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Helsingin kaupungin tydyhteisot toimivat
padosin hyvin ja ovat hyvinvoivia. Arvostamme
osaavaa henkil6stda ja uskomme, ettd jokainen
haluaa tehda tyonsa kunnolla ja kohdella ty6kavereitaan hyvin.
Helsinki edistaa kaikessa toiminnassaan yhdenvertaisuutta ja tasa-arvoa.
Tyonantajana kaupunki edellyttaa asiallista ja arvostavaa suhtautumista kaik-
kia tydyhteison jasenia ja asiakkaita kohtaan. Helsingin tahtotila on olla eturivin
tydpaikka, sellainen, johon kaikkien on hyva tulla ja jossa on hyvé olla.

Kaupungilla on henkilstdn tasa-arvo- ja yhdenvertaisuussuunnitelmat,
jotka ohjaavat ja kannustavat omalta osaltaan meité edistdm&an monimuo-
toista tydelaméaa. Helsingin kaupunki odottaa myds yhteistydkumppaneiltaan
arvostavaa suhtautumista ihmisten moninaisuuteen.

Helsinki edistaa kulttuuria, jossa puututaan, otetaan puheeksi ja toimitaan.
Jos yhteisesti sovitusta toimintatavasta poiketaan, esihenkil6 puuttuu tilantee-
seen saatuaan tiedon siita ja selvittda asian toimintaohjeistuksen mukaisesti.

Kaupungin tyontekijdille halutaan taata turvallinen ja terveellinen tydympa-
ristd. Jokaisen tydntekijén ja esihenkilon tulee tietdd, miten toimitaan vastuulli-
sesti ja edistetddn hyvaa tydilmapiirid. Taman mukaan myds toimitaan. Kaik-
kien on lisaksi tarkeaa tietdd, miten toimia, jos joku tydyhteisdssé on kokenut
epaasiallista kohtelua tai hairintda. Meilla Helsingin kaupungilla ei hyvéksyta
epaasiallista kohtelua tai hairintdad missadn muodossa.

Tehdaan yhdessé sanaparista sopuisasti Stadissa arjessa toimiva slogan.
Haluamme, ettd oppaan teemoja kasitellaan vuosittain tydpaikoilla yhteisesti
esihenkilén johdolla.
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Hyvin toimivassa
tyoyhteisossa
arki sujuu

Hyvin toimivassa tyoyhteiséssa arki sujuu,

kaikki tietavat tehtavansa ja asiakkaat saavat
palvelunsa. Toimivan tyOyhteisén peruspilarit
edesauttavat tydntekoa ja ennaltaehkaisevat

ristiriitoja.

Toimivassa tyoyhteis6ssa

1. Selked perustehtava

Oma perustehtava on selkea jokaiselle kau-
pungin tyontekijalle. Jokainen tietdd aamulla
toihin tullessaan, mita ryhtyy tekemaén.

2. Valmentava johtaminen

Valmentavalla johtamisella esihenkilé kannustaa
tyontekijoita yhteisiin tavoitteisiin seka edes-
auttaa hyvéan tydilmapiirin ja vahvan sosiaalisen
padoman syntymista. Hyvalla johtamisella var-
mistetaan, etta strategiset tavoitteet toteutuvat
ja asiakkaat saavat laadukkaita palveluja.

3. Selva vastuunjako

Jokainen tydyhteison jasen tietda, mita vas-
tuita hénelle kuuluu ja mihin hén voi vaikuttaa.
Han ymmartaa myods, mista hanen ei tarvitse
huolehtia.

4. Yhdessa sovitut toimintatavat
Tydyhteison toimintatavat ovat selkeét ja yhtei-
sesti sovitut, ja niitd noudatetaan.

5. Hyvan tyoilmapiirin rakentaminen

Kun tyontekijat ovat aktiivisia asioiden esiin-
tuomisessa, edistetdsn hyvaa vuorovaikutusta.
Kun vuorovaikutus toimii, myés mahdolliset
ristiriidat saadaan nopeasti kasittelyyn ja tyot
etenemaan hairi6tta. Esihenkild ja tydkaverit
eivéat voi arvata toistensa ajatuksia, mikali he
eivéat kerro niista.

6. Toiminnan arviointi

Ty6paikalla on hyva pyséhtya sdannollisesti
miettimaan, miten meilld menee. Tama on
luontevaa esimerkiksi eri arviointien, kuten
Kunta10-kyselyn, yhteydessa.



Kunnioitus

ja arvostus
keskeisia
tyoyhteisossa

Kunnioittava ja arvostava

tyokayttaytyminen on kaik-

kien vastuulla, jokainen

voi vaikuttaa tydskentely-

ilmapiiriin. Kayttaytymis-

tamme ovat paitsi

toimintamme,

myOs asenteet,
eleet, ilmeet ja
puheet.




