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1. Johdanto

Laihian kunta tyonantajana edellyttaa hyvaa, asiallista, vastuullista ja ammatillista kayttaytymista,
eika epaasiallista kayttaytymista tai vastuutonta tyokayttaytymista hyvaksyta. Hyva ja vastuullinen
tyokayttaytyminen tyopaikalla on perusedellytys tyoyhteison sisdiselle toimivuudelle ja toimintaky-
vylle. Hyva, avoin, vuorovaikutteinen ja ammatillinen kayttaytyminen edistaa tyontekijan ja tyoyh-
teison hyvinvointia.

Hyvassa tydyhteisdssa vallitsee avoin keskusteluilmapiiri, jossa uskalletaan ja osataan rakentavalla
tavalla tuoda esille tyon tekemiseen liittyvia erilaisia ndkemyksia, osataan kuunnella ja jokaista ar-
vostetaan.

Hairinta ja epaasiallinen kdytos on yleisen hyvantavan vastaista kayttaytymistd, jonka kohteeksi voi
joutua tyontekija tai esihenkil®. Silla voi olla vakavia seurauksia tyontekijan terveyteen ja hyvinvoin-
tiin seka koko tydyhteison toimivuuteen. Kuitenkaan kaikki tydpaikalla ilmenevat ristiriidat eivat ole
hairintaa tai epaasiallista kohtelua.

TyOyhteisossa jokaisen tulee tunnistaa hairinta ja epaasiallinen kayttaytyminen, ottaa asia puheeksi
ja puuttua siihen ajoissa. Ristiriidat pyritdaan ratkaisemaan viivytyksetta asianosaisten kesken siell3,
missda ne ovat syntyneet. Konfliktien hallinnan kannalta on keskeista, ettd kunnassa on yhteinen
sovittu toimintamalli, jossa ongelmien ja ristiriitojen ratkominen nahdaan osana normaalia tyon te-
kemista.

Tyoturvallisuuslain (738/2002: 8 §, 10 §, 18 §, 28 §) mukaan tyonantaja on velvollinen huolehtimaan
tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa. Velvoite koskee myds tyopaikalla tapahtuvaa
tyontekijoihin kohdistuvaa hairintaa ja epaasiallista kohtelua. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa myds
tyontekijaa valttamaan muihin tyontekijoihin kohdistuvaa hairintda tai muuta epaasiallista kohte-
lua. Myos ty6étovereiden odotetaan hadirintaa tai epadasiallista kohtelua havaitessaan ottavan se pu-
heeksi. Tahan ohjeeseen on kirjattu se, miten Laihian kunta toteuttaa edelld mainittua tydnantajan
huolehtimisvelvoitetta.

Hairinta ja epaasiallinen kaytds on tuotava esihenkilon tietoon. Esihenkil6lla on oltava valmiudet,
valtuudet ja mahdollisuus saada lisatietoja seka tukea epaasiallisen kohtelun selvittamiseksi. Tarkoi-
tus on, etta yksikot kasittelevat ja hoitavat hairinnan seka epaasiallisen kaytoksen ongelmatilanteet
itse. Perusperiaatteet ovat, ettei hairintaa hyvaksyta ja siihen puututaan.
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2. Hairintaan ja epaasialliseen kaytokseen puuttumisen toimintamallin
tiedottaminen

Tama Hairintaan ja epaasialliseen kdytokseen puuttumisen toimintamalli on kasitelty yhteistoimin-
tamenettelyn mukaisesti kunnan yhteisty6toimikunnassa. Kunnanhallituksen vahvistamisen jalkeen
toimintamalli liitteineen toimitetaan kaikille esihenkildille edelleen kasiteltavaksi yhdessa henkils-
ton kanssa.

Esihenkilo vastaa toimintamallin kasittelysta ja toimintakaavion esilla olosta tydpaikalla. Uudelle
tyontekijalle selvitetaan toimintamallin sisalté perehdytyksen yhteydessa.

3. Hyva ja vastuullinen tyokayttaytyminen

Hyva ja vastuullinen tyékayttaytyminen tukee tyoyhteisdn hyvinvointia, auttaa tyonteon tavoittei-
den saavuttamisessa ja osoittaa kunnioitusta seka yhteistyokykya muita kohtaan. Hyva tyontekija
pitda lupauksensa ja noudattaa sovittuja aikatauluja. Han hoitaa annetut tyotehtdavansa laaduk-
kaasti ja on valmis ottamaan vastuuta myos virheista.

