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Alkusanat

Tybkaverit ja tiimi ovat tutkitusti yksi tarkeimpia tydilon ja -tyytyvaisyyden lahteita.

Punkalaitumen kunta on noin sadan tyontekijan tyoyhteisd. Meilla tyéskennellaan erilai-
sissa toissa ja monessa eri tyopisteessa. Kunta on hyvin monialainen ja -ammatillinen tyo-
yhteisd. Tydomme tavoite on kuitenkin sama: palvella kuntalaisia mahdollisimman hyvin.
Se onnistuu parhaiten silloin, kun voimme hyvin ja ty6t sujuvat, erilaisuuksista huolimatta.
Saumaton yhteisty0 ja yhteiset strategiset tavoitteet luottamushenkildiden ja kunnan tyon-
tekijoiden vélilla on tydssa onnistumisen perusedellytys.

Koska ihmisten muodostamissa yhteisdissa syntyy aina silloin tall6in ristiriitoja,
loukkaantumisia ja jopa konflikteja, tarvitaan toimintaohjetta niiden selvittdmiseen.

Tama ohje on laadittu tukemaan paivittaista tydn sujumista ja tarttumaan ristiriitoihin
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Tyot sujuvat, kun vahvistamme yhdessa
mydnteista ja avointa ilmapiiria seka tydyhteisotaitoja.

Tama hairinnan ja epéasiallisen kohtelun kasittelyohje ohjaa ristiriitojen ratkaisuprosessia
tyoyhteisdssa. Tyodyhteisda tulee sdannollisesti perehdyttda tdhan ohjeeseen ja esimies-
asemassa oleville taman ohjeistuksen hallitseminen on valttdmatonta.
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Terve ja toimiva tyoyhteiso ehkaisee hairioita

1.1 Johtaminen ja tyon organisointi

Tyo6paikan hyva johtaminen seka tyon jarjestaminen ja organisoiminen ovat toimivan tydyhteison
peruspilareita. Toimivassa tydyhteisossa tarvitaan tyontekijoitd, jotka tunnistavat oman roolinsa
ja vastuunsa tyon kokonaisuudessa seka kantavat vastuuta koko tydyhteison toiminnasta.

Terveissa ja toimivissa tyOyhteisoissa esiin tulevat ongelmat osataan ratkaista ennen kuin ne aiheut-
tavat ongelmia tydyhteison toimintaan tai vaarantavat tyontekijoiden terveyttd. Organisaation ja tyo-
yksikon perustehtavan seka esihenkilon ja tyontekijoiden roolien selkeys ovat kivijalka toimivalle ty6-
yhteisolle.

1.2 Toimiva tyoyhteisd ja vastuullinen tyokadyttaytyminen

Toimivassa tydyhteisossa seka tyontekijat ettd esihenkild kayttaytyvat vastuullisesti ja yhteisten ta-
voitteiden suuntaisesti. Vastuullinen ja ammatillinen tyokayttdytyminen sisdltdad vastuullisuuden
tyOsta ja vuorovaikutuksesta. Vastuullinen ja ammatillinen toiminta ja k&yttaytyminen suuntautuu en-
sisijaisesti tyon tekemiseen ja oman tyon, tydyhteison ja organisaation tavoitteiden saavuttamiseen.

Vastuullinen tyokayttaytyminen ndkyy mm. kannustamisena, huomaavaisuutena, toisten pyyteetto-
mana auttamisena, kiittdmisena ja ystavallisyytena. Siihen kuuluu myds keskusteleminen tyotéa kos-
kevista asioista, yhteisten sopimusten noudattaminen, tervehtiminen ja tervehdyksiin vastaaminen
seka omien tehtavien hoitaminen viivytyksetta. Vastuullinen tyokayttaytyminen ei kuluta toisten ener-
giaa varsinaiselta tydnteolta vaan pikemminkin lisdé energiaa. Hyvalla ja vuorovaikutteisella yhteis-
toiminnalla ty6paikalla voidaan merkittavasti ennaltaehkaista ristiriitoja ja loukkaantumisen tunteita.
Kun tyontekijoille annetaan aito vaikutusmahdollisuus tyon sisaltoon ja kehittamiseen, ristiriitatilan-
teet vahenevat.

Vastuuton, epaasiallinen tyokayttaytyminen syo toisten energiaa ja nakertaa tytpaikan henkea. Se
on lakien, sopimusten ja hyvien tapojen vastaista kayttaytymista ja voi kohdistua useisiin eri henki-
I6ihin. Epaasiallista tyokayttaytymista on mm. valtuuksien ylittdminen, asiaton kielenkayttd, halven-
tavat eleet, luvaton poissaolo, tydyhteisdsta eristiminen, erityisoikeuksien ottaminen ja vaatiminen,
toisten tyon vahattely ja sukupuolinen hdirinta tai ahdistelu.

Sukupuoleen perustuvalla hairinnalla tarkoitetaan henkilon sukupuoleen, sukupuoli-identiteettiin tai
sukupuolen ilmaisuun liittyvaa ei-toivottua kaytosta, joka ei ole luonteeltaan seksuaalista, jolla
tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan taman henkista tai fyysista koskemattomuutta ja jolla
luodaan uhkaava, vihamielinen, halventava, ndyryyttava tai ahdistava ilmapiiri.

Seksuaalisella hairinnalla tarkoitetaan sanallista, sanatonta tai fyysista, luonteeltaan seksuaalista ei-
toivottua kaytosta, jolla tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan henkilon henkista tai fyysista
koskemattomuutta erityisesti luomalla uhkaava, vihamielinen, halventava, ndyryyttava tai ahdistava
ilmapiiri.