Esihenkildn rooli tydpaikan ilmapiirin luomisessa on ratkaisevan tarked. Han
kannustaa tyontekijoitad yhteistydhdn ja mydnteiseen keskustelukulttuuriin
seka puuttuu sadéntdjen ja ohjeiden vastaiseen toimintaan.

Niin hyvia ja tarpeellisia kuin tulos- ja kehityskeskustelut ovatkin, ne eivat
riitd. On hyvéa sopia, miten esihenkil6 on tavoitettavissa tydyhteisdnsa arjessa.
Tyontekijan taytyy kokea, ettd han voi Iahestya esihenkil6dan esimerkiksi kas-
votusten tai puhelimitse aina kun siihen on tarvetta. Liséksi tydyhteisdssa on
sovittava, miten esihenkil66n saa yhteyden kiireellisissa ja yllattavissa tilanteis-
sa.

Esihenkil6 toimii esimerkillisesti ja nayttaa, kuinka ihmisiin suhtaudutaan.
Han kuuntelee kaikkia tasapuolisesti eikd suosi ketdan. Hyvassa tydyhteisdssé
on tilaa erilaisille ajatuksille.

Esihenkilo

+ huolehdi, etta jokainen tyontekija tuntee oman perustehtavansa ja etta
tydyksikdn vastuunjako on selva

- kay sadanndllisesti lapi yhteiset toimintatavat tydyksikkosi kanssa
+ toimi tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti

+ luota tyontekijoihin ja kohtele heita kunnioittavasti ja arvostavasti
+ kannusta yhdessé tekemiseen ja yhteistydhdn

- yllapida avointa ja vuorovaikutteista tydilmapiiria

+ perehdyta tydntekijat kaupungin toimintamalleihin ja -tapoihin

+ puutu ristiriitatilanteisiin heti niita havaittuasi.

Mydnteinen ja avoin suhtautuminen tydkavereihin edesauttaa hyvaa tydilma-
piiria seka tyopaikkaa, jossa on hyva kehittyé ja tydskennelld yhdessa. Tydka-
vereita tulee kohdella kunnioittavasti ja arvostavasti myds tydajan ulkopuolella
esimerkiksi sosiaalisessa mediassa.

Tyontekija

+ kohtele kaikkia tydyhteistn jasenia asiallisesti

+ kuuntele muita ja ole avoin erilaisille nakemyksille
+ noudata tydnantajan antamia ohjeita

+ huolehdi omasta ja muiden turvallisuudesta

+ autaja tue muita

+ suhtaudu arvostavasti ja kannustavasti muihin

+ arvosta ja tue esihenkilda.



Lahde: Sosiaa-
lisen median
opas. Tydsuojelu-
ndkdékulma.
Tyo6turvallisuus-
keskus
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Hyva tyokulttuuri on puhumisen kulttuuria, sellaista, jossa pystyy sanomaan
asioista rakentavasti. Téllaista kulttuuria pitda vaalia, ja tdma on jokaisen tehta-
va joka paiva.

Tydyhteis6jen on tarkeaa keskustella yhdessa siita, millainen kéytds on
hyvaa ja asiallista — hauskuutta ja tyoniloa unohtamatta.

Kannattaa muistaa, ettd yhteinen keskustelu ennaltaehkaisee konfliktien
syntymista.

Yhteistd keskustelua tdmén oppaan teemoista ja toimintatavoista tulee kay-
da vuosittain esimerkiksi tydpaikkakokouksen yhteydessa. Materiaaleja yhtei-
seen kasittelyyn on saatavilla kaupungin Helmen Sopuisasti Stadissa -sivulla.

- Kirjoita omalla nimellasi. Muista, etta vastaat itse siita, mita julkaiset.

+ Mieti, ennen kuin julkaiset. Muista, ettd kommenttisi voi jaada elamaén
verkkoon, vaikka itse poistaisit kommenttisi.

+  Perustele kommenttisi asiallisesti ja valta toisten syyttelya.
- Al3 levita henkildtietoja, epaasiallisia teksteja tai kuvia.

- Ala kirjoita luottamuksellisista asioista. Selvita tydpaikallasi, mitka ovat
teidén organisaatiossa julkisia ja luottamuksellisia tietoja.

- Kasittele omaan ty6hdsi liittyvid asioita harkiten.
+ Ole lojaali tyoyhteisdllesi.

+ Tybnantajan ja tydkavereiden arvostelu somessa ei kuulu asialliseen ja
vastuulliseen tyokayttéytymiseen.

Kerro tyokavereillesi aina, kun sinulla on mydnteista sanottavaa! Tama voisi olla
jokaisen motto. Jokainen johtaa itsedén ja on vastuussa siita, millaista ilmapii-
rid kantaa mukanaan ilmein, elein, sanoin ja teoin.

