte inkluderande Mer inkluderande

respekterar hur manniskor beskriver

. . . Man/Fru Maka/make eller partner
sina egna kroppar, kon och relationer.

 Varforsiktig <3 att duinte qor Homo Homosexuell, lesbisk, bisexuell

antaganden om personers
personliga forhallanden och undvik
att forsoka gissa eller satta etiketter
pa mdnniskors konsidentitet eller
sexuellalaggning.

Hetero Heterosexuell
Transsexuell Transgender
Vilka pronomen foredrar du? Vilket pronomen anvander du?

e Anvand t.ex. inte terminologi som Sexuell laggning Sexuell orientering
forutsatter att alla har en partner av

5 Mamma- och pappaledighet Foraldraledighet
motsatt kon.
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Inkluderande sprak: HBTQ+

Pronomen
Pronomen &r ord som vi anvander i vardagsspraket for ° Omdudrosdker pavad en kollega anvdnder
att referera till oss sjalva eller andra. "Jag"”, “mig", "hon/ for pronomen, fraga dem eller lyssna pa vilka

pronomen de anvander. Respektera dock
mdnniskors integritet och lat dem bara dela med
sig av personlig information om sig sjdlva nar de
kanner sig bekvama.

hennes”, "han/honom" och “"de/dem" ar nagra exempel
na pronomen. Anvdnd alltid en kollegas korrekta
bronomen eller tilltalsform nar du kanner till den.

e Korrektanvandning av pronomen ar avgorande for
att alla ska kanna sig valkomna och inkluderade.
Du kan ocksa anvanda kdnsneutrala pronomen
(de/dem) for att hanvisa till nagon som du inte har
haft kontakt med annu, eller helt enkelt hanvisa
till dem med deras namn. Till exempel: "Jag laste
igenom Robins forslag haromdagen. De gjorde ett
fantastiskt jobb."

e Omdu gorett misstag och anvander fel pronomen
ska du genast ratta dig sjalv och anvanda ratt
pronomen i samma samtal for att hjalpa dig att
komma ihag. Undvik att be om ursakt for mycket,
eftersom det sdtter press pa den andra personen
att trosta dig. Tacka den person som rattade dig,
ta ansvar, ratta dig sjalv och fortsatt att forsoka.

 Dukanvaraen forebild for inkluderande ledarskap
genom att dela med dig av dina pronomen nar
du presenterar dig och/eller ange demidin
e-postsignatur,
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Hantering av
Nkluderande
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Hantering av inkluderande

Att leda inkluderande innebar att leda
pa ett sdtt som stoder och valkomnar
bidragen fran alla i teamet och som
respekterar identiteter, bakgrunder och
personliga omstandigheter.

Inkluderande chefer ar nyckeln till att
skapa psykologisk trygghet. Psykologisk
trygghet ar kanslan av att man kan

dela med sig av sina tankar, asikter

och idéer fritt utan radsla for negativa
konsekvenser.
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Gor dina moten inkluderande

Tips for inkluderande moten

e Ommojligt, dela med dig av information fore
motet (t.ex. dmne, dagordning, forvantade
resultat och eventuella viktiga fragor). Detta gor
att medarbetare lattare kan komma forberedda
och dela med sig av sina tankar.

e Faalla att kanna sig valkomna redan fran borjan.
Ett satt att gora detta ar att inleda motet med
att sdga"Lat oss komma Gverens om att vara
oppna for nya idéer och uttrycka eventuella
meningsskiljaktigheter pa ett respektfullt satt.”

* Geallamojlighet att komma till tals. Ett satt
att gora det ar att fraga alla métesdeltagare
om de har nagot att tillagga.

Avsnitt 05 Hantering av inkluderande

|l inkluderande moten

kanner sig kollegorna
horda, respekterade och
teamet drar nyttaaven

Forsok att skapa ett utrymme dar manniskor mangfald av idéer.

vet att de kan (och bor) vara oense med dig som

chef, och att oenighet och debatt gor det mojligt
for oss att fatta battre beslut. Du kan t.ex. saga:
"Beratta varfor jag har fel".