Aarimmaisissa tapauksissa vastuuton tyokayttaytyminen on rikollista, kuten suoranaista fyysista tai
henkista vakivaltaa, virkavelvollisuuksien torkeita laiminlyonteja tai omaisuuden luvatonta kayttoon-
ottoa.



2. Mita hairinta tai muu epaasiallinen kohtelu ovat?

Kunnallisesta viranhaltijasta annetun lain 14 8:n perusteella tyonantajan on huolehdittava tyo6turval-
lisuudesta viranhaltijan suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisilta vaaroilta. Ty6turvallisuuslain 28
8:ssa saadetaan, etta jos tydssa esiintyy tyontekijadn kohdistuvaa hanen terveydelleen haittaa tai
vaaraa aiheuttavaa hairintdd tai muuta epaasiallista kohtelua, tydnantajan on asiasta tiedon saatu-
aan kaytettavissa olevin keinoin ryhdyttava toimiin epékohdan poistamiseksi. Saman lain 8 8:n mu-
kaan tyonantaja on velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tydssa.

Tassa tarkoituksessa tydnantajan on jatkuvasti tarkkailtava ty 6y mpéristoa, tyoyhteison tilaa ja tyota-
pojen turvallisuutta. Tama tydnantajan tarkkailuvelvoite ulottuu tydntekijoiden fyysisen ja psyykkisen
turvallisuuden ja terveyden ohella myds tydyhteison sosiaaliseen toimivuuteen. Tahan kuuluu myds
tarkkailu mahdollisen tyontekijoiden hairinndn tai muun epéasiallisen kohtelun havaitsemiseksi riit-
tévan ajoissa, jotta niihin voidaan puuttua.

Jokaisella tyopaikalla esiintyy ajoittain ristiriitoja ja yhteentérmayksia, jotka aiheuttavat mielipahaa ja
loukkaantumisen tunteita. IThmiset kokevat asioita ja tilanteita eri tavoin. Vaikka kenenk&aéan koke-
musta ei voi mitatdida, tulee erottaa téllaiset tydelaméaan kuuluvat normaalit ristiriitatilanteet epaasi-
allisesta kohtelusta. Tyonantaja (= esihenkild) voi tydnjohto-oikeutensa puitteissa maaratd, mita
tyontekija tekee (tyon sisaltd), miten tydntekija tyonsa suorittaa (tyon suoritustapa), milloin ty6ta teh-
daan (tyovuoro) ja missa tyota tehdaan (tyontekopaikka). Tydnantajan tydnjohtovaltaan kuuluvat
paéatokset ja toimet eivét ole epédasiallista kohtelua, vaikkane voidaan kokea sellaisiksi. Tydnantajan
toimivaltaa ty6paikalla saatelevat lait, normit ja hyvat tavat. Tydnantajan tydnjohto-oikeuteen kuuluu
suunnitella, jakaa voimavarat seka johtaa ja valvoa tytntekoa.

Joskus tydyhteis6dn on vuosien varrella kehittynyt oma huumori, jonka tydyhteis6on kuuluvat jase-
net ymmartavat ja joka usein koetaan tydyhteistssa yhdistavana ja ilmapiiria parantavana tekijana.
Huumoriin liittyy kuitenkin aina myds vaaringymmarryksen riski eika epaasiallista kohtelua voi selittaa
huumorilla.

Punkalaitumen kunnan aktiivisen tuen toimintamallin mukaisesti esihenkilon tehtaviin kuuluu ottaa
puheeksi varhaisessa vaiheessa tyoyhteistssa ilmenevéat ongelmat, kuten annettujen ohjeiden tai
yhteisten sopimusten noudattamatta jattaminen ja epdasiallinen kohtelu. Niin esihenkilon, yksittaisen
tyontekijan, ty6toverin kuin koko tydyhteisonkin on tarvittaessa otettava asia puheeksi.

Epéaasiallista kohtelua ei ole esimerkiksi:

e tydnjohdolliset paatokset, vaikka ne voidaan joskus kokea epéareiluiksi tai -
mieluisiksi

e esihenkilon tyontekijalle tydtehtavien suorittamisesta/tydyhteisdssa toimimisesta an-
tama asiallinen palaute

e esihenkilon asiallisin perustein tekemattydnjohdolliset toimenpiteet, kuten huomau-
tus ja varoitus

e esihenkilon tekemd perusteltu pyynto tyokyvyn arvioinnista

e ongelmien puheeksi ottaminen tyopaikalla asianomaisten kesken

Epaasiallista kohtelua on esimerkiksi:



e tydyhteison ulkopuolelle jattaminen tai tydntekijan eristaminen muusta tydyhteisosta

e toistuva, perusteeton puuttuminen tydntekoon ja tydn mitatointi [

¢ henkilén aseman, maineen, ominaisuuksien, luonteenpiirteiden, ulkoasun, tai yksi-
tyiselaman mustamaalaus tai panettelu, vaarien tietojen levittdminen ja/tai julkinen
noyryyttaminen

e uhkailu, pelottelu ja ilkeat, vihjailevat, vaheksyvat, pilkkaavat viestit seka fyysinen
vakivalta

e epdaasiallinen tydnjohto-oikeuden kayttd

e sukupuolinen héirinta tai ahdistelu

e huutaminen, haukkuminen ja solvaaminen

3 Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kokemuksen kasittely

3.1 Selvittelyprosessin eteneminen

Jotta arjen ristiriitatilanteet tyopaikalla eivat kasva suuremmiksi ongelmiksi, on tarkeaa ottaa ristiriidat va-
littomasti puheeksi. Jos tydntekija kokee hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua, han ottaa puheeksisen
henkilon (tai niiden henkildiden) kanssa, jonka kayttaytymisen on kokenut hairitsevaksi tai epaasialliseksi ja
ilmaisee, ettei hyvaksy tallaista kaytosta.

