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1. Ep&asiallisen kayttaytymisen

selvitysprosessi

Kerro Kokemastasi epaasiallisesta
kayitaytymisesta asianosaiselle

'

Kerro uudelleen koetusta
epaasiallisesta kayttaytymisesta
asianosaiselle sen jatkuessa toisen

}

llmoita esihenkildlle suullisesti tai
kirjallisesti kokemastasi epaasiallisesta
kavitaytymisesta sen jatkuessa

|

Esihenkild jarjestaa puheeksi

otto keskustelun asianosaisten kesken.

Kyse on epaasiallisesta
kayttaytymisesta

| '-._-q"‘---

b

Anna kahden kesken Y
kirjallinen huomautus .

N\

Kyse ei ole

epdasiallisesta
kst avhrmicoacta

Tarvittaessa tydsuojelun tuki on
kaytdssasi ja tyosuojelu voi antaa
ohiausta jaftai osallistua kasittelyyn

¥

Haetaan ratkaisua ja sovitaan
toimenpiteista ja niiden seurannasta seka
kirjataan muistio ja sovitaan

|

Esihenkild jarjestaa seurantapalaverin
asianosaisten kesken ja kirjaa muistion

s

'

S

Tydrauha asianosaisten
kanssa on saavutettu

Jos toimenpiteet eivat tuota tulosta,
annetaan kirjallinen varoitus

Epaasiallisen kayttaytymisen jatkuessa voi
tulla kyseeseen palvelussuhtesn paattaminen
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2. Toimintaohjeiden tavoitteet ja tarkoitus

Tyoturvallisuuden toimintaohjeiden tavoitteena on edistaa tyon tekemisen turvallisuutta ja terveytta.
Turvallisuuskulttuuri muodostuu johdon ja tydntekijoiden hyvasta vastuullisesta yhteistoiminnasta, johon
jokainen sitoutuu omalla toiminnallaan. Tehtavasta ja ammattirynmasta riippumatta kaikilta odotetaan
vastuullista tyokayttaytymista. Tydyhteisotaidot ovat osa ammatillista osaamista. Kaikkien on
tyoyhteisdssa noudatettava yhteisesti sovittuja saantoja ja tyotapoja.

Organisaatiossamme edellytetddn tyopaikalla tydaikana asiallista kayttaytymista ja hyvia tapoja. Hyvét
tydyhteisdtaidot tuovat tyéhyvinvointia tydhon. Epaasiallinen kaytds, hairintéa seké kiusaaminen eivat ole
sallittua henkil6ston keskuudessa. Tyoturvallisuuslaki 18 § ja 28 § velvoittaa seka tydnantajaa etta
tydntekijad. Yhdenvertaisuuslain 14 § mukaan tydantajan on noudatettava samanlaista toimintaa
epaasiallisen kayttaytymisen kasittelyssa jokaisen kohdalla.

Sopuisaa ja sujuvaa tydpdaivaa -ohjeen tavoitteena on, etta henkildsto tietdé ja tunnistaa vastuullisen ja
vastuuttoman tyokayttaytymisen erot. Ohjeen tarkoituksena on, ettéd henkilsté osaa toimia epéaasiallisen
kayttaytymisen tilanteissa. Tassa ohjeessa epaasiallisella kayttaytymisella tarkoitetaan vastuutonta
kayttaytymista, kiusaamista tai hairintdd. Tyontekijalla tarkoitetaan seké tyo- ettéa virkasuhteessa olevaa
henkil6a ja esihenkil6lla tarkoitetaan henkildd, jolla on oikeus ottaa henkild palvelussuhteeseen tai
paattda palvelussuhde. Ohje koskee koko henkilostdd, maadraaikaisessa tai toistaiseksi voimassa
olevissa palvelussuhteissa.

3. Tyoyhteisotaidot mahdollistavat vastuullisen tygkayttaytymisen

Vastuullisuutta on organisaation perustehtavan ymmartaminen sekda oman tehtavan ymmartaminen
osana kokonaisuutta, organisaation toimintaohjeiden tunteminen ja noudattaminen, ammattitaidon
yllapitdminen ja kehittaminen, ammatillisuus ja empaattisuus, hyva tyokayttaytyminen ja
vuorovaikutustaidot, tydpaikan vaikuttamisen keinojen tunteminen ja niiden kayttaminen seka
ristiriitatilanteiden ratkaisutaidot. Vastuullinen tyokayttaytyminen mahdollistaa tyoyhteisén onnistumisen
yhdessa.

Tyoyhteisttaidot perustuvat oman ja toisten roolin ymmartamiselle tydyhteisossa seka viestinta- ja
vuorovaikutustaidoille ja itsensa johtamisen taidoille.