Selked, avoin ja rehellinen viestintd ehkaisee vaarinkasityksia ja lisaa luottamusta. On tarkeaa osata
antaa ja ottaa vastaan rakentavaa palautetta, kuunnella muita ja huomioida toisten mielipiteet.
Hyva tyokayttaytyminen nakyy myos ammatillisena ja asiallisena kayttaytymisenda mm. silloin, kun
tyontekija itse kokee epaasiallista kaytosta esimerkiksi asiakkaiden suunnalta.

Hyva tyokayttaytyminen nakyy halukkuudessa tydskennelld yhdessa kollegoiden kanssa ja auttaa
muita silloin, kun he tarvitsevat tukea. Tama tarkoittaa myos konfliktien rakentavaa kasittelya ja
toisten tyon arvostamista. Arvostamalla toisen osaamista, annetaan myos tilaa toisten mielipiteille
ja kehitysideoille.

Kaikkia tyoyhteison jasenia kohdellaan arvokkaasti ja kunnioittavasti. Tama sisaltaa toisten fyysisen
ja psyykkisen tilan kunnioittamisen, kuten asiallisen kielenkaytén, yksityisyyden arvostamisen ja
kaikkien tasavertaisen kohtelun.

4. Vastuuton tyokayttaytyminen

Vastuuton tyokayttaytyminen heikentaa tyoyhteison ilmapiiria, hidastaa tavoitteiden saavuttamista
ja voi aiheuttaa harmia seka kollegoille etta mahdollisesti asiakkaille. Talloin tydntekija ei esimerkiksi
pida kiinni sovituista aikatauluista, jattda tehtavat kesken tai suoriutuu tehtavista huolimattomasti.
Jos tyontekija ei halua osallistua yhteistyohon tai kieltdytyy auttamasta muita, tdma vaikeuttaa tii-
mityota ja voi johtaa siihen, etta yksittdiset henkilot jaavat tydssaan yksin ilman tukea.

Vastuuttomassa tyokayttaytymisessa kohde voi jatkuvasti vaihtua tai kdyttaytyminen voi kohdistua
kaikkiin yhta lailla. Vastuuton tyokayttaytyminen voi myos olla satunnaista ja kertaluontoista. Se ei
ole varsinaisesti kiusaamista.
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Vastuuttoman tyékayttaytymisen puheeksi ottaminen ja lopettaminen on aina esihenkilon tehtava.
Mikali vastuuton tyokayttaytyminen jatkuu puuttumisen jalkeen, asiaa kasitellaan epaasiallisena
tyokayttaytymisena tai esihenkilon ohjeiden noudattamatta jattamisena.

5. Hairinta ja epaasiallinen kaytos

5.1. Hairintdan ja epaasialliseen kdaytokseen puuttumisen toimintamallin so-
veltamisala

Tama hairintdan ja epaasialliseen kdytokseen puuttumisen toimintamalli koskee kaikkia Laihian kun-
nan palveluksessa olevia viranhaltijoita ja tyontekijoita. Tama toimintamalli korvaa aikaisemman
kunnassa laaditun Toimintaohje haitallisen hairinnan, henkisen vakivallan, tyéssa kiusaamisen ja
syrjinnan estamiseksi seka ristiriitatilanteiden selvittamiseksi -ohjeistuksen.

5.2. Madritelma ja ilmenemismuodot

Hairintana ja epaasiallisena kaytoksena pidetaan vakavanlaatuista kielteista kayttaytymista, joka on
systemaattisesti toistuvaa. Joskus kertaluontoinen tilanne voi olla niin vakava, etta se edellyttaa asi-
aan puuttumista. Hairinnan ja epaasiallisen kaytoksen kohteeksi joutuvat tyontekijat voivat kokea
itsensa puolustuskyvyttomaksi tai eivat voi muutoin hallita tilannetta. Hairintaan ja epaasialliseen
kaytokseen voivat syyllistya tydnantaja ja tyontekija.