Toisia arvostava ihminen ottaa avoimesti kaikki mukaan keskusteluun, kuun-
telee ja auttaa. Han pitda jokaisen mielipiteitd ja osaamista arvossaan, vaikka
ne poikkeaisivat omista.

Pienet eroavaisuudet voivat synnyttda uusia ideoita ja ajatuksia seka pi-
demman paalle kehittda tydyhteis6a. Kun tydyhteisdssa on hyva henki, voidaan
luottavaisin mielin keskustella asioista ja olla myds eri mielta.

Kun yhteiskunta monimuotoistuu, myds kaupungin tydyhteisét monimuotoistu-
vat. Tama on myds kaupungin tavoite ja visio.

Tavoitteen toteutuminen edellyttda avointa ja myénteista suhtautumista
ty6tovereihin, vaikka toisten syntypera, ika, koulutustausta, terveydentila, sek-



suaalinen suuntautuminen, sukupuoli-identiteetti, luonne tai vaikkapa tyonteon
tapa olisi erilainen kuin oma. Jo yhdenvertaisuus- ja tasa-arvolait kieltavat
syrjinnan henkildkohtaisten ominaisuuksien perusteella.

Monimuotoisuus lisda innovatiivisuutta ja tuottavuutta, kun jokainen antaa
omaa osaamistaan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi. Erityisen térkeéa
tdma on Helsingissa, jossa vdestd on jo nyt monimuotoisempi kuin misséan
muualla Suomessa.

Hyvien palvelujen tuottamiseksi tarvitsemme aitoa monimuotoisuuden
ymmaérrysté. Yksi tapa saada téllaista ymmarrysta on huolehtia, etté tydyh-
teisOissé on erilaisia ihmisia. Jokaisella on oltava mahdollisuus tehda tyénsa
arvostavassa tydilmapiirissa, mihin tarvitsemme meita kaikkia.

Aidot ja miellyttavat kohtaamiset vaikuttavat asenteisiin ja sujuvoittavat tyo-
ta. Erilaisiin ihmisiin tutustuminen auttaa huomaamaan, etté kaikkien kanssa
voi tulla toimeen — meissé on myds samankaltaisuuksia.

Miten vitsailla fiksusti?

Tybyhteisdissa saa olla hauskaa. Tyd sujuu mukavammin, kun kahvitauolla voi
nauraa niin, etté kaikki voivat liittyd mukaan. On kuitenkin muistettava, etta
kenenkadn ihmisen tai minkdan ihmisryhmén ominaisuuksilla vitsailu ei kuulu
tydpaikalle. Pidd myds mielessasi, ettd parhaan tydkaverisi Iahin ystéva tai su-
kulainen voi olla ominaisuuksiltaan erilainen kuin sina ja kahvihuoneen kollegat.
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Epaasiallisena kohteluna ja hairinténa voidaan pitéa kaikkea sita kaytosta,
jota ei voida pitaé yleisesti hyvaksyttdvana ja mika loukkaa tai alistaa toista
osapuolta. Muodot eivét rajoitu pelkastaén tydpaikalla kdytévaan perinteiseen
kanssakdymiseen, vaan digitalisaation my6ta epaasiallista kohtelua ja hairintaa
voi esiintyd myds sosiaalisessa mediassa ja pikaviestintasovelluksissa.
Sosiaalisen median kaytdsta tyopaikalla 16ydat lisa tietoa TySturvallisuus-
keskuksen Sosiaalisen median tydkdytté — tydsuojelundkékulma -oppaasta.
Epaasialliselle kohtelulle ja hairinnalle ei ole olemassa yhtd maaritelmaa, ja
niita voi esiintya tydpaikoilla useissa eri muodoissa ja eriasteisena. Esimerkkeja
epaasiallisesta kohtelusta ja hairinnasté ovat:

Kiusaaminen

Yhteen tai useampaan ihmiseen kohdistuvaa
toistuvaa, sédanndllistd ja pitkaan jatkuvaa kiel-
teistd, loukkaavaa, alistavaa tai aggressiivista
kayttaytymista. Pitkittyesséan epaasiallinen
kohtelu muuttuu kiusaamiseksi.

Seksuaalinen héirinta

Sanallista, sanatonta tai fyysisté, luonteeltaan
seksuaalista ei-toivottua kaytosta, jolla tarkoi-
tuksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan toisen
henkista tai fyysistd koskemattomuutta. Tahan
kuuluvat myds harskit ja vihjailevat puheet,
seksuaalisesti varittyneet aineistot, viestit tai
puhelut, fyysinen koskettelu, sukupuoliyhteytta
tai muuta sukupuolista kanssakdymisté kos-
kevat ehdotukset tai vaatimukset. (Lisatietoa
www.tasa-arvo.fi/seksuaalinen-hairinta)

Sukupuoleen perustuva hiirinta
Sukupuoleen, sukupuoli-identiteettiin tai suku-
puolen ilmaisuun liittyvaa ei-toivottua kaytosta,
joka ei ole luonteeltaan seksuaalista ja jolla
tarkoituksellisesti tai tosiasiallisesti loukataan
toisen henkista tai fyysistad koskemattomuut-
ta. Tallaista on esimerkiksi toisen sukupuolen
vaheksyminen ja halventava puhe eri sukupuo-
lista.