Oman roolin ymmartaminen tydyhteisdssa tarkoittaa, etta

ymmarran roolini tuomat oikeudet ja velvollisuudet
teen tyoni vastuullisesti

toimin oikeudenmukaisesti tydyhteisossa

otan vastuuta tyoyhteisén toiminnasta

toimin luotettavasti, rehellisesti ja pidan lupaukseni
oman tyon vastuullisesta hoitamisesta
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Toisten roolin ymmartaminen tydyhteisdssa tarkoittaa, etta

odotukseni esihenkil6ita ja tyokavereita kohtaan ovat realistisia ja kohtuullisia
kunnioitan ja arvostan tydyhteisén toimijoita

hyvaksyn erilaiset persoonallisuudet

osallistun tyoyhteison kehittamiseen ja kerron mielipiteitani

haluan ja kykenen yhteistython tydyhteisdssa yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi

Viestinté- ja vuorovaikutustaidot tyéyhteiséssa tarkoittaa, etta

annan ja vastaanotan positiivista seka rakentavaa palautetta

osaan myds pyytaa palautetta

kuuntelen toisia ja olen aidosti kiinnostunut yhteisen ymmartamisen I6ytamiseen

ymmarran ja sisaistan organisaation strategian, mission ja vision

sitoudun organisaation tavoitteisiin ja arvoihin ja ne ohjaavat toimintaani

kykenen tekemaan yhteisty6ta erilaisten ihmisten kanssa ystavallisesti ja asiallisesti

osaan tydskennelld ryhméssa, oman aktiivisen osallistumisen rinnalla annan tilaa toisille,
kuuntelen ja toimintani on tavoitteellista yhteisty6ta

osaan arvioida ja kehittdd omia viestinta- ja vuorovaikutustaitoja asiakastydssa, tyoyhteistytssa
ja suhteessa esihenkil66n

osaan ottaa puheeksi kaikenlaisia asioita, hankaliksi ja vaikeiksi kokemianikin

haluan toimia omalta osaltani rakentavasti ja ratkaisuja hakien tyoyhteisén edun mukaisesti
tuen ja kannustan tyokavereitani seka esihenkiloa tydssaan

Itsensa johtamisen taito tarkoittaa, etta

huolehdin itsestani, jaksamisestani ja motivaatiostani vastuuntuntoisesti

asetan tavoitteita ammatilliselle toiminnalle ja pyrin lI6ytam&&n oman paikkani tybelamassa
pyrin ldytdmaan tasapainoa tyon ja yksityiselaméan valille, rakennan oman elamani visiota
kehitan ammattitaitoani ja osaan arvioida omaa osaamistani

osaan arvioida omaa toimintaani tydyhteisdn jasenena ja hyvan ilmapiirin edistajana
tiedostan ja ymmarran oman vaikutukseni tydyhteisoon

kykenen edistam&an osaamistani vastaamaan tyon haasteita

tunnistan mukavuus- ja epamukavuusalueeni

kehitan henkilokohtaista tehokkuutta arvioimalla omaa ty6tani ja tydskentelytapoja
harjoittelen ajanhallintaitoa ja itseni rauhoittamista

kykenen toimimaan muutoksessa ja siedan epavarmuutta, harjoittelen muutososaamista
kykenen uudistumaan ja haluan kehittya osaamistani

osaan reflektoida — tarkastella — omaa ajatteluani, asennettani ja [Ahestymistapojani
osaan hyddyntda vaikuttamisen paikat tydyhteistsséa

omaksun positiivisen ihmiskasityksen

4. Tydsséa esiintyvat ristiriidat ja ennaltaehkaisy

Tyo6paikalla ristiriitoja ei voi valttaa. Inmisten erilaisuus ja ihmisten valisissa suhteissa on eriavia
mielipiteita ja ristiriitoja. Ne kertovat tarkeista tarpeista ja arvoista. Toimivassa tydyhteistssa tyontekijat
pystyvat kuitenkin kasittelemaéan ja ratkaisemaan ristiriitansa. Esihenkilon on ohjeistettava tyontekijoita
kasittelemaan erimielisyydet keskenaan heti niiden synnyttya ja pyytamaan anteeksi myods tahattomat
loukkaukset, jotta hairio ei vaarantaisi yhteisty6ta. Ihmisten elamaan kuuluu huonoja paivia, jolloin



Wil KAINUUN

hyvinvointialue

tervehtiminen voi unohtua tai voi sanoa mielipiteenséa huolimattomasti. Jatkuva tai saannéllinen
vastuuton tydkayttaytyminen on epaasiallista kayttaytymista.