3.2 Miten toimia, jos tyontekija kokee tyokaverin taholta hairintdaa tai muuta epaasiallista

kohtelua

Jos osapuolet eivat keskendan paase sopuun, hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua kokenut
kertoo kokemuksestaan esihenkiltlleen ja tekee lisaksi tyoturvallisuusiimoituksen.

Tiedon saatuaan myos esihenkilon on hyva kannustaa tyontekijaéa ottamaan asian puheeksi sen
henkilon kanssa, jonka kayttaytymisen han on kokenut hairitsevéksi tai epaasialliseksi, mikali tyon-
tekija ei ole jo ndin toiminut.

Mikali sopu ei ndin synny, esihenkilé kuulee molempia osapuolia erikseen.

Kuulemisten jalkeen esihenkilo jarjestad yhteisen palaverin, jonka muistiopohjaan (lite 1) han kirjaa
kuulemisten paakohdat. Palaveriin osallistujat perehtyvat tdéhan kasittelyohjeeseen ennen palaveria.
Muistio tehdaan valmiiksi palaverin aikana. Keskustelun ja ratkaisuehdotuksien jalkeen muistioon
kirjataan esihenkilon paattamat jatkotoimenpiteet, seurantatapa aikatauluineen ja se, mita asiasta
tiedotetaan tyOyhteisdssd. Sovitaan molempien osapuolten osalta tarvittavat tukitoimet (esim. tyo-
terveyshuoltopalvelut). Mikali kyse on pitkdan jatkuneesta tilanteesta eika yksittéisesta tapahtu-
masta, tydsuojeluvaltuutetulla on oikeus lain mukaan (laki tydsuojeluvalvonnasta ja tydpaikan tyo-
suojeluyhteistoiminnasta 8 26, 32) saada asiaan liittyvat dokumentit esihenkilolta.

Esihenkild perustaa arviointinsa aina esille tulleisiin konkreettisiin tekoihin ja kayttaytymiseen. Jos
esihenkild katsoo, ettei asiassa ole kyse epaasiallisesta kohtelusta, tulee tama kertoa ja perustella
selkeasti osapuolille. Tilanteessa, jossa esihenkild katsoo tapahtuneen epaasiallista kohtelua, tyon-
johto-oikeus velvoittaa hénet puuttumaan asiaan tarvittavin keinoin. Esihenkilontehtava on selkeasti
todeta, millainen kayttdytyminen tyodyhteistssa ei ole hyvaksyttavaa. Johtopaatokset ja annetut oh-
jeet ja maaraykseton hyvakirjata. Taman liséksi esihenkilt arvioi, johtaak o tydntekijan epéasiallinen
kaytos jo tdssa vaiheessa tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Esihenkilon tulee kohdella tydntekijoita



samankaltaisissa rikkomuksissa samalla tavalla ja selvittdd henkilostolle vakavien rikkomustentyon-
johtomenettelyt ja kurinpitotoimet.

3.3 Esihenkilon rooli hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun selvittelyssa

Kun esihenkild saa tiedon hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kokemuksesta, hanella on vel-
vollisuus lahteé selvittdmaan tilannetta. Esihenkild huomioi, etta tyontekijalla voi olla iso kynnys ottaa
asia puheeksi. Vaikka esihenkild ei heti ymmartaisi, mistd on kysymys, hén ei saa mitatdida tyonte-
kijan kokemusta. Ontarkeaa, etta tyontekija kokee tulleensa kuulluksi ja etta hanen kokemuksensa
otetaan tosissaan. Usein riittdd, ettd esihenkild on lasna tilanteessa, kuuntelee ja kirjaa ylos kuule-
mansa. Sen jalkeen hénen on lahdettava selvittam&an tapahtumia. Tarvittaessa esihenkild voi hakea
lisdtukea tyosuojelupaallikolta, tydsuojeluvaltuutetuilta tai tyoterveyshuollosta. Tyontekijalle tulee
myds kertoa, miten asiaa selvitetaan.

Perusperiaatteena on, etta tyoyhteisossa syntyneet ristiriidat selvitetaan sielld, missa ne ovat synty-
neetkin, eli tydpaikalla. Tilanteen ripea (kahden viikon sisalld) selvittely on ensisijaista asian tultua
tietoon. Esihenkilt selvittédd, mita on tapahtunut, missa ja ketka tapahtumissa ovat olleet osallisina.
Selvittely ei ole vapaaehtoista, vaan ty6turvallisuuslaki velvoittaa tyénantajaa toimimaan. Esihenki-
I6n on tarkasteltava asiaa puolueettomasti.

Esiin tullut ongelma pitédd kuvatatekona, kayttaytymisenatai laiminlyonting, jotta sité voidaan verrata
lain velvoitteisiin tai sovittuihin pelisdantoihin. Nyrkkisdanténa on, ettd kayttaytymiseen tai toimintaan
on puututtava silloin, kun se haittaa tyon tekemisté tai muiden tyontekijdiden hyvinvointia. Tyoyhtei-
sOssa ilmennyt hairinta tai muu epéasiallinen kohtelu vaikuttaa koko tydyhteisdon.