Syrjinta

Ihmisté kohdellaan vertailukelpoisessa tilan-
teessa huonommin kuin muita ihmisié yhden
tai useamman henkil6kohtaisen ominaisuuden
takia.

Sosiaalinen eristiminen ja sivuuttaminen
Henkilon jattdminen tydyhteisén ulkopuolelle.
Hénelle esimerkiksi ei puhuta, ei kuunnella tai
hanen mielipiteitdan ei huomioida, ei tervehdi-
ta, ei véliteta tarpeellista tietoa tai ei kutsuta
yhteisiin tyépalavereihin.

Mustamaalaaminen

Henkilosta levitetadn perattdmia negatiivisia
tietoja ja juoruja tai puhutaan pahaa selén
takana.

Epdasiallisena kohteluna voidaan pitéd myés
esimerkiksi néyryyttdmistd, pilkkaamista,
uhkailua, pelottelua sekd henkistd ja fyysistd
vikivaltaa.
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Seksuaalinen héirinta on yksi epdasiallisen kohtelun ja h&irinnén vakavimmista
muodoista. Seksuaalisen hairinndn kokemuksen ilmituominen voi olla vaikeaa,
ja seksuaalisesti loukattu saattaa kokea esimerkiksi hdpean tunnetta tai jopa
syyttaa tapauksesta itsedan.

Seksuaalisen héairinnén kohteeksi joutuminen ei ole uhrin vika. Helsingin
kaupunki haluaa rohkaista kertomaan seksuaalisen hairinnan kokemuksista,
jotta tilanteeseen voidaan puuttua. Seksuaalista hairintda ei hyvaksyta missaan
muodossa.

Kaikki seksuaalisen hairinnén tapaukset otetaan vakavasti ja selvitetdén
kaupungin toimintamallin mukaisesti.

Kaikki tyopaikan ristiriidat eivat ole epaasiallista kohtelua tai hairintaa. Jokai-
sessa tydyhteisdssa esiintyy ajoittain ristiriitoja ja yhteistydongelmia. Toisinaan
epéasiallista kohtelua ja hairintda voi olla vaikea tunnistaa, silléd ihmiset kokevat
asiat ja tilanteet eri tavoin.

Seuraavat eivat ole epaasiallista kohtelua ja hairintaa:

- Tyontekijat kokevat epavarmuutta ja ahdistusta tydhon liittyvista asioista ja
niiden tulkinnoista.

- Toimintaan liittyvié asioita tai ongelmia kasitellaan tydyhteisdssa tai
organisaatiossa.

- Esihenkil6 ohjaa tyontekijan tydkyvyn arvioon keskusteltuaan hanen kans-
saan ensin tyonteossa ilmenevista vaikeuksista.

+  Tydntekijalle annetaan perusteltu kurinpidollinen huomautus tai varoitus.

- Tybtehtavia tai organisaatiota perustellusti muutetaan, kun tydntekijén
kanssa on tatéd ennen keskusteltu asiasta.

- Tydnjohtovaltaan kuuluvat muut toimet.

Tyopaikalla tydnjohtovaltaa kayttda esihenkild, joka vastaa, etté tydyhteisd
saavuttaa sille asetetut tavoitteet. Esihenkilon tehtévéna on suunnitella, orga-
nisoida ja johtaa tydyksikon ty6ta. Jotta tyéssé onnistutaan, esihenkilon taytyy
jakaa tyotehtévat tydntekijoiden kesken osaamisen ja kokemuksen perusteella
parhaaksi katsomallaan tavalla.

Esimerkiksi ty6tehtavien jakaminen ja tyévuorojen suunnittelu eivéat ole
epaasiallista kohtelua asiallisesti ja tasapuolisesti hoidettuina.

Esihenkildn velvollisuus on ottaa puheeksi tydyhteiséssa ilmenevat ongel-
mat, kuten toistuva mydhéstely, tehtévien laiminlydnti, annettujen ohjeiden tai
yhteisten sopimusten noudattamatta jattdminen ja epaasiallinen kayttaytymi-
nen.









Tieto epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnasta voi tulla esihenkildlle
tydntekijan itse kokemana tai tyétoverin havaintona, Kuntal0-kyselyssa,
kehityskeskustelussa tai viesteina tydsuojelusta, luottamusmiehelta tai
tydterveyshuollosta.

Koettu epaasiallinen kohtelu tai hairintatilanne tulee selvittda ensisi-
jaisesti tyopaikalla, sielld missa se on tapahtunut.

Tilanteen selvittdminen on aina esihenkildn tehtava.