Ta hansyn till tidszoner och personliga
ataganden (t.ex. vard). Om nagon inte kan
ndrvara, dela anteckningarna med dem sa att
de fortfarande har mojlighet att komma med

synpunkter.

@Q
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Manniskor lar sig och tar till sig information
pa olika satt. Forsok att tdnka pa detta

ndr du skapar dagordningar och innehall
for moten, utbildningar och /
workshops.

ﬂ

v'n

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Gor dina moten inkluderande

Valj ditt sprak med omsorg

 Komihag att som chef har dina ord stor effekt.
Anvadnd ett inkluderande sprak sa att alla kanner sig
vdlkomna och inkluderade. Se Inkluderande sprak delen |

den har quiden.

Ta hansyn till allas schema

e Om mojligt, forsok att variera motestiderna sa att det passar
alla atminstone en del av tiden.

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering

Avsnitt 05 Hantering av inkluderande




Gor dina moten inkluderande

Var nyfiken och lyssna

Boka in fikaprat och informella m6ten med kollegor.

* Intressera dig for deras erfarenheter bade pa och utanfor kontoret.

e Nar du gor detta, respektera andras scheman, integritet och arbetsbelastning.

Om nagon inte har méjlighet att traffas for informella samtal ska du inte ta det
personligt.

Fira med kollegorna

Alla firar inte jul och pask. Det kan vara svart att fira varje helgdag, men tdnk pa att
uppmdrksamma dagar som dr betydelsefulla for ditt team.

Kom ihdg att dela med dig av arbetet med att lara dig om, organisera och
genomfaora firanden eller meningsfulla evenemang for ditt team.

Avsnitt 05 Hantering av inkluderande DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Gor dina moten inkluderande

Gor teambuildingsaktiviteterna inkluderande Uppmuntra alla att delta
| Aktiva natverk

GOr ditt program for sociala evenemang  © Attalltid vara vard for teamdrinkar

tillgangligt genom att blanda de pa en pub pa kvadllen kan hindra vissa
aktiviteter du ordnar. fran att delta. Detta kan omfatta vissa Aktiva natverk erbjuder en plattform for medlemmar att 6ppet
vardgivare, fordldrar, distansanstallda diskutera sina erfarenheter, problem och perspektiv.
* Omduskaataute, kontrollera att allas och personer som inte dricker
kostbehov och preferenser tillgodoses. alkohol. Variera tidpunkterna och

typen av evenemang och overvdg
att aven anordna evenemang
under arbetsdagen, till exempel
eftermiddagskaffe eller fika.

g

VAN ~ W K AVA'

Im"” \“
“ ‘l‘\\>¢ (/A\‘/

Avsnitt 05 Hantering av inkluderande DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




®© O
NN 10

rﬁm
) Hur rekryterar

( ) (\ jag ett team med
mer mangfald?

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur rekryterar jag ett team med mer mangfald?

Avsnitt 06

Hur rekryterar jag ett team med mer mangfald?

Vivill att DS Smith ska vara en arbetsplats som
praglas av mangfald och inkludering och som speqglar
de samhallen som vi tjanar och verkar .

Cheferna har en nyckelroll i inkluderande rekryteringsprocesser
genom att se till att arbetsbeskrivningarna har ett
inkluderande sprak, soka efter kandidater med olika

bakgrund, motverka partiskhet i urval och intervjuer

och skapa en valkomnande miljo. Cheferna bidrar aktivt

till att sakerstadlla att kandidater inte diskrimineras pa

grund av kon, ras, nationalitet, alder, funktionshinder,

sexuell laggning, klassbakgrund, omsorgsansvar och

religion for att mojliggora lika mojligheter for alla.

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur rekryterar jag ett team med mer mangfald?