Ristiriitatilanteessa erimielisyys voi johtua vaarinkasityksestd, tulkintaeroista, puutteellisesta
perehdytyksesta tai osaamattomuudesta. Organisaation sisaiset toimintatavat kuten esimerkiksi kiire,
kilpailu, muutokset ja tyon tavoitteiden ja odotusten epéaselvyys voivat altistaa ristiriidoille. Johtamisessa
voi olla puutteita tai ammatillinen vuorovaikutus voi olla haasteellista. Tydyhteistssa kaikkien on kyettava
tyoskentelemdaan toistensa kanssa yhdessé sovittuja sdantéja ja tyétapoja noudattaen. Téarke&é on
ymmartaa ero tyon kannalta tarkeiden yhteistydsuhteiden ja yksityiselamé&én kuuluvien ihmissuhteiden
valilla. Parhaimmillaan tydyhteison ristiriitatilanne voi johtaa ndkemaan mahdollisuuden toimia toisin tai
paremmin. Ristiriidoista on mahdollisuus oppia ja |0ytda uusia tydyhteisdn muotoja. Kun ristiriidat
osataan kasitelld, ne eivat yleensa johda vakavampiin valirikkoihin.

4.1 Kielteisten kokemusten, ristiriitatilanteiden ja hairinnan ennaltaehkaisy

Luottamuksellisuutta rakentaa avoin ilmapiiri, jossa ihmiset uskaltavat kertoa mielipiteitdan ja tarkastella
asioita eri nédkokulmista. Tyoyksikoissa esihenkilon johdolla on sdanndllisesti tiedotettava organisaation
toimintaohjeista ja esihenkilén on kerrottava tydntekijoilleen toimintatavoista, jos joku ei toimi sovitulla
tavalla.

Ennaltaehkaisyyn parhaita keinoja ovat:

Jokainen tietdd oman tyonsa ja tydyhteisonsa tavoitteet

Perehdyttaminen on huolellista ja riittavan laajaa

Tyo ja vastuu on selkeasti ja oikeudenmukaisesti jaettu

Tyobyhteis6n palaverit ovat sdanndllisia ja niissa keskustellaan tydyhteison pulmatilanteista ja
tydyhteisotaidoista

Opetellaan keskustelemaan asioista ihmisten ominaisuuksien sijaan

o Kehityskeskustelu pidetaéan saanndllisesti

o Esihenkil6illa on asioiden ja ihmisten johtamisen osaamista

4.2 Vastuuton, epaasiallisen kayttaytyminen ja hairinta

Vastuuttomalla tyokayttaytymisella tarkoitetaan sellaista kayttaytymista ja toimintaa, joka aiheuttaa
tyopaikalla hairiota tai mielipahaa muille ja vaikeuttaa muiden tyontekijoiden keskittymistd omaan
tybhonsa. Vastuuton kayttaytyminen voi kohdistua eri henkildihin. Vastuuton tyokayttaytyminen voi myos
olla satunnaista tai kertaluonteista. Se on kayttaytymista, joka ylittda sovitut ja yleisesti hyvaksytyt
kayttaytymisen rajat. Vastuuton tyokayttaytyminen hairitsee tyéhon liittyvaa tarpeellista vuorovaikutusta
ja yhteistyota.

Vastuuton tyokayttaytyminen ei ole sallittua ja esihenkilon velvollisuus on puuttua siihen. Vastuuttomuus
voi olla esimerkiksi:

e erityisoikeuksien ottaminen ja vaatiminen, omavaltainen kaytos
e pelisdantdjen noudattamatta jattaminen
e vaarinkaytokset
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jatkuva vihamielinen kayttaytyminen toista kohtaan

asioiden vaaristely

toisten tydn sabotoiminen

uhrin rooliin asettuminen

raju ylilyonti, kuten raivonpurkaukset

tyoroolin ylittAminen

epavirallinen vallankayttd, kuten selan takana tapahtuva yhteisdn sisaisten suhteiden tai
tunneilmaston manipulointi, liittoutumien hakeminen, jatkuva kriittisyys ja haastavuus

Lain soveltamisoppaassa todetaan, etta hairintdd on mielivaltainen kaytos, jota olosuhteet huomioiden
voidaan pitaa henkiléon ryhman arvon ja koskemattomuuden tarkoituksellisena tai tosiasiallisena
loukkaamisena siten, etté luodaan uhkaava, vihamielinen, halventava, néyryyttava tai hyokkaava
ilmapiiri. Epaasiallinen kohtelu voi olla esimerkiksi henkilén tydsuorituksen jatkuvaa ja perusteetonta
arvostelua, mustamaalaamista tai tyoyhteisosta eristamista. Hairintdd on myods seksuaalinen ahdistelu,
jonka kohteeksi joutunut kokee vastenmielisena tai ei-toivottuna. Hairinta voi ilmetéa monella tavalla ja
sen havaitseminen ja tunnistaminen on usein vaikeaa. Toistuvana ja pitkdan jatkuvana hairinta aiheuttaa
vaaraa tydntekijan terveydelle ja saa kiusatun usein tuntemaan itsensa puolustuskyvyttémaksi.