1. Ota tilanne puheeksi

Ota asia heti rohkeasti puheeksi toisen osapuolen kanssa ja kerro, etté
koet hanen kaytoksensa loukkaavaksi. Kerro, miltéd sinusta tuntuu, ja
kehota hanté lopettamaan epéasiallinen kéytds. Ndin annat hanelle mah-
dollisuuden korjata toimintaansa.

2. Kirjoita muistiin

Asian jatkokasittelya varten on térkeaa kirjata muistiin, miten epéasial-
linen kohtelu on ilmennyt. Mahdolliset héiritsevét tai loukkaavat viestit
kannattaa sailyttaa.

3. Yhteys esihenkil66n

Jos epaasiallinen kaytds jatkuu tai kyse on esimerkiksi seksuaalisesta
héirinnésta, ota valittdmasti yhteytta esihenkil6dsi. llmoita selvasti, etta
koet tilanteen hairinnéksi tai epaasialliseksi kohteluksi. Voit kayttda
apunasi lomaketta (liite 1). Esihenkil6lla on tiedon saatuaan velvollisuus
puuttua viipymatta tilanteeseen.

4. Pyyda tukea

Mikali hairinnasta tai epaasiallisesta kohtelusta on vaikea kertoa esihen-
kildlle - jos esimerkiksi hdn on mielestasi kohdellut sinua epaasiallisesti
- ole yhteydessa héanen esihenkil6dnsé. Voit pyytda esimerkiksi tydtove-
riasi tueksesi, kun kerrot asiasta. Voit olla yhteydessa myds tysuojelu-
valtuutettuun. Han auttaa sinua jasentamaan tilannetta, ja voitte yhdessa
pohtia, kuinka asia viedadén tydnantajan tietoon.

5. Tukea myds palaveriin

Kun esihenkild kutsuu osapuolet palaveriin asian selvittdmiseksi, voit
pyytaa palaveriin mukaan tydsuojeluvaltuutetun. Muista ilmoittaa tasta
esihenkildllesi. Tydsuojeluvaltuutettu toimii palaverissa puolueettomasti
kaikkiin osapuoliin ndhden ja tukee asian selvittdmista.

6. limoita asiakkaan epéasiallisesta kayttaytymisesta

Jos koet asiakkaan taholta epéasiallista kohtelua tai esim. seksuaalista
hairintaa, kerro asiasta esihenkildllesi. Keskustelkaa yhdessa tilanteen
edellyttamista toimenpiteista (esim. henkisen tuen tarve, tilanteeseen
puuttuminen, vastaavien tilanteiden ennaltaehkaisy). Uhkaavista tilanteis-
ta tulee tehda myds turvallisuuspoikkeamailmoitus Ty&suojelupakkiin.

17



Yksittaiset
tapaukset voivat
kertoa myds
laajemmin ty6-
yhteisén pahoin-

voinnista.

Tilanteen jasentamisessa
on mietittéva tarkasti,
keita tilanne koskee ja
ketka ovat osallisia. Onko
kyse kahden ihmisen vali-
sesté konfliktista vai kos-
keeko tilanne laajemmin
tydyhteis6a? Osapuolten
tunnistaminen on téar-
keda, koska se vaikuttaa
siihen, miten tilannetta
ryhdytéan selvittdmaan.

Taustalla voi olla myds
tyohon ja sen tekemiseen
littyvia epakohtia, joita on
ryhdyttava kehittdamaan
yhdessa tilanteen kor-
jaamiseksi. Esihenkilon
ja hénen esihenkilonsa
vastuulla on selvittaa,
misté on todella kyse.
Kun tilannekuva selviéa,
on toimittava asian vaati-
malla tavalla.

Esihenkild, tunnista vastuusi ja toimi!

1. Toimi nopeasti ja jamakasti

Esihenkild, ota tieto tai havainto epaasiallisesta kohtelus-

ta tai hairinnasta aina vakavasti. Huolehdi siita, etta asian
selvittdminen etenee mahdollisimman nopeasti ja jamakasti.
Tilanteen selvittelyssa olennaista on puolueettomuus ja
tasapuolisuus. Voit hyddyntaa selvitysprosessissa lomaketta
(liite 1). Mikali saat tyontekijalta ilmoituksen lomakkeella,
jatka prosessia lomaketta hyddyntamalla.

2. Keskustele asianosaisten kanssa

Selvita tapahtumien kulku keskustelemalla henkilékohtai-
sesti jokaisen asianosaisen kanssa (liite 2). Kéy keskustelut
viivytyksettd, viimeistasn kahden viikon kuluessa tiedon
saannista. Kirjaa keskeiset asiat muistiin. Informoi asiasta
my0ds omaa esihenkildasi.