Skriv inkluderande
arbetsbeskrivningar

Anvdnd ett inkluderande sprak i arbetsbeskrivningarna sa att potentiella
kandidater inte kanner sig avskrackta redan i inledningsskedet.

e Granska arbetsbeskrivningar for att ta bort partiskt sprak eller
onddvdndiga kvalifikationer. Ett exempel pa partiskt sprak kan
vara att beskriva teamet som "snabba takter”, vilket kan avskracka
kandidater med vissa behov.

e Tabort konsrelaterat sprakbruk. Ett exempel pa detta ar"Vi
behover en ledare som kan overvaka alla projekt for hans team”,
dar anvandningen av "hans" utesluter kvinnliga och icke-binadra
kandidater. Anvdnd i sa fall ordet "sitt" i stdllet. Det finns webbplatser
som kontrollerar spraket i arbetsbeskrivningar for att sakerstalla att
de ar inkluderande, till exempel Gender Decoder.

e Lyftfram DS Smiths engagemang for DEl och stod for Aktiva natverk i
arbetsbeskrivningen.

e Ange att"kandidater fran alla bakgrunder uppmuntras att ansoka".

Avsnitt 06 Hurrekryterar jag ett team med mer mangfald? DS Smith | Chefens quide till mangfald, rattvisa och inkludering
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Hur rekryterar jag ett team med mer mangfald?

Bredda din rackvidd for
att attrahera fler olika
talangpooler

* Placera platsannonser dar det ar mer sannolikt
att de ses av underrepresenterade sokande,
t.ex. pad jobbsajter pa ndatet som dr inriktade
pa minoritetsgrupper och specialiserade
rekryteringsforetag for mangfald.

* Deltaikarriarevenemang som riktar sig
till underrepresenterade grupper.

e Omduarbetar med vartinterna
talangrektryteringsteam eller en extern
rekryteringsbyra, be dem att tillhandahalla ett
brett urval av potentiella intervjupersoner.

* Be om rekommendationer fran dina
befintliga teammedlemmar, sarskilt fran
underrepresenterade grupper.

Avsnitt 06 Hurrekryterar jag ett team med mer mangfald?
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Hur rekryterar jag ett team med mer mangfald?

Skapa en positiv och inkluderande
upplevelse vid varje kontaktpunkt
for kandidaten

Gor det enkelt, tillgangligt och flexibelt att planera in intervjuer
genom att erbjuda intervjupersonerna olika datum, inkludera tidiga
och sena tider samt proaktivt fraga de sokande om de behdver rimliga
anpassningar.

Exempel pa justeringar kan vara féljande:

* tillhandahadllande av material i stor stil eller punktskrift
e extratid for eventuella prov och intervjuer

e en parkeringsplats for en tillganglig bil reserverad

Be om en kandidats pronomen som standard om de inte redan har
angetts i meritforteckningen (Curriculum Vitae, CV) eller i tidigare
kommunikation med kandidaten.
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Hur rekryterar jag ett team med mer mangfald?

Var transparent |
rekryteringsprocessen

Det ar bra att informera om den overgripande
tidslinjen for rekryteringsprocessen, om du kan, och
lyfta fram de viktigaste stegenirekryteringen, t.ex:

e hur mdnga intervjurundor dr troliga
e om nagra sdrskilda tester dr inblandade

e ndr du hoppas kunna fatta ett slutgiltigt beslut

Uppmuntra ocksa kandidaten att kontakta ansvarig
chef eller rekryteringsteamet om de har nagra fragor
under rekryteringsprocessen.

Detta kan hjdlpa kandidater med omsorgsansvar som
kan behova gora sarskilda arrangemang for att delta i
intervjuer.

Avsnitt 06 Hurrekryterar jag ett team med mer mangfald? DS Smith | Chefens quide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur rekryterar jag ett team med mer mangfald?

Avsnitt 06 Hurrekryterar jag ett team med mer mangfald?

Standardisera
Intervjun

e Haenrekryteringsgrupp med
mangfald eller be flera personer
inom teamet att genomfora sina
egna intervjuer sa att kandidaterna
utvdrderas fran olika perspektiv

e Anvand samma uppsattning
intervjufragor for varje kandidat

e Anvand strukturerade
intervjufragor som baseras pa
arbetsbeskrivningen for att undvika
partiskhet och ge kandidaterna tid
for att stdlla fragor

 Overvdg att Idsa om omedveten
partiskhet eller ta Percipio
e-larande om omedveten partiskhet
infor intervjun

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering
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Hur Dlir jag en
Nkluderande ledare?
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Hur blir jag en inkluderande ledare?