Hairinta voi ilmetéa myos tekstiviesteina, séhkodpostiviesteind, sosiaalisen median tai muiden viestimien
valityksella. Tyopaikalla kaikkien on tunnettava vastuunsa hairinnan estamisessa.
Ihmisoikeussopimuksen 10. artiklan mukaan jokaiselle kuuluu sananvapaus kuitenkin niin, etta
mielipiteen ilmaiseminen ei loukkaa toisen ihmisen kunniaa ja yksityisyytta tai riko hédnen
ihmisoikeuksiaan. Kohtuutonta arvostelua ei tarvitse kuitenkaan sietdd. Tydyhteisdssa noudatetaan
tybnantajan tyénjohdollisia ohjeita ja toiminnasta annettuja ohjeita.

Hairinta voi olla myds syrjintda. Tyosyrjinnasta saadetaén rikoslaissa. Tyodsyrjinnasta voi olla kyse silloin,
jos tyOnantaja tai taman edustaja syyllistyy hairintdén ja epaasialliseen kohteluun ja toimien syyna on
seikka, joka liittyy etniseen alkuperaan, sukupuoleen, ikdéan, perhesuhteisiin, sukupuoliseen
suuntautumiseen, terveydentilaan, uskontoon, yhteiskunnalliseen tai aatteelliseen toimintaan tai naihin
rinnastettaviin.

4.2.1 Tyohon liittyva epaasiallinen kohtelu

Kohtuuttoman tydmaaran vaatiminen

Kohtuuttomien aikataulujen antaminen

Mielipiteen ohittaminen ja huomioimattomuus

Kohtuuton tydn ja tekemisen valvonta

Tyota koskeviin kokouksiin kutsumatta jattdminen

Tiedonvalityksen ulkopuolelle jattaminen — tyonteon vaikeuttaminen

Perusteeton tydtehtévien poisottaminen

Osaamisen kannalta tai aikaisempien tehtavien selvasti vaatimattomimpien tehtéavien antaminen
Painostaminen olemaan vaatimatta tyontekijan normaaleja tyésuhteisia oikeuksia
Fyysinen eristdminen tydyhteisosta

Eriarvoinen kohtelu esim. koulutuksiin padsyssa, palkkioiden maksussa tai etuuksien
antamisessa
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4.2.2 Henkiloon liittyvia epéaasiallisen kohtelu

Loukkaavien kommenttien esittaminen

Sosiaalinen eristaminen

Juorujen ja perattémien asioiden levittely

Mustamaalaaminen

Pilkkaaminen ja naurunalaiseksi saattaminen

Huutaminen, solvaaminen ja haukkuminen

Vaarien syytosten esittaminen, maineen ja aseman loukkaaminen
Fyysinen vakivalta tai silla uhkaaminen

Tybnteon perusteeton arvostelu ja vaikeuttaminen

Seksuaalinen hairintd, ei-toivottua, yksipuolista ja sen kohteelle vastentahtoista kaytosta, mika
voi olla sanallista, sanatonta tai fyysista

4.2.3 Epaasiallista kayttaytymista ei ole

o lhmisten valiset ndkemyserot, vaikka ne koettaisiinkin loukkaaviksi ja tydilmapiiria huonontaviksi

o Tydantajan ty6ta ja tyonjohtoa koskevat asialliset, perustellut paattkset ja ohjeet

e Tyon ja tydyhteisdon liittyvien ongelmien kasittely tydyhteisdssa tai organisaatiossa, vaikka ne
tuntuisivat ahdistavilta

o Tyodntekijalle annettu perusteltu huomautus tai muu rangaistus, jota ennen hanelle on annettu
mahdollisuus tulla kuulluksi

o Esihenkild ohjaa tydntekijan tydkyvyn arviointiin kaytyaan ensin tyontekijan kanssa varhaisen
tuen tydhyvinvointikeskustelun

o Tyodtehtavan tai tydntekopaikan perusteltu muuttaminen, kun tyéntekijan kanssa on ensin
keskusteltu

4.2.4 Milloin hairintaprosessia ei kaynnisteta

¢ Vuosilomalla tai virkavapaalla olevan tyontekijan hairintaasiaa ei ole velvollisuutta ryhtya
selvittamaan ko. vuosiloman tai virkavapaan aikana

e TyOantajalla ei ole velvoitetta ryhtya niiden asioiden uuteen selvittelyyn, mikali asiat on jo
kasitelty ja sovittu asianomaisten kanssa yhdessa.

5. Epaasiallisen kayttaytymisen selvitysprosessi
5.1 Tydntekijan tehtava

Tyobyhteisoétaitoihin kuuluu palautteen antaminen ja vastaanottaminen, puheeksi ottamisen taito.
Tyontekijoilta edellytetdan kyky tyéskennella yhteisvastuullisesti erilaisten ihmisten kanssa ja osaamista
arvioida seka kehittdd omia vuorovaikutustaitoja suhteessa tytkavereihin ja esihenkiloon. Vastuullista
tybyhteisotaitoa on halu toimia rakentavasti ja ratkaisuja hakien.