Hairinta voi ilmeta monella eri tavalla ja sen havaitseminen ja tunnistaminen on usein vaikeaa. Hai-
rintd ja epadasiallinen kaytos voi ilmeta mm.

e Henkil6on liittyvana epaasiallisena kaytoksena:
sanattomina viesteina (kielteiset eleet, ilmeet, ddnensdvyt), yhteisosta eristamisena (ei pu-
huta, ei kuunnella, kohdellaan kuin ilmaa, keskeytetaan toisen puhe jatkuvasti), maineen tai
aseman kyseenalaistamisena (levitetaan vaaria tietoja, tehdaan naurunalaiseksi, mustamaa-
lataan, noyryytetaan, haukutaan)

e Tyo6hon liittyvana epdasiallisena kaytoksena:
tyonteon jatkuvana perusteettomana arvosteluna ja vaikeuttamisena (jatetaan tiedonvali-
tyksen ulkopuolelle, annetaan tarkoituksettomia tehtavia tai annetaan vain vahan tai ei lain-
kaan tyotehtavia, mielipiteiden ohittaminen)

e Henkilokohtaisen koskemattomuuden loukkaamisena:
sukupuolinen hairinta tai ahdistelu (seksuaalisesti vihjailevat eleet ja ilmeet, harskit puheet,
alentava/halventava puhe sukupuolesta, vartaloa koskevat huomautukset, fyysinen kosket-
telu, sukupuoliyhteyttad koskevat vihjailut, ehdotukset tai vaatimukset), huutaminen, suulli-
set tai kirjalliset uhkaukset, kasiksi kdyminen, suora vakivalta

e Epaasiallinen kdyttaytyminen sosiaalisessa mediassa:
henkildihin kohdistuvaa epaasiallista viestintda (ilkeat, loukkaavat, vihjailevat kommentit,
uhkailu, tydsuorituksen arvostelu, juorujen levittdminen, aiheettomat kiusaamissyytokset,
asiattomien kuvien tai videoiden levittaminen, tydtovereiden kuvaaminen ilman lupaa)

e tyOnantajaan kohdistuvaa epdaasiallista viestintda (tyonantajan kdytanteiden tai sanomisten
vaaristely, aiheeton arvostelu tai vaarien syytosten esittaminen, tydnantajan kritisoiminen,
luottamuksellisten asioiden levittaminen)
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5.3. Hairinnan ja epaasiallisen kdaytoksen tunnistaminen

Tybdyhteisdssa tulee tunnistaa hairinta ja epaasiallinen kaytos seka kyeta ottamaan asia puheeksi ja
pysayttamaan se.

Hairintdasioiden ratkaiseminen onnistuu paremmin, jos tyoyhteisdssa tapahtuvaa huonoa kaytosta
pidetdaan tyovelvollisuuksien vastaisena tekona. Huonoa kaytosta ei saada ratkaistua, jos se maari-
telldan persoonallisuuden hairioksi tai huonoiksi henkilokemioiksi. Hairintaasioissa tulee aina muis-
taa tyopaikan perustehtava ja sen toteutuminen Laihian kunnan arvojen mukaisesti.

Ty6nantajan toimivaltaa tyopaikalla saatelevat lait, normit ja hyvat tavat. Tyonantajan tyonjohto-
oikeuteen kuuluu suunnitella, jakaa voimavarat seka johtaa ja valvoa tyontekoa. Tydnantaja voi
maarata tehtdvien laadusta, laajuudesta ja tyotavoista sekd menettelytavoista tyopaikalla.

Hyvaan johtamiseen kuuluu, etta esihenkil6lla on tyonjohto-oikeuteensa perustuen oikeus tehda
tyohon tai tyonjakoon koskevia asiallisia paatoksia ja ohjeita. Myos tyon ja tyoyhteison ongelmien
yhteinen kasittely, vaikka ne herattdisivat epdavarmuutta, ahdistusta tai muita kielteisia tunteita,
kuuluvat normaalin ty6paikan toimintaan. Esihenkil6 voi tydsopimuslain mukaisesti antaa tyonteki-
jalle huomautuksen tai varoituksen, mutta perustelut tulee aina ilmoittaa.