Inkluderande ledarskap ar karnan |

o) 7 . V d e . kl d d h f?
var strategi "Now and Next". AU L T R
Inkluderande chef:

e Vardesatt olika perspektiv och skapa en atmosfar dar personer kanner att
@ deras asikter och bidrag vardesatts.
* Inkluderande ledarskap och varfor det ar viktigt for DS Smith
e Dinroll nar for att paverka DEl-agendan
@ ‘\ g ﬂ @ ﬁ * Praktiskaidéer och handlingsplaner

Avsnitt 07 Hur blirjag eninkluderande ledare?

e Sattatonen och vara forebilder for sina team for att skapa en miljo dar alla
kanner sig sedda, respekterade och har mojlighet att bidra.

Alla personalchefer blir inbjudna att delta i en workshop om inkluderande
ledarskap.

Workshopen omfattar foljande:;

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur blir jag en inkluderande ledare?
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Ta dig tid att forsta de
unika perspektiven
hos olika personer i ditt
team och skapa en mer
samarbetsinriktad miljo.

Avsnitt 07 Hur blirjag eninkluderande ledare? DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur blir jag en inkluderande ledare?

Gor en medveten anstrangning for
att soka olika perspektiv

Ett bra sdtt att fa i gang dettai praktiken dr att soka
idéer och asikter fran olika teammedlemmar om
kommande uppgifter eller projekt som du kanske
arbetar med.

Avsnitt 07 Hur blirjag eninkluderande ledare?

Var uppmadrksam pa din personliga
partiskhet

Vi har alla partiskhet, ofta omedvetna, vilket

kan paverka vara uppfattningar och beslut. Var
partiskhet aktiveras sarskilt om vi arbetar i tillstand
av kognitiv stress eller overbelastning, som nar vi ar
trotta, hungriga, upprorda eller under tidspress.

Som ledare dr det vart ansvar att bli mer medvetna
om vara egna fordomar och férsta hur de kan
paverka andra negativt, sdarskilt de som tillhor
underrepresenterade grupper. Mer om personliga
fordomar langre fram i denna quide.

Satt tonen genomdina
ord och handlingar

Anvand ett sprak som ar inkluderande och
respektfullt mot olika kulturer (se Inkluderande
sprak delen i den hdr guiden).

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering
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Hur skapar jag en kansla av tillhorighet i mitt team?

En arbetsplats som Vad &r tillhérighet?
framjar en kansla av
til!h.tljrilghet skapar en Tillhérande pa en arbetsplats
miljo dar medarbetarna hanvisar till de dag-till-dag-
kan ta med sig sina erfarenheter som forsakrar
aUte”Jﬁ'Ska Jag till JOb.bEt personer att dom &r inkluderade
utan radsla tor att bl och accepterad for den de &r.
Det ar viktigt eftersom kollegor
som kanner att deras unika
identitet och bidrag uppskattas
blir mer produktiva, motiverade
e och lojala.

domda eller uteslutna.

Nar kollegor kanner
tillhorighet ar de mer
benagna att dela med sig
av idéer och arbeta som
ett team for att uppna
gemensamma mal.

Avsnitt 08 Hur skaparjag en kansla av tillhorighet i mitt team? DS Smith | Chefens quide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur skapar jag en kansla av tillhorighet i mitt team?

Lar kanna dina teammedarbetare Aktivt lyssnande
Ett av de forsta stegen for att skapa en kansla e Lyssna aktivt utan omdome nar
av samhérighet &r att erkdnna och vérdesatta teammedlemmar uttrycker problem
mangfalden bland dina teammedlemmar. Lar kanna dina eII”elIrlchee”r. A?"erlfl pd fee(]il!?aék 'f‘atr >dar
TRSITRES, mojligt eller forklara varfor du inte gor
Cheferna har en nyckelroll teammedlemmar som individer: detJ. g g
na':_dEt ga"er att__SIfapa en : HE.' iI(:jJIand luncher eller fikamoten | e Uppmuntra och ta till dig aterkoppling
kansla av samhorighet. minare grupper. fran dina teammedlemmar. Det
- o e Tadig tid och frdga om deras innebadr att vi ber om deras synpunkter
M.EdarbEtare som litar pa intressen i one on one-moten och lyssnar pa deras asikter, forslag
sina chefer och upplever samt fraga om uppgifter angaende och farhagor.
att de bryr sigom dem som arbetet.
individer ar mer benagna
att kanna samhorighet. .
Kommunicera inkluderande