3. Kutsu yhteiseen palaveriin

Kutsu osapuolet yhteiseen selvityspalaveriin (liite 3), jonka
pohjalta laaditaan sopimus (liite 4). Mikali tarvitset apua
tilanteen jasentdmisessé tai selvityspalaverin suunnittelussa
ja toteuttamisessa, keskustele esihenkilési kanssa. Saat tar-
vittaessa tukea myds toimialasi tai liikelaitoksesi tydsuojelu-
valtuutetuilta ja -paallikolta.

4. Muista seurantapalaveri!

Jarjesta seurantapalaveri osapuolten kanssa noin kolmen
kuukauden kuluessa. Palaverissa arvioidaan sopimuksen
pohjalta, onko tilanne korjaantunut.

5. Hae tarvittaessa tukea

Mikali koet, ett3 tilanteen selvittdmiseksi tarvitaan ulkopuo-
lista apua, keskustele tukitarpeista esihenkil6si, HR:n tai
tyosuojelupaéllikdn kanssa. Tukea tilanteen selvittelyyn on
mahdollista pyytaa esimerkiksi tydterveydesta tai ulko-
puoliselta konsultilta (esim. kaupunginkanslian osaamisen
ja uudistumisen yksikkd). Mikali selvittelyssd on mukana
useampia tukitahoja, huolehdi, ettd ne ovat tietoisia jo teh-
dyista ja suunnitelluista tukitoimista.

6. Apua kurinpitomenettelyyn

Mikali tilanne ei korjaannu yhteisella kasittelylla ja selvitys-
palaverin sopimuksessa sovituilla toimenpiteilla, tydnanta-
jalla on oikeus ryhtya kurinpidollisiin toimiin ja esimerkiksi
antaa hairitsijélle varoitus. Kurinpitomenettely saattaa tulla
kysymykseen myds heti, jos kyse on erityisen vakavasta
epéasiallisesta kohtelusta tai hadirinnasté, kuten esimerkik-
si seksuaalisesta hairinnésta tai rasistisesta kdytoksesta.
Kurinpidollisissa menettelyissa saat apua oman organisaa-
tiosi HR:sté.



+ Mikali mahdollista, keskustele tiedon vélittdjan kanssa ja pyri saamaan
asiasta niin paljon tietoa kuin mahdollista. Kysy onko hanelld ehdotusta,
miten toimia.

+ Kerro asiasta esihenkil6llesi ja yhteistoimintavastaavalle. Pohdi heidan
kanssaan, miten tilanteessa kannattaa toimia.

+ Voit olla yhteydessé tyoterveyshuoltoon ja selvittéda, onko heilla lisétietoa
asiasta.

+ Perehdy huolella yksikkdsi Kunta10-tuloksiin ja selvitd, [0ytyyko sielta viittei-
ta asiasta.

+ Voit kartoittaa henkildston kokemaa epaasiallista kohtelua ja hairintda teet-
tamalla Henku-kyselyn. Henku-kysely on henkisen kuormittumisen kartoi-
tuskysely, joka tehd&an tydpaikan vaarojen arvioinnin yhteydessa. Kyselyn
paaset tekemaan Tydsuojelupakissa, ja neuvoa sen toteuttamiseen saat
toimialasi tydsuojelutoimijoilta.

- Ota asia esiin tyopaikkakokouksessa ja kerro, ettd olet saanut tietoa mah-
dollisesta epaasiallisesta kaytoksesta. Kdy henkiléston kanssa lapi taman
oppaan periaatteet. Téssa voit hyddyntéa oppaaseen liittyvaa tukimateriaa-
lia, joka l6ytyy kaupungin Helmest&.

+ Rohkaise jokaista olemaan yhteydesséa suoraan sinuun epéaasiallista kay-
tosta kokiessaan. Kerro, ettd sinun tehtavasi on selvittda tilanne ja puuttua
tarvittaessa siihen.

Jos joku kokee, ettd olet kayttaytynyt epaasiallisesti, pyri suhtautumaan tilan-
teeseen asiallisesti ja rakentavasti. Kuuntele misté on kysymys ja pohdi omaa
kayttaytymistasi toisen osapuolen nékékulmasta.

Kerro toiselle osapuolelle ja esihenkil6llesi oma ndkemyksesi tilanteesta.
Keskustelkaa, miten asian voisi ratkaista ja millainen olisi hyva lopputulos.

Ole valmis tarvittaessa pyytdmaan ja antamaan anteeksi. Mikali tilanne
tuntuu erityisen hankalalta, voit olla yhteydessa myds omaan tydsuojeluvaltuu-
tettuusi.

Jos havaitset, ettd tyokaveriasi kohdellaan epéasiallisesti, kysy, voitko olla
avuksi. Korosta, ettei epaasiallista kohtelua tule hyvéksya. Voitte yhdessa
tai erikseen pyytaa hairitsijaa lopettamaan tai muuttamaan menettelyaan.
Jos epadasiallinen kaytds jatkuu, rohkaise ty6toveriasi ilmoittamaan asiasta
esihenkildlle.