Palvelussuhteeseen ottava toimielin tai viranhaltija voi maarata tyontekijan terveydentilaa koske-
viin tarkastuksiin ja tutkimuksiin. (Hallintosaantd § Henkildston tyo- ja toimintakyvyn selvittaminen)
Taten esihenkil6lla on myds oikeus pyytaa tyontekijasta kirjallinen tyokyvyn arvio, mutta asiasta tu-
lee keskustella tyontekijan kanssa (tyoterveyshuoltolaki 3 luku 13§ 1momentin 2 kohta).

Erilaiset nakemyserot ja ristiriidat ovat normaali osa jokaisen tyopaikan arkipaivaa ja on aivan luon-
nollista. Epaasiallisen kaytoksen eri iimenemismuodot ovat vakavia asioita, ja siksi on tarkeaa, ettei
niita sotketa tavallisiin ristiriitatilanteisiin tai tyon/tyoyksikon muutostilanteisiin. Epaasiallista kayt-
taytymista ei esimerkiksi ole, kun tyéhon liittyvia ongelmia kasitelldan ja se tuottaa epavarmuutta
ja ahdistusta. Hairintaa ei myoskaan ole se, kun tyénantaja ohjaa tyontekijan tydkyvyn selvitykseen
keskusteltuaan ensin hdanen kanssaan tyon tekemisessa ilmenevista vaikeuksista.

6. Hairinnan ja epaasiallisen kaytdoksen ennaltaehkaisyn keinoja

Epaasiallista kaytosta ja hairintaa ehkaistdan puuttumalla ennakkoluuloihin, kehittamalla tyoyksi-
koita siten, ettei hairinnalle jaa sijaa, yllapitamalla sosiaalista verkostoa, kouluttamalla seka luomalla
yhteiset pelisdannot tyontekijoiden kesken seka tyontekijoiden ja tydnantajan vilille.

Henkilokunnalle tiedotetaan tasta Hairintdan ja epaasialliseen kdytokseen puuttumisen toiminta-
mallista ja tyopaikalla noudatettavista periaatteista. Hairintaa ja epaasiallista kaytosta ei hyvaksyta.
Mikali sita esiintyy, esihenkilon velvollisuus on puuttua siihen.

Esihenkilot, tyosuojeluvaltuutetut sekd luottamusmiehet perehdytetddan hairinnan ja epaasiallisen
kdytoksen tilanteiden hoitamiseen ja heille tarjotaan myos tarvittava tuki.
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Tyon turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi haittojen ja vaarojen selvityksessa kartoitetaan
haitallisen hairinnan ja epaasiallisen kaytdksen esiintyminen ja selvitysten perusteella olosuhteita
muutetaan tarvittaessa.

Esihenkiloiden tekemassa tai muutoin tapahtuvassa tydolojen jatkuvassa tarkkailussa kiinnitetaan
huomioita taman toimintamallin mukaisen toiminnan toteutumiseen.

7. Hairintaan ja epaasialliseen kaytokseen puuttuminen tyopaikalla

7.1. Epaasiallisen kdaytoksen kasittely

Tyoyhteisoissa jokaisen tulee puuttua epdaasialliseen kayttdaytymiseen. Hairinnan ja epdaasiallisen
kayttaytymisen hallinta edellyttavat, etta asia, joka ei ole ratkennut, tuodaan esihenkilén tietoon.
Esihenkilolla on oltava valmiudet, valtuudet ja tuki tilanteen selvittelyyn ja ratkaisemiseen.

Liitteessa 1 on Laihian kunnassa kdytetty Hairintaan ja epaasialliseen kaytékseen puuttumisen toi-
mintamalli. Mallin mukaan tyontekijan velvollisuus on ottaa toteutunut hairinta ja epaasiallinen kay-
tos puheeksi ja kertoa kokemuksestaan ensin tyontekijalle, joka hanen kokemanaan on kayttaytynyt
epaasiallisesti. Mikali tilanne ei korjaannu, hairintda kokeneen tulee saattaa asia esihenkilon tie-
toon. Joissain vakavammissa hairintatilanteissa voidaan siirtya vaiheeseen, jossa esim. tydsuojelu ja
luottamusmiehet osallistuvat asian kasittelyyn. Esihenkilon ollessa toisena osapuolena hairintaasi-
assa, ilmoitus tulee toimittaa hdanen esihenkil6lleen. llmoitus voidaan tehda liitteessa 2 olevalla lo-
makkeella (intrassa).