Anvdnd ett inkluderande sprak som far alla att kanna sig
valkomna, respekterade och uppskattade.
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Hur skapar jag en kansla av tillhorighet i mitt team?

Forebilders beteenden Uppmarksamma dina kollegor

e Nar medarbetarna kanner att
deras harda arbete och bidrag
inte uppmarksammas eller
beldnas, leder det ofta till en
kansla av attinte
vara uppskattade.

Visa och forstark beteenden och
attityder som du forvantar dig
av dina medarbetare, t.ex. att
vara respektfull och anvanda ett
inkluderande sprak.

¥

e Tadigtid att uppmarksamma

Expandera din kunskap om mangfalds-, kollegor for deras harda arbete

rittvise- och inkluderingsfragor och prestationer. Dettakan
goras offentligt med en Smithies-

\ / e Stod vara Aktiva natverk, till nominering, som ett privat "tack”
. P exempel genomattdeltai muntligt eller genom ett
DEI evenemang ddr du kan lara dig enkelt digitalt eller skriftligt meddelande.
mer och forbattra dina kunskaper
- o om mangfald, rattvisa och
/ inkludering.

e Lads fler artiklar pa natet, till
exempel pa LinkedIn.

Avsnitt 08 Hur skaparjag en kansla av tillhorighet i mitt team? DS Smith | Chefens quide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur blir jag en DEI-foresprakare?

Att bli en foresprakare for DEI
ar ett utmarkt satt att visa ditt
engagemang for att hjalpa DS
Smith att bli ett foretag som
hyllar olikheter, varnar om
medarbetarnas valbefinnande
och framjar innovation.

Det enklaste sattet att gora
detta ar att bli allierad med ett
av vara Aktiva ndtverk.

Avsnitt 08 Hur skaparjag en kansla av tillhorighet i mitt team?

De fem nyckelroller som en allierad spelar enligt foljande:

G Lyssna mer an du pratar

e Lagg madrke till, lyssna och sok efter
mojligheter att lara dig mer.

& B

e Deltainatverks- och samhallsevenemang
for att fa en tydlig bild av de utmaningar
som dina kollegor star infor.

e Mentorskap for andra

e Anvdnddin erfarenhet och
position som mentor for
olika kollegor for att bredda
perspektiven och bidragen.

e Letaefter mojligheter for
dina kollegor att visa upp och
utveckla sina fardigheter.

e Dela med dig av rampljuset

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering

e Se digomkring pa ndsta

ledarskapsmote eller
konferens du deltari.

Ar det tillrackligt manga
kvinnor narvarande,

ar huvudtalarna alla
medeldlders vita mdn,
finns det roster fran olika
bakgrunder?

Dela med digavdin
tillgang och majligheter.
| stallet for att du alltid
leder ett mote eller en
presentation kan du se
efter mojligheter for
nagon annan i ditt team
att engagerasig, kanske
till och med en medlem |
ett aktivt natverk.




Hur blir jag en DEI-foresprakare?

0 Upptack - och korrigera - exkludering

e Attlara sigmer om hurinkludering
kan ske och hur det ser ut nar
inkludering inte sker dr nagot som
en allierad kan tamed siginisin
dagliga ledarroll.

STOPPA

e Omdu tillexempel blir en allierad
i vart natverk for Funktionshinder
och allierade
kan du utveckla
en battre forstaelse
for de vardagliga behov som kollegor
med funktionsnedsattning har.