Jos epaasialliseksi koetuista tapahtumista on kulunut jo pitk& aika, on esihenkilén hyva asianosais-
ten kanssa miettia, kannattaako vanhoja asioita enaa lahtea selvittdmaan vai onko jarkevampaa
miettia, miten vanhoista tilanteista voisi oppia ja miten tyérauha voidaan jatkossa turvata. Tyonteki-
jalla on kuitenkin oikeus tulla kuulluksi ja kertoa kokemuksistaan.

Ohjeita esihenkilolle
Kun tyontekija tulee kertomaan kokeneensa hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua,
¢ ryhdy asian selvittelyyn viipymatta (2 viikkoa) ja kerro minkalaisella aikataululla
asiaa on tarkoitus selvittaa.
e Kkerro osapuolille tasta kéasittelyohjeesta ja pyydéa tutustumaan ohjeeseen.
e kasittelyn tavoitteena on ratkaista esille tullut ongelma
e Kkuuntele osapuolia erikseen
e Ota huomioon osapuolten nakemykset ilman ennakkokasityksia
e Kkirjaa ndkemykset konkreettisina tekoina
e sovi, miten jatkossa toimitaan ja sovi seurantapalaveri.
e osapuolilla on mahdollisuus ottaa eri vaiheissa tukihenkild mukaan
e jarjestd yhteinen palaveri, josta tehdaan muistio palaverin aikana (liite)

Ohjeita tyontekijalle
Jos olet kokenut hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua

e ota asia puheeksi sen henkilon kanssa, jonka kayttaytymisen koet epaasialliseksi ja
kerro, ettet hyvaksy hanen toimintaansa



e jos henkilo ei muuta kaytostaan tai jos et uskalla ottaa asiaa puheeksi yksin, ilmoita
asiasta esihenkildllesi, jonka velvollisuutena on l&hteéa selvittamaan tapahtunutta

e Vvoit kd&ntyd myos tyosuojeluvaltuutetun tai tydterveyshuollon puoleen avun saa-
miseksi

e Tee tyOturvallisuusilmoitus, johon kirjaat konkreettisia tekoja ja tilanteita epaasial-
liseksi kokemastasi kohtelusta

Ohjeita tyoyhteisolle
Mikali havaitset tydyhteisdssasi hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua:
e Kysy tyOtoveriltasi, voitko auttaa hanta.
e Suhtaudu asiaan rauhallisesti ja rakentavasti.
e Ole rohkea ja kerro, ettd se on asiatonta ja ettet hyvaksy sita.
e Jos tyotoverisi ei haluavieda asiaa eteenpdin, on sinun velvollisuutesi tydntekijana
ilmoittaa havaitsemastasi tilanteesta esihenkil6lle
e Hanelldaon velvollisuus puuttua asiaan. Sen lisaksi voit kdantya tyésuojeluvaltuute-
tun tai tyoterveyshuollon puoleen avun saamiseksi tilanteessa.
e Tee tyOturvallisuusilmoitus.

Jos epaasiallinen kohtelu jatkuu kasittelypalaverin jalkeen, tyontekija kertoo asiasta esihenkilélleen,
joka informoi omaa esihenkilodan. Viimeistdan tassa vaiheessa tyontekija ja esihenkild ovat yhtey-
dessa tyosuojeluvaltuutettuun ja tydsuojelupdallikkoon. Tydsuojeluvaltuutettu toimii tyontekijan, esi-
henkilon ja tydyhteison tukena ja tydsuojelupaallikké esihenkildiden ja linjajohdon tukena tilanteen
ratkaisemisessa. Esihenkild paattdd mahdollisista tarvittavista tydnjohdollisista toimenpiteista ja on
tarvittaessa yhteydessa palvelussuhdepaallikk6on.

Tukihenkilon tehtava on ensisijaisesti kuunnella ja tukea henkisesti. Tukihenkild voi myds auttaa
epdaasiallista kohtelua kokenutta hahmottamaan paremmin kokonaisuuden ja olla mukana asioiden
selvittelyssa. Tukihenkilén on hyva tarkkailla tilannetta ulkopuolisin silmin ja auttaa tuettavaa arvioi-
maan tilannetta eri nakokulmista. Asiaa on hyoddyllista arvioida myds tyonantajan nakokulmasta.

Mikali epaasiallinen kohtelu jatkuu tdméankin jalkeen, tydntekija voi ottaa yhteytta aluehallintoviras-
toon (AVI) ja tehda valvontapyynnon. AVI pyytaa tybnantajalta selvityksen, mihin toimenpiteisiin
tyOnantaja on ryhtynyt tilanteen selvittdmiseksi. AVI antaa asiasta oman lausuntonsa ja vie tarvitta-
essa asiaa eteenpain.

3.4 Miten toimia, jos tyontekija kokee esihenkilon taholta hairintaa tai muuta epaasiallista
kohtelua tai esihenkil® kokee tulleensa hairityksi tai muuten kohdelluksi epaasiallisesti

Epéaasiallisesta kohtelusta epdiltyna voi olla esihenkildasemassa oleva henkild. Ensisijaisesti epa-
asiallista kohtelua kokeneen tyontekijan tulee keskustella esihenkilon kanssa kokemuksestaan.
Asian esille ottaminen esihenkilon kanssa voi olla tyontekijélle vaikeaa. Tukea voi hakea tydsuoje-
luvaltuutetulta tai tydsuojelupaallikolitéa. Tyosuojeluhenkildstolla on asiantuntemusta ja velvollisuus
auttaa asian selvittamisessa puolueettomasti. Mikali keskindiseen sopuun ei paasta, tydntekija on
yhteydessa esihenkilon esihenkiloon, jonka velvollisuutena on lahteé selvittelem&an tilannetta valit-
tdmasti, mutta viimeistaédn kahden viikon kuluessa. Tiedon saatuaan myads esihenkilén esihenkilon
on hyva kannustaa tydntekijaa ottamaan asian puheeksi esihenkilonsa kanssa, jos tyontekija ei ole
jo nain toiminut. Mikali sopu ei ndin synny, esihenkilon esihenkild kuulee molempia osapuolia



erikseen. Tallaisessa tilanteessaon esihenkilon esihenkilébn ennen ké&sittelyprosessin aloittamista
tarpeellista olla yhteydessa tydsuojelupaallikkton ja tydsuojeluvaltuutettuun.