Jos tyotoverisi ei pysty puolustamaan itsedan tai uskalla ottaa asiaa
puheeksi, iimoita havaitsemastasi kohtelusta esihenkilélle tai tydsuojelu-
valtuutetulle.



Mista apua ja tukea?

Linjajohto

Linjajohdon tehtéva on auttaa ja tukea lahiesi-
henkil64 tilanteiden selvittdmisessa ja ratkai-
semisessa. Mikali tydntekija kokee lahiesi-
henkilon kohtelevan hénta epaasiallisesti,
linjajohdon velvollisuus on selvittaa tilanne ja
puuttua asiaan samalla tavalla kuin lahiesihen-
kildita on ohjeistettu toimimaan.

Ty6suojeluvaltuutettu

Tydsuojeluvaltuutettu voi tukea tilanteen osa-
puolia jasentdmaan tilannetta ja antaa neuvo-
ja, miten edeté tilanteen selvittdmiseksi. Han
voi tukea asian viemista esihenkildn tietoon, ja
tarvittaessa hanelta voi saada tukea ja apua
selvityspalaveriin. Tydsuojeluvaltuutettu toimii
puolueettomasti kaikkia osapuolia kohtaan.

Yhteistoimintavastaava
Yhteistoimintavastaava toimii esihenkilén
kanssa yhteistoimintaparina tydolosuhteiden,
henkildstén tydhyvinvoinnin seka yhteistoimin-
nan edistdmiseksi. Yhteistoimintavastaavan
tehtéva on keskustella esihenkilén kanssa,
mikali hdn huomaa tydyhteisdssa huonoa
tydilmapiiria tai epaasiallista kaytdsta. Esihen-
kil6 ja yhteistoimintavastaava voivat yhdessa
suunnitella toimenpiteité esimerkiksi tyopai-
kan ilmapiirin parantamiseksi. Yhteistoiminta-
vastaavan rooliin ei kuulu ristiriitatilanteiden
selvittely.
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Ty6suojelupaallikko

Tyosuojelupaallikkd tukee esihenkil6ita ja
linjajohtoa tydyhteisdjen ongelmatilanteiden
ratkaisemisessa. Esihenkil6t voivat olla yhtey-
dessa tyosuojelupéallikkéon ja keskustella
mahdollisista tukitarpeista erityisen vaikeissa
tilanteissa tai tilanteessa, joka on laajentunut
koko tydyhteis6a koskevaksi.

Tyéterveyshuolto

Ty6terveyshuollon tyéterveyspsykologi tar-
joaa asiantuntija-apua esihenkil6tyon tueksi
tilanteen jasentadmisessa ja selvittdmisessa.
Ty6terveyshuolto auttaa myds kiusaamisen
aiheuttamien terveydellisten ongelmien hoita-
misessa. Tarpeen mukaan tydterveyspsykologi
voi selvittelyprosessin jéalkeen antaa yksil6llis-
ta tukea niin kiusaamista kokeneille kuin siita
syytetyillekin. Tyoterveyshuollon tulee ottaa
yhteyttd esihenkil6én, mikali vastaanotolla
tulee esiin useampia kiusaamiskokemuksia tai
pidentynytta sairausloman tarvetta.

Luottamusmies

Tukea voi tarvittaessa saada myés luottamus-
miehelta. Han auttaa ensisijaisesti tydsuh-
teeseen liittyvisséa asioissa. Pyydettdessa
luottamusmies tulee mukaan myés selvitys-
palaveriin tukihenkildna.

Toimialan tai liikelaitoksen HR

Esihenkil® voi hakea neuvoa ja apua tilanteen
selvittdmisessa myds henkilostopaallikoilta ja
HR-asiantuntijoilta.






Liite 1: Lomake selvittelyn tueksi

11lmoitus epaasiallisesta kohtelusta tai hairinnésta
(tyontekija tai esihenkil6 tayttaa)

Miten, milloin ja kenen taholta hairinta ilmeni:

Paivays limoittajan nimi

2 limoituksen vastaanotto (esihenkil6 tayttaa)

Olen saanut tydnantajan edustajana taman ilmoituksen tiedoksi

Paivays Allekirjoitus

3 Asian selvittely tyonantajan toimesta (esihenkil6 tayttaa)
Esihenkild kuullut osapuolta 1

Nimi Paivamaara

Esihenkild kuullut osapuolta 2

Nimi Paivamaara

Esihenkild kuullut osapuolta 3

Nimi Paivamaara
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Selvityspalaveri pidetty

Osallistujat

O Selvityspalaverissa on tehty sopimus ~ Paivamaara

Seurantapalaveri pidetty

Osallistujat

Paivamaara
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Liite 2: Kysymyksia selvittelyn tueksi
(henkilokohtaiset keskustelut
osapuolten kanssa)

Keskustelu epaasiallista kohtelua kokeneen kanssa
Minkalaisen kayttaytymisen henkild on kokenut epéasiallisena?