Avsnitt 08 Hur skaparjag en kansla av tillhorighet i mitt team?

e Var strategisk i ditt
opinionsarbete

@
* Precis som du inte kan donera till alla goda
dndamal kan en allierad inte pa ett effektivt
satt forsvara alla natverk.

e Valj det natverk som du bast kanner till eller
dar mest intresserad av att hjdlpa, och dar din
rost kan gora mest nytta for andra.

e Tank pa dina erfarenheter, dina intressen
och det varde du kan tillfora ett natverk.
Diskutera detta med natverkets ordforande
och kom 6verens om hur du kan spela en
meningsfull roll.

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering
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igen och hanterar
mikroaggressioner?
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Hur kanner jag igen och hanterar mikroaggressioner?

Genom att vara medvetna om
mikroaggressioner kan vi skapa

en mer inkluderande miljo. Nar
manniskor utsatts for konsekventa
mikroaggressioner kan de kanna
att de inte hor hemma och att de
iInte ar inkluderade.

Avsnitt 09 Hurkdnner jag igen och hanterar mikroaggressioner?

Vad ar mikroaggressioner?

* Med mikroaggressioner avses sma, subtila uttalanden eller
handlingar som formedlar negativa eller forolampande budskap
till marginaliserade grupper.

* De dr ofta oavsiktliga men kan ha stor inverkan pa den person
som drabbas.

Vilka ar nagra mikroaggressioner?

Exempel pa mikroaggressioner ar uttalanden som pa ett subtilt
sdtt uttrycker negativa antaganden om ndagon baserat pa dennes
identitet, sasom ras, kon, sexualitet, funktionsnedsattning eller
annan marginaliserad grupptillnorighet.

e "Du arratt smart for att vara kvinna."

o Attreferera till ett rum fullt av manniskor som "killar".
e "Du serinte ut som en chef.”

 "Var kommer du egentligen ifran?"

* "Jag serinte dig som funktionshindrad".

Hur reagerar jag om jag blir medveten om
att jag har begatt en mikroaggression?

Det kan vara latt att bega en mikroaggression. Om du blir
uppmdrksammad pa att du har sagt nagot som gor att nagon
annan

paverkas negativt finns hdr nagra rekommendationer om hur du
kan agera:

e Lyssna utan att vara defensiv. Om nagon sdger till dig att nagot
du har sagt dr sarande eller olampligt, lyssna och bestdam dig for
attlara dig av erfarenheten.

e Be om ursakt for den skadliga effekten, aven om den ar oavsiktlig.

e Tacka personen for att han eller hon gjort dig uppmadrksam pa
detta.

e Ldrdig mer om omedvetna fordomar och mikroaggressioner
genom att Iasa eller deltai ett evenemang.

DS Smith | Chefens guide till mangfald, rattvisa och inkludering




Hur kanner jag igen och hanterar mikroaggressioner?

Vad gor du om du bevittnar eller far Var kan jag soka ytterligare
kdannedom om en mikroaggression? rad och stod?

Att bevittna en mikroaggression kan vara en obehaglig situation * Prata med en hogre chef eller Human Resources (HR).
for en chef.

e Omduarintresserad av att lara dig mer kan du via Percipio ta del
av kursen - Att kanna igen och hantera

Att skratta med at en mikroaggression visar beteendet hos en mikrobeteenden pa arbetsplatsen.

medhjdlpare, medan att blunda, ignorera eller inte erkanna en
mikroaggression dr att bete sig som en askadare. Vi bor alla strava
efter att vara foredomen ndr vi bevittnar en mikroaggression,
reagera pa lampligt sdtt och kolla till den drabbade kollegan.

Hur du reagerar beror pa situationen. Om det dr lampligt, sdg till
vid tillfallet. Om du inte kan gora det, hitta ett lampligt tillfalle

att folja upp i en mer privat miljo for att forklara varfor orden var
olampliga. Uppmuntra den andra personen att reflektera dver sina
handlingar.

Kontrollera med den drabbade kollegan sa snart som majligt,
fraga om han eller hon mar bra och erbjud ytterligare stod om det
behovs. Det dr ocksa bra att fraga kollegan om han eller hon hade
foredragit att du hade ingripit pa ett annat satt, sa att du vet hur
du ska agera i framtiden och standigt kan forbattra dig.