Tyontekijan velvollisuutena on kaynnistaa prosessi eli huomauttaa hairitsijalle, ettei hyvaksy epéaasiallista
kaytdsta. Jos epaasiallinen kaytos ei korjaannu kahden huomautuksen jalkeen, tyontekija ilmoittaa
asiasta esihenkildlleen, jolla on tiedon asiasta saatua velvollisuutena puuttua tilanteeseen epéasiallisen
kaytoksen ja mahdollisen hairinnan loppumiseksi. Tydntekija voi kdynnistédé prosessin myds ottamalla
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yhteytta tydsuojeluvaltuutettuun. Talldin tydntekija yhdessa tydsuojeluvaltuutetun kanssa ilmoittaa
asiasta esihenkilolle.
Kokiessasi epéaasiallista kaytosta:

Anna palautetta epéasiallisesti kayttaytyneelle selkedasti ja asiallisesti

Kerro, minkalaisen kayttaytymisen olet kokenut epaasiallisena ja milté sinusta tuntuu
Pyyda hanta lopettamaan

Puhu kayttaytymisestd, ala inmisen ominaisuuksista

"Koen toimintasi ja puheesi epaasiallisena minua kohtaan. Se tuntuu pahalta.”
"Pyydén, etté lopetat..."

"Miten voimme keskustella aiheesta rakentavasti? Mita asiaa sinulla on?"

Jos epéaasiallinen kayttaytyminen jatkuu palautteesta huolimatta, pyyda tyokaveri mukaan tilanteeseen ja
kerro toisen kerran asiasta ja ilmoita asiasta esihenkilélle.

"Pyysin _ mukaan tuekseni kuuntelemaan"

"Koen kaytoksesi ja puheesi minua kohtaan epamiellyttavana ja epaasiallisena”

"Miten voimme keskustella aiheesta vastuullisesti ja asiallisesti?"

"Minun on kerrottava tasta esihenkiltlle ja meidan on selvitettava tdma hanen johdollaan”

Jos olet tydkaverina mukana tilanteessa, jossa tyotoveriasi kohdellaan epéaasiallisesti, voit ilmaista
epaasiallisesti kayttaytyvalle pitavasi hanen kayttaytymistaan epaasiallisena.

"Puheesi on nyt epaaisallista. Mita on tapahtunut?"
"Toimintasi ei ole nyt asiallista.”

" Toimintasi ei ole nyt reilua ____ kohtaan."
5.2 Tyokaverin tehtava

Huomatessasi epaasiallista kohtelua tytkaveriasi kohtaan, kysy haneltd, ettéa voitko olla avuksi.
Rohkaise hantd toimimaan tilanteessa itse ja tuo esille, ettei epaasiallista kohtelua tule hyvaksya. Toimi
epdaasiallisesti kohdellun tukena ja ole mukana asioiden selvittelyssa.

Voitte yhdessa pyytaa hairitsijaé lopettamaan tai muuttamaan kayttaytymistaéan. Jos epaasiallinen
kayttaytyminen jatkuu, rohkaise ty6toveriasi ilmoittamaan asiasta esihenkildlle. Perehtykaéa yhdessa
Sopuisaa ja sujuvaa -ohjeistukseen ja kannusta tyokaveri toimimaan tyopaikan ohjeiden mukaisesti.
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Jos tyokaverisi ei pysty puolustamaan itse&én tai uskalla ottaa asia puheeksi, voit tarvittaessa ilmoittaa
havaitsemastasi kohtelusta esihenkildlle ja tydsuojeluvaltuutetulle. Tyoturvallisuuslain mukaan jokaisella
tydntekijalla on velvollisuus ilmoittaa tytnantajalle ja tydsuojeluvaltuutetulle tybolosuhteissa olevista
puutteellisuuksista, jotka voivat aiheuttaa terveysvaaraa.

5.3 Tydntekijan valmistautuessa kertomaan esihenkil6lle epaasiallisesta kokemuksesta

o Kirjaa asioita, mita on tapahtunut ja mitka koet epéaasialliseksi. Nain muistat tilanteet paremmin ja
saat kerrottua niista selkeasti.

o Keraa mahdollinen kirjallinen aineisto; epaasialliset sahkopostit, tekstiviestit tai somekirjoitukset.

o Voit antaa kirjoituksesi esihenkil6lle jo ennen yhteista keskusteluanne. Sovi esihenkilon kanssa,
mihin han voi kayttaa kirjoittamaasi kuvausta.

o Mieti, miké on tavoitteesi tilanteen muuttumisen kannalta. Tavoitteen tulee olla realistinen ja
kohtuullinen. Mita pitaisi tapahtua, etté voit jattaa asian taaksesi?

e Mieti, mita olet itse valmis tekem&én tilanteen rauhoittamiseksi.