Kuulemisten jalkeen esihenkilon esihenkild jarjestdd yhteisen palaverin, jonka muistiopohjaan (lite
1) han kirjaa kuulemisten paakohdat. Palaveriin osallistujat perehtyvat tdéhan kasittelyohjeeseen en-
nen palaveria. Muistio tehdaan valmiiksi palaverin aikana. Keskustelun ja ratkaisuehdotuksien jal-
keen muistioon kirjataan esihenkilon esihenkilon paattamat jatkotoimenpiteet, seurantatapa aikatau-
luineen ja se, mita asiasta tiedotetaan tyoyhteistssé. Sovitaan molempien osapuolten osalta tarvit-
tavat tukitoimet (esim. tyoterveyshuoltopalvelut). Mikali kyse on pitkéan jatkuneesta tilanteesta eika
yksittaisesta tapahtumasta, tyosuojeluvaltuutetulla on oikeus lain mukaan (laki ty6ésuojeluvalvon-
nasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 8 26, 32) saada asiaan liittyvéat dokumentit esihenki-
I6n esihenkilblta.

3.5 Esihenkilon esihenkildn rooli hdirinnan tai muun epaasiallisen kohtelun selvittelyssa

Kun esihenkildn esihenkild saa tiedon hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kokemuksesta, on
esihenkildn esihenkildn velvollisuus lahted selvittamaan tilannetta. Esihenkilon esihenkild huomioi,
etta tyontekijalla on iso kynnys ottaa asia puheeksi. Vaikka esihenkilon esihenkild ei heti ymmartaisi,
mistd on kysymys, han ei saa mitatoida tyontekijan kokemusta. On tarkead, etta tyontekijd kokee
tulleensa kuulluksi ja ettd hdnen kokemuksensa otetaan tosissaan. Esihenkilon esihenkilén on lah-
dettava selvittamaan tapahtumia. Selvittely ei ole vapaaehtoista, vaan tyoturvallisuuslaki velvoittaa
tybnantajaa toimimaan. Tarvittaessa esihenkilon esihenkild voihakea lisatukea tydsuojelupaallikolta,
tydsuojeluvaltuutetuilta tai tyoterveyshuollosta. Tyontekijalle tulee myos kertoa, miten asiaa selvite-
taan.

Esihenkilon esihenkild perustaa arviointinsa aina esille tulleisiin konkreettisiin tekoihin ja kayttayty-
miseen. Jos esihenkilon esihenkild katsoo, ettei asiassa ole kyse epéaasiallisesta kohtelusta, tulee
tama kertoa ja perustella selkeésti osapuolille. Tilanteessa, jossa esihenkilon esihenkild katsoo ta-
pahtuneen epéasiallista kohtelua, tytnjohto-oikeus velvoittaa hanet puuttumaan asiaan tarvittavin
keinoin. Esihenkilon esihenkilon tehtava on selkeasti todeta, millainen kayttaytyminen esihenkilo-
ty6ssa ei ole hyvaksyttavaa. Johtopaatokset ja annetut ohjeet ja maaraykset on hyva kirjata. TAman
lisdksi esihenkilon esihenkild arvioi, johtaako esihenkildon epaasiallinen kaytos jo tasséa vaiheessa
tyonjohdollisiin toimenpiteisiin. Esihenkilon esihenkildn tulee kohdella kaikkia samankaltaisissa rik-
komuksissa samalla tavalla ja selvittdd henkilostolle vakavien rikkomusten tydnjohtomenettelyt ja
kurinpitotoimet.

My06s esihenkild voi kokea tulleensa hairityksi tai muuten epdaasiallisesti kohdelluksi. Siina tilan-
teessa esihenkilo toimii, kuten tyontekijaa tdssa ohjeessa ohjataan toimimaan.

Ohjeita tyontekijalle
Jos olet kokenut hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua esihenkildsi taholta
e ota asia puheeksi esihenkilési kanssa ja kerro, ettet hyvéaksy hanen toimintaansa.
e Jos et uskalla ottaa asiaa puheeksi yksin, ota yhteytta tyésuojeluvaltuutettuun tai tyésuojelu-
paallikkoon.
o Mikali keskinaiseen sopuun ei paasta, ilmoita asiasta esihenkilon esihenkiltlle
e Tee tyoturvallisuusilmoitus, johon kirjaat konkreettisia tekoja ja tilanteita epaasialliseksi ko-
kemastasi kohtelusta.