Avsnitt 09 Hurkdnner jag igen och hanterar mikroaggressioner? DS Smith | Chefens quide till mangfald, rattvisa och inkludering
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forsta min egen
e partiskhet?
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Hur kan jag forsta min egen partiskhet?

Vivill allagarna troattviar
rattvisa och rimligai vara dagliga
liv. Vitror att vi fattar beslut
utifran rationella 6vervaganden.
Men vi paverkas alla av miljon
omkring oss, oavsett omdenar
social, familjar eller institutionell.

Vara omedvetna fordomar

ar attityder somvi har
undermedvetet, men som
naverkar hur vi tanker om andra.
Har ar fem vanliga former av
nartiskhet.

Avsnitt 10 Hur kan jag forsta min egen partiskhet?

Affinitet

e Darvidras tillandra som ser ut som vi sjdlva. Dessa likheter kan
omfatta bakgrund, intressen och utseende.

e Nar du anstaller kan du till exempel automatiskt kdnna att nagon
som har gatt pa ett visst universitet skulle
passa brainiteamet.

e Foratt motverka detta stanna upp och fraga dig sjdlv varfor du
dras till vissa personer pa jobbet.

N\

Utseende

Att behandla mdnniskor olika baserat pa deras fysiska
attribut, vilket kan inkludera harfarg, vikt, langd
och upplevd skonhet.

Studier tyder pa att konventionellt fysiskt attraktiva personer,
enligt eurocentriska/vasterlandska synsatt,

dar mer benagna att bli intervjuade for jobb och anstallas,
avancera snabbt i karriaren och fa hogre 16n an konventionellt
oattraktiva personer.

En strukturerad rekryteringsprocess som utvarderar
kandidaterna fore personliga intervjuer (eller videointervjuer)
bidrar till att undvika fordomar.
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Hur kan jag forsta min egen partiskhet?

Bekraftelse

* Tendensen att soka upp och tolka ny information pa ett
satt som bekraftar de egna asikterna och att bortse
fran ellerignorerainformation som strider mot din egen
uppfattning. Detta paverkar var formadga att tanka
objektivt och kan leda till daligt beslutsfattande.

e FOrattundvika detta
b6r du anvanda data -
\

nar du fattar beslut.
Genom att stalla

standardiserade
kompetensbaserade .
fragor vid rekrytering

far alla en rattvis '
chans.

Avsnitt 10 Hur kan jag forsta min egen partiskhet?

Kon

e Narett kon foredras
framfor ett annat,
oftast med hanvisning
till den férmanliga
behandling som madn far
pa arbetsplatsen.

e Ettsdttattundvikadetta
dar genom konsneutrala
anstallningsrutiner
och anonyma
utvarderingstekniker
som fardighetstester och
arbetsprover.

Alder

* Avser att behandla nagon mindre fordelaktigt pa grund
av deras dlder, oavsett om de dr unga eller gamla.

e Foratt motverka aldersfordomar kan du belona
dina anstdllda baserat pa prestation snarare
an anstallningstid, skriva arbetsbeskrivningar
utan potentiellt
diskriminerande sprak som
"ungt team" och framja
omvdnd mentorskap dar
yngre medarbetare paras
ihop med mer seniora
medarbetare.
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Var kan jag fa mer information?

e Det finns mycket merinformation tillganglig om
mangfald, rattvisa och inkludering bade internt och

Omedveten partiskhet
externt.

inlarningsstod
e Ldsmeromvarainterna
DEI-strateaqi.

e Omdu vill lara dig mer om omedveten
partiskhet finns det ytterligare
utbildning att tillga. Tala med din : . : —
Larande gch utvegcmande HR-personal. * Viharenmangd ytterligare relevant utbildnings-

o Gvervig att géra fardigt och utvecklingsmaterial som du kan komma at har.

traningen for omedveten

partiskhet. e Alternativt kan du prata med en kollega

personalavdelningen och diskutera hur du bast kan
stodja mangfald, rattvisa och inkludering pa DS
Smith.
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Tack!

DS Smith | Chefens quide till mangfald, rattvisa och inkludering

57