5.4 Tyontekijan ja esihenkilon keskustelu tilanteesta

o Kerro esihenkildlle konkreettisista tilanteista, joissa olet kokenut tulleesi kiusatuksi: mité on
tapahtunut ja miten olet kokenut sen.

e Henkilollg, jonka kayttaytymisen koet epaasialliseksi, on oikeus saada tietada, minkalaisen
kayttaytymisen tai toiminnan koet epaasialliseksi. Nain annat mahdollisuuden hanen muuttaa
toimintaansa.

e Puhu asiallisesti, valta puhumasta henkilosta loukkaavasti ja epaasiallisesti. Ala puhu siité,
millainen han on mielestasi luonteeltaan.

e Sovi esihenkildn kanssa, kerrotaanko tilanteen kasittelysta (ja jos, milloin) tydyhteisén muille
jasenille.

e Sovi esihenkilon kanssa, milloin asiaan viimeistaan palataan.

5.5 Esihenkilon tehtava

Esihenkild on vastuussa asian hoitamisesta. Hanella on ty6turvallisuuslain (738/02, 28 8) mukainen
velvollisuus puuttua asiaan heti, kun hdn huomaa epéaasiallista kohtelua tai hairintda tydyhteisdssa tai jos
hanelle kerrotaan siitd. Epaasiallinen kayttaytyminen on kiellettava. Esihenkilén on pikaisesti
kaynnistettava selvitysprosessi asiasta ja saatava se paatokseen kohtuullisen ajan kuluessa.
Suositeltavaa on selvittdmisen aloittaminen kahden viikon sisélla tiedosta. Kohtuullisena aikana asian
loppuun saattamiselle pidetaan yhden vuoden ajanjaksoa. Jos esihenkild ei kykene hoitamaan tilannetta
tai ei ryhdy tarvittaviin toimiin, tai esihenkild on itse asianomainen, siirtyy vastuu asian hoitamisesta
linjaorganisaation seuraavalle ylemmalle esihenkiltlle.

Kirjallisessa kutsussa esihenkil6 kertoo puheeksi otto keskustelun aiheen: epaasiallisena
kayttaytymisena koetut asiat. Kutsussa kerrotaan keskusteluun osallistujat. Kutsua antaessaan
esihenkildn on hyva muistuttaa osalliselle tai osallisille oikeudesta tukihenkilodn esim.
tydsuojeluvaltuutettuun tai luottamusmieheen tai valitsemansa muuhun henkiléon.

Kayty keskustelu kirjoitetaan paapiirteittain puheeksi otto lomakkeelle tai tarvittaessa erillinen muistio,
mit& on sovittu ja sovitaan seurantapalaverin ajankohta. Osalliset hyvaksyvat allekirjoituksellaan
dokumentit.

Vinkkilinkki: Hairintd ja epaasiallinen kohtelu — Esihenkild, toimi nain — Tyoturvallisuuskeskus (ttk.fi)



https://ttk.fi/julkaisu/hairinta-ja-epaasiallinen-kohtelu-esihenkilo-toimi-nain/
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5.6 Asiantuntijan tehtavat

Asiantuntijana on ensisijaisesti organisaation sisainen tuki. Tyésuojelun yhteistoimintaorganisaatio

— tydsuojeluasiamiehet, tydsuojeluvaltuutetut, ja tydsuojelu- ja tydhyvinvointip&allikké — toimivat
asiantuntijana epaasiallisen kayttaytymisen selvittimisessa. Tyosuojeluhenkiléstd neuvoo, opastaa ja
kouluttaa seka tarvittaessa osallistuu asian kasittelyyn asiantuntijaroolissaan. Ty6suojelulla ei ole
edunvalvonnallista roolia osapuoliin nahden, vaan sen tehtavana on valvoa, etta timan toimintaohjeen ja
tyoturvallisuuslain mukainen asian kasittely toteutuu. Vastuu asian kasittelystéa on aina esihenkilolla,
asianosaisilla ja tarvittaessa koko tydyhteisolla.

Tyo6terveyshuolto toimii tarvittaessa organisaation ulkoisena asiantuntijana. Se tukee tyontekijéiden
henkista jaksamista ja toimii terveydellisten riskien asiantuntijana tytpaikan epaasiallisen kasittelyyn
liittyvissa prosesseissa.

5.7 Tukihenkil®

Asianosaisella tyontekijalla on aina oikeus pyytaa tuekseen tukihenkild. Tukihenkilon tehtavana on
kuunnella ja pyrkia edistamé&an tilanteen ratkaisemista koko tydyksikon tydhyvinvoinnin hyvaksi.

6. Puheeksi otto

Puheeksi otto keskustelun alussa esihenkil6 voi ohjata asianosaisia asialliseen keskusteluun, jossa
jokaisella on oma puheenvuoro, pidattaydytddn paalle puhumisesta ja kuunnellaan toisia ymmartaen.
Asian kasittely on luottamuksellista ja asianomaiset ovat vaitiolovelvollisia. Asioita ei saa sosiaalisessa
mediassa tai muuallakaan julkisesti ké&sitella. Puheeksi otto keskustelu voi olla tunteikas, tunteet ovat
osa ihmisyyttd ja ovat sallittuja, tunteiden saatelyyn voimme jokainen vaikuttaa ja sita voi harjoitella.