Ohjeita esihenkilon esihenkildlle



Kun tyontekija tulee kertomaan kokeneensa esihenkilénsa taholta hairintaa tai muuta epaasiallista
kohtelua

e Ryhdy asian selvittelyyn viipymatta (vimeistdan 2 viikon kuluessa) ja kerro minkéalaisella ai-

kataululla asiaa on tarkoitus selvittaa.

e Ole yhteydessa tyosuojelupaéllikkdon tai tydsuojeluvaltuutettuun.

e Kasittelyn tavoitteena on ratkaista esille tullut ongelma.

e Kerro osapuolille tasta kasittelyohjeesta ja pyyda tutustumaan ohjeeseen.

e Kuuntele osapuolia erikseen.

e Ota huomioon osapuolten ndkemykset iiman ennakkokasityksia.

e Kirjaa ndkemykset konkreettisina tekoina.

e Jarjestd yhteinen palaveri, josta tehdaan muistio palaverin aikana (liite).

e Sovi, miten jatkossa toimitaan ja sovi seurantapalaveri.

e Osapuolilla on mahdollisuus ottaa eri vaiheissa tukihenkild mukaan

3.6 Hairinndsta tai muusta epdasiallisesta kohtelusta epailtykin voi tarvita tukea

On hyva muistaa, ettd kukaan ei ole epaasiallisesti kohdeltu tai kohteleva ennen kuin on asianmu-
kaisesti tutkittu, onko esitettyja syytoksia tapahtunut. Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun ko-
kemusta tulee aina kuvata tekona, kayttaytymisenétai laiminlydntind, jotta sitd voidaan verratalaissa
sdadettyihin ja sovittuihin toimintavelvollisuuksiin. Tamén jalkeen voidaan sopia tarvittavat toimen-

piteet ja ratkaisut. Hairinnasté tai muusta epaasiallisesta kohtelusta epadillylla on myo6s oikeus tietaa,
kuka hanta syyttaa edella mainitusta kayttaytymisesta. Hanelldkin on oltava mahdollisuus saada
tukea, esimerkiksi tyoterveyshuollosta. Kun asiaa kasitellaan, hairinnasta tai muusta epaasiallisesta
kohtelusta epaillylla on oikeus tulla kuulluksi ja hanella on oikeus ottaa tilaisuuteen mukaan tukihen-
kilo.

3.7 Tyopaikoilla voi osapuolilla olla eri esihenkild

Toimitaan kasittelyohjeen mukaan siten, ettéd osapuolten esihenkilét sopivat, kumpi heisté vastaa
kasittelysta. Riittavalla keskinaisella yhteistoiminnalla ja tiedottamisella he huolehtivat kasittelyn
sujumisesta ohjeen mukaan.

3.8 Mahdollisia muita ratkaisuja

Tyo6yhteisojen ilmapiiriin ja henkildiden valisiin ristiriitoihin liittyvissa ongelmatilanteissa py ritdan
ratkaisut I6ytamaan aina ensisijaisesti asianomaisten kanssa keskustelemalla. Joskus tulehtuneet
tilanteet eivat useista keskusteluista ja kasittelysta huolimatta lahde ratkeamaan, ja tydnantaja voi
joutua turvautumaan muihin menetelmiin tyérauhan saamiseksi. Naissa tilanteissa ratkaisuja voivat
olla esimerkiksi erilaiset tyotehtaviin tai tydn suorittamiseen liittyvat yhteistoimintaa edellyttavat rat-
kaisut,kuten:

— tyotehtavan muuttaminen
— tyOyksikon vaihtaminen
— tyoterveyshuollon tai ulkopuolisen tahon konsultaatio
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3.9 Mista tukea tyoyhteis6on? Muiden toimijoiden vastuut ja tehtdvat hairinnan tai muun

epaasiallisen kohtelun kokemuksen kasittelyssa

Tyo6suojeluvaltuutettu
e Toimii asian ké&sittelyssa apuna ja tukena tyontekijaén, esihenkildon ja tydyhteisoon nahden.

Tyo6suojelupaallikko
¢ Tukee esihenkildita ja linjajohtoa asian kasittelyssa, auttaa asian tuntemuksen hankinnassa
ja edistdad omalla toiminnallaan ty6suojelun yhteistoimintaa.
Tyoterveyshuolto
e Arvioi tarvittaessa hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun terveydellisen merkityksen.
¢ Antaa tarvittaessa tukea.

Tukihenkilo
¢ Kuuntelee ja tukee henkisesti.
e Auttaa tuettavaa arvioimaan tilannetta eri nakékulmista.

3.10 Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittelyprosessi, kun tyontekija kokee

tyokaverin taholta hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua

1. Tyontekija kokee tulleensa hairityksi tai epaasiallisesti kohdelluksi.

2. Tyontekija kertoo asianomaiselle kokemuksestaan

... epaasiallinen toiminta jatkuu...

3. Tyontekija kertoo kokemuksestaan esihenkilblleen ja tekee tyoturvallisuusilmoituksen.

4. Esihenkild kuulee osapuolia erikseen seka jarjestaa yhteisen palaverin, jossa sovitaan tilanteen
korjaamisesta ja sen seurannasta.

e Asia sovitaan tai
¢ Otetaan tarvittaessa kaytt6on ohje varoitusmenettelysté ja palvelussuhteen paattamisesta.

...Epaasiallinen kohtelu jatkuu..

5. Tyontekija kertoo viipymatta asiasta esihenkilolleen, joka informoi omaa esihenkil6dan. Esi
henkild arvioi, mihin tyénjohdollisiin toimenpiteisiin tilanteessa ryhdytaan.

¢ Asia sovitaan tai.
¢ Otetaan tarvittaessa kaytt6on ohje varoitusmenettelysté ja palvelussuhteen paattdmisesta.
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3.11 Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittelyprosessi, kun ty dntekija kokee

esihenkilon taholta hairintda tai muuta epaasiallista kohtelua

1. Tyontekija kokee tulleensa hairityksi tai epaasiallisesti kohdelluksi.

2. Tyontekija kertoo asianomaiselle kokemuksestaan.

...epaasiallinen kohtelu jatkuu...