Esihenkilon tulee perehtya tiedon saatuaan asiaan ja selvittdaa tapahtumien kulku mahdollisimman
pian asianosaisten kesken. Hairinnan osapuolet voivat pyytaa tilaisuuteen mukaan esim. toimialue-
johtajan / hallinto- ja henkilostdjohtajan, luottamusmiehen tai tyosuojeluvaltuutetun. Liitteessa 3
olevaan lomakkeeseen esihenkil6 kirjaa asian takia tehdyt selvitykset ja kdaydyt neuvottelut ja niiden
ajankohta kirjataan lomakkeeseen.

Asiaa selvitetaan Hairintddn ja epaasialliseen kaytokseen puuttumisen toimintamallin mukaisessa
jarjestyksessa ja kaikista tapaamisista pidetaan poytakirjaa, jonka kaikki asianosaiset allekirjoittavat
(liite 3). Tehdyn selvittelyn perusteella tydnantaja toteaa, onko hdirintaa tapahtunut. Keskustelut
kdydaan luottamuksellisesti ja sovitaan yhdessd, miten jatkossa kdyttaydytdan ja kuinka sovittua
kayttaytymista seurataan. Mikali tydnantaja toteaa hairintaa tai muuta epaasiallista kaytosta tapah-
tuneen, eivatka asianosaiset padse yhteisymmarrykseen asiassa, tyonantaja paattaa yksipuolisesti
toimista hairinnan ja epaasiallisen kaytoksen lopettamiseksi sekd myods mahdollisista kurinpitotoi-
mista. Liitteessa 2 olevalla lomakkeella tyonantaja tiedottaa hairinnan kohteeksi joutuneelle, etta
toimenpiteisiin ryhdytdaan. Mikali toimenpiteisiin ei ole ryhdytty, tydnantaja tiedottaa lomakkeessa
perustelut talle.

Sovittujen toimenpiteiden seurantatavasta ja ajasta sovitaan asianosaisten kesken. Mikali hairinta
tai epdasiallinen kayttaytyminen jatkuu, esihenkil voi ryhtya hairitsijaan kohdistuviin kurinpitotoi-
miin. Hairinndn loppuminen tulee varmistaa tarvittaessa tyosuhdetta koskevien sddnnosten ja sopi-
musten menettelytapoja noudattaen. Esihenkildon on hyva muistaa, ettei poytakirjoja mene vaariin
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kasiin. Asiakirjat lahetetdan tyosuojelupaallikolle, joka sailyttaa alkuperadiset asiakirjat. Asiakirjat ar-
kistoidaan viisi vuotta asian paattymisesta.

Jos epaasiallinen kaytos tayttaa rikoksen tuntomerkit, voi tyontekija asianomistajana eli rikoksen
kohteena olleena henkilona tehda rikosilmoituksen poliisille. Esihenkilda tulee tiedottaa tapahtu-
neesta.

Ty6paikat ja ihmiset ovat erilaisia. Toinen kokee loukkaavana eri asioita kuin toinen. Taman vuoksi
jokainen joutuu harkitsemaan, missa menevat hyvaksyttavan kaytdksen rajat. Epaasiallisesti kayt-
taytyva ei voi itse maaritelld, mita toisen tulee sietaa.

Jos tyontekija huomaa, etta hanen kayttaytymisensa koetaan hairitsevana tai loukkaavana, hanen
tulee muuttaa kaytostaan. Epaasiallisesti kayttdaytyva on itse vastuussa omasta toiminnastaan.

Epdasiallisesta kdyttaytymisesta epdiltyd ei tuomita ennakolta. Hairintavaitteet on selvitettava ja
hédirinnasta epaillylla on aina oikeus tulla kuulluksi. Kyse on epadillyn oikeusturvasta eika epaluotta-
muslauseesta epaasiallisen toiminnan kohteen kertomusta kohtaan.