6.1 Puheeksi otto keskustelu

o Esihenkilo keskustele ja kuuntele molempien kokemukset ja nakemykset asiaan liittyen tai
vaihtoehtoisesti pyyda molemmilta kirjallinen selvitys nakemyksista.

o lImoita kirjallisesti asianomaisille epéasiallisen kayttaytymisen kasittelyaika ja -paikka. limoita
asianomaisille mahdollisuudesta ottaa tukihenkil® mukaan keskusteluun ja / tai iimoita, etta olet
pyytanyt itse mukaan asiantuntijan esimerkiksi tydsuojeluvaltuutetun.

e Luo rauhallinen ja turvallinen ilmapiiri, kerro etta tilaisuus on luottamuksellinen keskustelu
kaikkien tyohyvinvoinnin tukemiseksi.

e Selvitd osallistujille kokoontumisen aihe, tavoite ja tarkoitus. Tuo esille asianosaisten kokemukset
ja ndkemykset tilanteesta ja pyyda heitd kertomaan ne omin sanoin. Selvita ja tee nakyvaksi,
onko kysymyksessa epadmukava kielteinen kokemus esimerkiksi mielipide-ero, riitatilanne vai
pitkaan jatkuva tai toistuva hairitseva kayttaytyminen.

e Tee selvdksi minkélainen kayttaytyminen on sallittua ja mika kiellettya.

o Osallista ja vastuuta asianosaisia pohtimaan itse ratkaisua tilanteen hoitamiseksi ja tyon
jatkamisen edellyttamiseksi.

e Kannusta ja rohkaise tyontekijoita asiallisen palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen
jatkossa.

o Kirjaa kasittelyn siséltd, sovitut toimenpiteet ja ratkaisut. Osallistujat allekirjoittavat muistion.

e Sovi tilanteen seurannasta 2—-3 kk ja anna ajankohta asianomaisille.
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Esihenkilon tulee tunnistaa asian vakavuus. Hanen velvollisuutensa on kayttaa tydantajalle kuuluvia
oikeuksia ja tarpeen mukaan myds sanktioita: huomautus, varoitus tai tarvittaessa kaynnistaa
palvelussuhteen jatkumisen edellytysten selvittamisen, jos tilanne sita edellyttaa eika tydyhteisossa
paasta terveytta yllapitdvaan toimintakulttuuriin.

Mikali toisella osapuolella on eri esihenkild, epéasiallisen kaytoksen kokeneen esihenkild ottaa yhteytta
asianomaiseen ja hanen esihenkiloonsa. Molemmat esihenkilét osallistuvat prosessin kaynnistamiseen
ja kasittelyyn. Puheeksi otto keskustelussa ovat molemmat esihenkil6t, jonka puheenjohtajana toimii
epaasiallisen kayttaytymisen kohteena olevan korkein esihenkil, jos mukana on useampia esihenkil6ita.

6.2 Seurantakeskustelu

Puheeksi oton jalkeen esihenkil6 tekee mahdollisesti tarvittavat tyon ja / tai tydympariston jarjestelyt, jos
tilanne tyérauhan palauttamiseksi sitd edellyttdd. Esihenkilon on seurattava tilannetta ja yksilollista
tydkykya ja ohjeistettava tydntekijoita tarvittavista tydkyvyn tuesta, tydhyvinvointikeskustelusta ja
tydterveyshuollosta saatavasta tuesta.

Esihenkildon ja osapuolten tapaamiset asiaan liittyen ennen varsinaista sovittua seurantapalaveria on
myds kirjattava, ja todeta ne ainakin tapahtuneeksi varsinaisessa seurantapalaverissa. Tarvittaessa
my6s kommentteja naihin liittyen on kirjattava seurantapalaverissa. Nain toimien on nayttéa siita, etta
esihenkild on asiaa seurannut lain velvoittamalla tavalla.

Jos epaasiallinen kayttaytyminen jatkuu seuranta-aikana, asia vaatii laajempaa selvittelya esihenkilén
johdolla tilanteeseen soveltuvin keinoin ja myds kurinpidollisia toimia. Asian kasittelemiseen liittyvista
tilaisuuksista kirjataan aina muistiot liitteineen ja toimitetaan asianosaisille. Harkinnan mukaan ongelman
kasittelysta informoidaan koko tydyhteisda. Esihenkild ja asianosaiset paattavat sen tarpeellisuudesta.