3. Tyontekija kertoo kokemuksestaan esihenkilon esinenkilblle ja tekee tyoturvallisuusiimoituksen.

4. Esihenkilon esihenkild kuulee osapuolia erikseen seka jarjestéad yhteisen palaverin, ,jossa sovi-
taan tilanteen korjaamisesta ja sen seurannasta.

e asia ratkaistaan
e otetaan tarvittaessa kayttoon ohje varoitusmenettelysta ja palvelussuhteen paattdmisesta

5. Tydntekija kertoo viipymatta asiasta esihenkilon esihenkildlle. Esihenkilon esihenkilé arvioi,
mihin tydnjohdollisiin toimenpiteisiin tilanteessa ryhdytaan.

¢ Otetaan tarvittaessa kayttéon ohje varoitusmenettelysté ja palvelussuhteen paattamisesta.

3.12 Miten toimia, kun tyontekija kokee hairintda tai muuta epaasiallista kayttaytymista

asiakkaan tai ulkopuolisen henkilon taholta

Asiakkaan ei -hyvaksyttava kayttaytyminen tyontekijad kohtaa voi olla asiatonta, hairitsevaa tai
asiakkaiden tyontekijoihin kohdistamaa uhkailua tai pahimmillaan fyysista vakivaltaa. Asiaton kielen-
kaytto voi olla lievaa arhakkyytta, kiusoittelua, pilkkaamista tai torkeyksien latelemista. Asiakas voi
vaatia itselleen tai laheiselleen erityiskohtelua. Uhkailu ja asiakasvékivalta kasautuvat yleensa tiet-
tyihin ammatteihin ja toimialoille, mm. sosiaali- ja terveydenhuoltoon, varhaiskasvatukseen ja ope-
tusty6hon. Asiakkaiden hairitseva kayttaytyminen vaikeuttaa tyon tekemista ja vahentaa ty ontekijoi-
den tydmotivaatiota. Uhkailu ja vékivalta aiheuttavat erilaisia fyysisid vammoja seka lisaavat turvat-
tomuutta.

Hairintaa ja epaasiallista kohtelua voi tapahtua myds sosiaalisen median kautta. Sosiaalinen media
tekee niin aiheellisesta kuin aiheettomasta kritiikista entista julkisempaa ja on siksi psykososiaalinen
kuormitustekija, joka tulee ottaa huomioon.

3.13 Hairitsevan asiakaskayttaytymisen ennaltaehkaisy ja siihen varautuminen

Tyo6paikalla tulee riskien arvioinnissa tunnistaa ne tyétehtavét ja tilanteet, jotka lisdédvat vakivallan
uhkaa. Naitd ovat mm. yksintydskentely, tyoskentely ilta - tai ybaikaan, tyoskentely tiloissa, joihin on
avoin paasy seka asiakkaan kotona tehtava tyo.

Esihenkilén johdolla tehdyn vaarojen tunnistamisen ja riskien arvioinnin pohjalta tulee tydyhteistssa
tehda menettelytapaohjeet tilanteiden varalle. Menettelytapaohjeissa tulee ennakoida uhkaavien ti-
lanteiden hallintaa ja toimintatapoja, joilla vékivaltatilanteen vaikutuksia voidaan mahdollisuuksien
mukaan kokonaan estdd tai ainakin rajoittaa. YksintyGskentelyssa ja ilmeisissd vakivallan



uhkatilanteissa tulee avunsaanti mahdollisuudet jarjestaa (esim. halytysjarjestelmd). Myds ensiavun
saaminen vakivalta- tilanteissa ja tapaturman sattuessa on siséllytettdva menettelytapaohjeeseen.
Tyontekijat tulee perehdyttaa ohjeeseen.

Véakivaltatilanteita ja vakivallan uhan tilanteita tulee seurata tydpaikalla. Vakavasta vakivaltatapatur-
masta tulee esihenkilon aina ilmoittaa poliisin liséksi myos tyésuojeluviranomaiselle (Aluehallintovi-
rasto).

3.14 Hairitsevaan asiakaskayttaytymiseen puuttuminen ja sen puheeksi ottaminen

Asiakaspalvelutyd edellyttdd ammatillista kohtaamista ja jopa epdaasiallisen kayttaytymisen sieta-
mista jossain maarin. Jatkuvaan, henkiléén kohdistuvaan ja uhkailevaan kaytokseen tulee aina kui-
tenkin puuttua. Jatkuvasta hairinnasta ilmoitetaan poliisille.

Kuten muissakin hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun tilanteissa, tydntekija ilmoittaa aina
esihenkildlleen kokemastaan hairinnasta tai muusta epaasiallisesta kayttaytymisesta tayttamalla
tyoturvallisuusilmoituksen. Keskusteltuaan tyontekijan kanssa esihenkilo jarjestaa tyontekijalle
tarvittaessa tukitoimia (esim. ty6terveyshuoltopalvelut, tyénohjaus).

Sattunut vakivalta tai lahelta piti -tilanne kasitelladn myos koko tydyhteison kanssa. Tassa yhtey-
dessé on hyva tarkistaa, tarvitseeko menettelytapaohjetta paivittaa.

Asiakkaiden kayttaytymiseen vaikuttamista on myos syyta harkita. Tarvittaessa esihenkild voi kutsua
hairitsijan keskusteluun kanssaan kirjeella, jossa yksiltidaén ne teot, jotka ovat keskustelukutsun
perusteena. Keskustelun jarjestamiseksi tai muutenkin tilanteen arvioimiseksi esihenkilén tulee
konsultoida Punkalaitumen kunnan henkilostéjohtoa. Perusopetuksessa ja varhaiskasvatuksessa
on erilliset toimintamallit niiden tilanteiden varalle, jossa héairitsevasti tai epaasiallisesti

kayttaytyva on lapsi tai nuori.