7.2. Ohjeita asianosaisten valiseen keskusteluun

Suositeltavin tapa selvittaa epaasiallinen kaytos on selvittdd asia mahdollisimman aikaisessa vai-
heessa. Epdasiallisen kdytoksen kohteeksi joutuneen pitaa ilmaista selkeasti ja yksiselitteisesti, etta
kokee kayttaytymisen kiusalliseksi tai loukkaavaksi. Mita pikemmin tilanne otetaan puheeksi, sita
vahemman loukkauksia ja loukkaantumisia ehtii tapahtua. Ongelmiin puuttumista ei pida pitkittaa.
Arvostelun kohde ei ehka edes tieda, etta han on tehnyt virheen tai hoitanut jonkin asian huonom-
min kuin on luullut.

Henkiloston ei pida pantata asioita, vaan ne pitaa tuoda rohkeasti esille. Ripeda asioihin puuttumista
puoltaa myos se, ettei vahaisestd alusta pdase syntymaan vakavaa, tyoyhteison toimivuutta rau-
nioittavaa riitaa. Keskustelua ei aina kdyda erimielisyyden tai riidan todellisista syista. Aluksi pitaa
selvittda, johtuuko konflikti vaarinkasityksesta, vaarista tiedoista, erilaisista tavoitteista vai siita, etta
vallitseviin ongelmiin suhtaudutaan eritavoin. Jos osapuolet eivat edes pyri sovintoon, voi olla tar-
peen turvautua ulkopuoliseen apuun. Ulkopuolinen asiantuntija voi |6ytda etenemistien, jonka osa-
puolet kykenevat hyvaksymaan.

7.3. Ohijeita esihenkildlle

1. Esihenkilo keskustelee ensin hdirinnan tai epdasiallisen kaytoksen kohteeksi joutuneen
kanssa. Esihenkil6 selvittda sen, mita itse asiassa tapahtui ja arvioi tilannetta monipuoli-
sesti

a) mista on kyse,

b) minkalaisen toiminnan ao. henkilo kokee kielteiseksi, jota kutsuu hairinnaksi tai epa-
asialliseksi kaytokseksi,

c) mitd ratkaisuehdotuksia hdnelld on asiaan.

2. Esihenkil6 keskustelee henkilon kanssa, jonka epaillddn olevan epdasiallisesti kdayttaytyva
a) hanen ndkemyksensa asiasta,
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b) mita ratkaisuehdotuksia hanelld on asiaan.

3. Esihenkilo keskustelee molempien osapuolien kanssa

a) esihenkilon tehtavana ei ole ratkaista toimenpiteitd, vaan auttaa osapuolia itse yh-
dessa ratkaisuun,

b) keskustelussa annetaan tilaa yhteiseen pohdiskeluun siita, mitd/minkalaisia vaihto-
ehtoja ratkaisuun on ja ndista yhdessa valitaan vaihtoehto,

c) ratkaisu tehdaan paatosvallan puitteissa, jos vaatii "ylemman tahon" paatoksia, niin
silloin esihenkilon esihenkil® ja tarvittaessa hallinto- ja henkilostdjohtaja ovat mu-
kana.

Esihenkilon ei kannata toimia pelkkien kielteisten kokemusten perusteella. Mydskaan ei tule kiistaa
tyontekijan negatiivista kokemusta. Keskustelussa on tarkeata varmistaa, etta kyse on oikeasti tyo-
yksikon pelisddantdjen vastaisesta kdytoksesta.

Keskustelussa tulee verrata tapahtuman tosiseikkoja tyontekijan velvollisuuksiin tydssa. Tapahtuma
on hyva kuvata kirjallisesti tekona, kayttaytymisena tai laiminlyontina. Tapahtunutta ei tule kuvata
asenteina, henkilokemiana, luonteenpiirteina tai muina sellaisina kasitteind, jotka eivat kuvaa tyo-
hon kuuluvien velvollisuuksien rikkomista.

Esihenkilon tulee antaa opastusta ja neuvoja tyontekijoille tavanomaisten ristiriitojen kasittelyssa.
Ristiriidat tulee pyrkia selvittdamaan sielld, missa ne ovat syntyneet, tyopaikalla. Tarkoitus on, etta
tyontekijat kasittelevat ristiriidat keskendan heti niiden synnyttya ja pyytavat anteeksi myos tahat-
tomat loukkaukset, jotta hairié ei vaarantaisi yhteistyosuhteita. Loukkauksen kohteeksi joutuneen
tulee itse kertoa olevansa loukkaantunut.