6.3 Toimenpiteet epaasiallisen kayttaytymisen jatkuessa

Jos yhteisesti tehtyja sopimuksia ei noudateta ja epaasiallinen kayttaytyminen jatkuu tai sovintoon ei
alussa edes paasta, esihenkilon on tydnantajan edustajana ratkaistava asia kaikin kaytettavissa olevin
keinoin niin, ettd epaasiallinen kayttaytyminen loppuu. Tydnantajalla on tyénjohto-oikeutensa
perusteella tapahtuneesta hairinnésta tai muusta epaasiallisesta kohtelusta tiedon saatuaan riittavan
tehokkaat valtuudet ja keinot ryhtya tarvittaessa toimiin hairinnan lopettamiseksi. Kyseeseen tulevat
hairinnan tai muun epdaasiallisen kohtelun asteesta ja toistumisesta riippuen hairitsijalle
annettava huomautus, varoitus, tydvuorojen taikka tydtehtavien muuttaminen (siirtdminen toisiin
tehtaviin) tai hairinnan vakavuudesta ja torkeydesta riippuen palvelussuhteen irtisanominen tai
purku.

Naista toimenpiteista paattaa palvelussuhteesta paattava esimies. Huomautus tulisi antaa pian,
vahintaan kuukauden sisallg, tapahtuneen hairinnan jalkeen ja varoitus heti, jos hairinta siitakin
huolimatta nayttaa jatkuvan. Kurinpidolliset toimet ovat mahdollista esihenkilén harkinnan mukaan
aloittaa myos suoraan varoituksella.
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Asia on loppuun késitelty asianosaisten kesken kyseisen tilanteen osalta, jos sopimuksissa on pysytty ja
tybrauha on saavutettu. Esihenkilon tulee kuitenkin jatkuvasti seurata tilannetta. Palvelussuhteen
paattdmismenettelyyn on turvauduttava viime kadessa kirjallisen varoituksen jalkeen.

Ensisijaisesti tydsuhde paatetaéan irtisanomalla. Mikéli kokonaistilanteen arvioinnin perusteella on
kuitenkin todettavissa, etta lainmukaiset palvelussuhteen purkamisen edellytykset tayttyvat, paatetaan
palvelussuhde purkamalla irtisanomisen sijasta. Tyontekijasté johtuvat irtisanomis- ja purkuperusteet on
kirjattu viranhaltijoiden osalta lakiin kunnallisesta viranhaltijasta ja tydsuhteisten tydntekijdiden osalta
tyosopimuslakiin.

Hairintda koskeva lainsaadanto

Suomen perustuslaki
Tyo6turvallisuuslaki
Rikoslaki
Tasa-arvolaki
Tybsopimuslaki
Yhdenvertaisuuslaki

Tarkemmat tiedot lakipykalien sisallosta 16ytyvét Finlexin Ajantasainen
lainsaadanto -sivustolta, www.finlex.fi.
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Liitteet

Liite 1 llmoitus esihenkildlle epaasiallisesta kayttaytymisesta

limoitus esihenkilolle epaasiallisesta kayttaytymisesta

Tyontekijan ilmoitus (TturvL 28 §). Katson joutuneeni tydssani hdirinnan kohteeksi. Olen ilmaissut, etta
koen kohtelun epaasialliseksi ja vastuuttomaksi, mutta tilanne ei ole korjaantunut.

Miten epdasiallinen kayttaytyminen ilmenee

Missa

Kuka

Todistajat, jos on

Vaatimukseni

Paivays . 20

Nimi Nimen selvennys
Olen saanut tdman ilmoituksen tiedoksi tydnantajan edustajana:

Paivays . 20

Nimi Nimen selvennys
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Liite 2 Puheeksi otto- / sopimuslomake / muistio

Puheeksi otto- / sopimuslomake (tarvittaessa erillinen muistio)

Aika:

Palveluyksikko:

Asianosaiset:

Muut ldsnéolijat:

Epdasiallisena
kayttaytymisena koetut
asiat:

Sovitut toimenpiteet,
kaytossaannot:

Miten seurataan
toteutumista ennen
seurantapalaveria:

Seurantapalaverin . /20
ajankohta:

Esihenkilén ja asianosaisten
allekirjoitukset:



https://kainuu.sharepoint.com/sites/qf/handbookJulkaisu/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BC9F1092B-47B4-4A44-BD85-14A548220407%7D&file=Puheeksi%20otto-,%20sopimuslomake,%20muistio.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
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Liite 3 Puheeksi oton / sopimisen seurantalomake / muistio

Puheeksi oton / sopimisen seurantalomake (tarvittaessa erillinen muistio)

Aika:

Palveluyksikko:

Asianosaiset:

Muut ldsnaolijat:

|:| on noudatettu, jatkotoimia ei tarvita
tehtya sopimusta [ ] eiole noudatettu
[ ] kuvaus siita miten sopimusta on rikottu

Esihenkilon toimenpiteet hairinnan lopettamiseksi (TturvlL 28 §)

Seurantapalaverin
ajankohta:

Esihenkilon ja asianosaisten
allekirjoitukset:



https://kainuu.sharepoint.com/sites/qf/handbookJulkaisu/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B31244EEC-B6A2-4D6A-9920-580957687B74%7D&file=Puheeksi%20oton,%20sopimisen%20seurantalomake.docx&action=default&mobileredirect=true&DefaultItemOpen=1
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