3.15 Miten toimia, jos tyontekija kokee kunnan luottamushenkilén taholta hairintaa tai

muuta epaasiallista kohtelua

Epéaasiallisesta kohtelusta epailty henkild voi olla myds luottamushenkild. Téllaisessa tilanteessa
tyontekija ilmoittaa esihenkildlleen kokemastaan hairinnasta tai epaasiallisesta kaytoksesta. Epaasi-
allisesti kayttaytyvalle henkildlle kerrotaan ensin, ettei tAmén toiminta ole hyvéaksyttavaa. Mikalitama
ei saa epaasiallista kaytosta loppumaan, tyontekijan esihenkild kirjaa ylos asiaan liittyvat tiedot. Sa-
malla tydntekija tekee tyoturvallisuusilmoituksen. Taman jalkeen esihenkild on yhteydessa
kunnanjohtajaan ja antaa samalla selvityksen tapahtumista.

Ylinta ty6nantajavaltaa kunnassa kayttavalla kunnanhallituksella on henkilostdasioihin

keskittynyt toimielin, henkildstdjaosto. Kunnanjohtaja toimii henkiléstdasiainjaostossa esittelijana ja
kaynnistaa asian valmistelun jaoston kasittelyd varten saatuaan esihenkilolté asiasta riittdvan selvi-
tyksen. Tassa vaiheessa asia saatetaan tiedoksi myds valtuuston ja valtuustoryhmien puheenjohta-
jistolle. Asian riittdvan valmistelun jalkeen henkilostbjaosto selvittédd epailtya hairintédéd tai epaasial-
lista kohtelua. Henkilostéjaosto kuulee molempia osapuolia erikseen ja selvittéd asiaa myos muilla
kaytettavissa olevilla tavoilla. Tarvittaessa asian selvittelyssa on tukena tydsuojelupaallikkd. Lopulta
osapuolet kutsutaan yhteiseen keskusteluun, jossa pyritaén siihen, etta epaasiallinen kaytds loppuu
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ja asia voitaisiin sopia. Kuulemisista ja yhteisista keskusteluista laaditaan muistiot, joissa soveltuvin
osin kaytetaan liitteena olevaa muistiopohjaa.

Tyo6eldmaéan lainsaadantoa:

* Perustuslaki (731/99)

* Yhdenvertaisuuslaki (1347/2014)

* Laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta (609/1986)

* Tydsopimuslaki (55/2001)

* Laki kunnallisesta viranhaltijasta (304/2003)

* Tyoturvallisuuslaki (738/2002)

* Laki tyésuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyésuojelun yhteistoiminnasta (44/2006)
* Kuntalaki 410/2015,

Lahteet

« Jarvenpaan kaupunki: Hairinnéan ja muun epaasiallisen kohtelun kasittely -opas

* Nurmijarven kunta: Hairinnan ja epaasiallisen kohtelun kasittely -opas

* Tyoturvallisuuskeskus 2006: Epaasiallisen kohtelun ehkaisy ja kasittely tyopaikalla.

* Vartia, Maarit 2004: Tyoyhteisotormayksia. Ristiriitojen kasittely tyopaikalla Tyoterveyslaitos
* Vartia, Grondahl, Joki, Lahtinen, Soini: Haastavat tilanteet esimiestydssa, Tyoterveyslaitos
 Epaasiallinen kohtelu. Ohjeita hairinnan ja muun epaasiallisen kohtelun ehkaisyyn ja kasittelyyn
tyOpaikalla, Tyosuojeluhallinto 2014

» Korkeimman oikeuden ratkaisu: 2014:44

* Tyoturvallisuuslain soveltamisopas 2012

* Tydsuojelun ohjeita 2/2015 Fyysisen vakivallan ja sen uhan valvonta

* Sosiaalisen median tyokayttod. Tydsuojelundkodkulma. Tyoturvallisuuskeskus 2014



Liite 1

Hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun kasittely - Muistiomalli

Muistio keskustelusta, joka on kayty tyopaikalla koetun hairinnan tai muun epaasiallisen kohtelun
vuoksi. Puheenjohtajana ja sihteerind toimii esihenkilo, joka tayttaa kohdat 2, 3 ja 4 etukéteen.

Aika:
Paikka:
Lasna (nimi, tehtava, tyoyksikko):

1. Lasn&olijat ovat perehtyneet Punkalaitumen kunnan ohjeeseen Hairinnéan tai muun epéasiallisen
kohtelun kasittelysta

2. Esihenkild on saanut ty6turvallisuusilmoituksen asiasta (pvm):
3. Esihenkild on kuullut osapuolia (pvm):

4. Asian kuvaus em. kuulemisten perusteella
a) Asian esille ottaneen kuvaus (tekoina ja kayttaytymisend) koetusta hairinnasta tai
muusta epaasiallisesta kohtelusta:
b) Toisen osapuolen kuvaus (tekoina ja kayttaytymisena) edella mainitusta asiasta:

5. Esihenkilt toteaa, tayttyyko epaasiallisen kaytoksen tunnusmerkit. Arvio tehdaan suhteessa

lain velvoitteisiin tai sovittuihin pelisdantéihin.

6. Tassa kasittelypalaverissa kaydyn keskustelun pohjalta esihenkilon paattamat
jatkotoimenpiteet:

7. Seurantatapa aikatauluineen:
8. Tydyhteisdlle kerrotaan tasta kasittelysta seuraavaa:

Allekirjoitukset (lasnéolijat)

Jakelu: Lasnaolijat
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