Sovitteluapuna voi toimia ulkopuolinen (esim. tyosuojelun edustaja, luottamusmies, tyoterveys-
huollon edustaja, hallinto- ja henkildstojohtaja) tai tydyksikon omaa henkilokuntaa (myos esihenkilo
voi toimia sovittelijana). Sovittelijan on toimittava ilman etukateisasennetta ja oltava kummankin
osapuolen hyvaksyma. Neuvottelussa pyritdan asian selvittamiseen.

Keskustelun pdatteeksi todetaan yhdessa ja selvasti, mista sovittiin, ja miten sopimuksen pitamista
ja tilanteen kehittymista seurataan. Lahtokohtana on, ettda molempien osapuolten pitaa olla valmis
sitoutumaan ja tulemaan vastaan. Kun on sovittu, miten konfliktin ratkaisussa edetaan, sopimuksen
noudattamista on seurattava ja arvioitava. On hyva sopia seka lyhyen etta pitkan aikavalin seuranta-
ajankohdista, jotta nahdaan, ovatko muutokset pysyvia. Jos toteutetut muutokset eivat tunnu vie-
van tilannetta toivottuun suuntaan, tavoitteita voidaan tasmentaa tai korjata.

8. Tukitahot

Hairinnan ja epaasiallisen kaytoksen kasittelyssa voidaan kayttaa apuna esihenkiléa, toimiala-, teh-
tavaaluejohtajaa ja/tai hallinto- ja henkilostojohtajaa. Tarvittaessa lisdapua voi saada tyosuojelu-
henkildstolta, luottamusmieheltd, tyoterveyshuollosta tai tydnohjaajalta.
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Liite 2. llmoitus esihenkilolle

ILMOITUS ESIMIEHELLE HAIRINNAN TAI EPAASIALLISEN KOHTELUN ASIASSA

1L.TYONTEKUAN ILMOITUS (TTurvlL 28§)
Katson joutuneeni tydssani hairinnan tai epdasiallisen kohtelun kohteeksi. Olen ilmaissut, ettd koen kohtelun hirintans tai
epdasiallisena kohteluna, mutta tilanne ei ole korjsantunut.

Miten hdirinta on ilmennyt? Miss&? Kuka?

Lisdtietoja antavat

Vaatimukset

Paivays ja tydntekijan allekirjoitus
2. ILMOITUKSEN VASTAANOTTO

Olen saanut tamdn ilmoituksen tiedoksi tydnantajan edustajana.

Pdivays ja allekirjoitus

3. ASIAN SELVITTELY ESIMIEHEN TOIMESTA

Tydnantajan asian takia tekemat selvitykset ja kaymat neuvottelut (TTurvl 285)
Ketkd osallistuivat (erillinen poytakirja) Milloin

4. TYONANTAJAN RATKAISU
Tydnantajan ratkaisu asiassa (TTurvl 19§ 2 mom)
Hairintdilmoitus ei johda toimenpiteisiin, perustelut:

Hairintdilmoituksen ja kdytyjen neuvottelun perusteella on pdddytty toimenpgiteisiin. Toimenpitest:

Pdivays ja allekirjoitus (tydnantajan edustaja)

5. RATKAISUN TIEDOKSI SAATTAMINEN TYONTEKIJALLE
Olen saanut talld ilmoituksella ratkaisun tiedoksi.
Pdivays ja allekirjoitus
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Liite 3. Keskustelupoytakirja

PUHEEKSIOTTOKESKUSTELU/SEURANTAKESKUSTELU HAIRINNAN JA EPAASIALLISEN KOHTE-
LUN HALLINMASSA

Paikka ja aika:

Lasndolijat:

Koetun hdirinndn kuvaus
(Mitd, missd, milloin, onko tapahtunut aiemmin, milloin)
Asianosaisten kuvaus tilanteesta

Esihenkildn kdsitys tilanteesta:

Sovitut toimenpiteet:

Sovittu seuraava seurantakeskustelu pym:

Allekirjoitukset ja nimenselvennykset

lakelu:
asianosaiset
esihenkila

muut 1&snad olleet