Miten tilanne on alkanut ja miten se on edennyt? Ovatko epaasiallisen kayt-
taytymisen muodot muuttuneet ajan kuluessa?

Kuinka kauan tilannetta on kestanyt? Kuinka usein epaasiallista kohtelua
ilmenee tai on ilmennyt? Liittyykd kohtelu johonkin erityiseen tilanteeseen?

Kenen koetaan kayttaytyneen epaasiallisesti? Liittyyko asiaan muita henki-
16ita?

Onko tilanne muuttunut? Millaisia rooleja muilla henkilGilla on ollut tapahtu-
neessa?

Onko ilmoittaja puhunut ko. henkilén kanssa?

Minkalainen suhde ilmoittajalla on muihin tydyhteison jaseniin? Miten han
itse kokee tulevansa toimeen muiden tydyhteison jasenten kanssa?

Onko ilmoittaja puhunut tapahtuneesta tyokavereidensa kanssa? Jos on,
niin miten he ovat néhneet tilanteen?

Mika on ilmoittajan oma kasitys epéasiallisen kohtelun syist&d?

Onko tilanne uusi vai onko ilmoittaja kokenut vastaavaa aiemminkin? Miten
tilanne ratkesi? Mita selviytymiskeinoja han kaytti?

Kenelle ilmoittaja on kertonut tilanteesta (ty6terveyshuolto, tydsuojeluval-
tuutettu, yhteistoimintavastaava, jne.)

Miten hdnen mielestaéan tilanteessa on hyva edeta?

Keskustelu epaasiallisesta kohtelusta epiillyn kanssa
Kerro henkil6lle, kuka kokee hanen kayttaytyneen epéaasiallisesti.
Kerro, miten hdnen on koettu kayttaytyneen epaasiallisesti.

Onko epaasiallista kohtelua kokenut henkild puhunut toisen osapuolen
kanssa?

Miten henkil6 itse kokee tilanteen?

Minkélainen suhde hénella on toiseen osapuoleen? Onko hénella ollut risti-
riitoja ko. henkilén kanssa?

Miten tilanne on kehittynyt, onko se muuttunut ja miten?
Mink&lainen henkilén oma suhde on tydyhteisén muihin jaseniin?
Mika on henkilon oma késitys tilanteesta ja siihen johtaneista syista?

Miten hédnen mielestaén tilanteessa kannattaisi edeta?
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Liite 3: Selvityspalaveriin
valmistautuminen

Selvityspalaveriin valmistautuminen
Kutsu keskusteluun on hyva esittaa seka kasvokkain etta kirjallisena.
Kutsuttaessa osapuolten tulee tietda, mihin palaveriin heidat on kutsuttu.
Palaveriin tulee varata riittévasti aikaa.
Osallistujille on varattava muutama péiva aikaa valmistautua palaveriin.
Esihenkilén on huolehdittava, etta kaikilla osapuolilla on mahdollisuus ottaa
tukihenkild6 mukaan palaveriin.

Selvityspalaverissa

Puhutaan konkreettisista tilanteista ja tapahtumista, mutta niité ei vatvota
loputtomiin.

Kumpikin osapuoli tai osapuolet kertovat oman nakemyksensaé tilanteesta.
Muodostetaan riittava yhteinen nakemys tilanteesta.
Keskustellaan yhdessa siitd, miten tilanne voitaisiin ratkaista.

Sovitaan tarvittavista tydhon, tydjarjestelyihin ja kdyttaytymiseen tehtévista
muutoksista.

Laaditaan yhteinen sopimus, johon kirjataan toimenpiteet asian ratkaisemi-
seksi (liite 4).

Sovitaan seurannasta ja tilanteen kehittymisen arvioinnista. Seurantako-
kous on hyva jarjestda noin 3 kuukauden kuluessa.

Sovitaan mité ja miten tilanteen kasittelysta kerrotaan tyoyhteisén muille
jasenille.
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Liite 4. Sopimuslomake

Paikka Aika

Lasnéolijat

Osapuolet ovat tutustuneet Sopuisasti Stadissa -oppaaseen: O Kylla O Ei

Asianosaisten nakemys tilanteesta:

Aikaisemmat toimenpiteet:

Sovitut toimenpiteet

1. osapuoli

2. osapuoli

3. osapuoli

Esihenkil®

Seuranta
Seurantapalaverin pdivamaara:

Sopimuksen seuraajana toimii:

Tybyhteisolle kerrotaan tastd sopimuksesta seuraavaa:

Hyvaksymme laatimamme sopimuksen.

Allekirjoitukset
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Tyo6turvallisuuslain mukaan tyénantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite, jonka
mukaan tydnantaja on velvollinen huolehtimaan tyéntekijéiden turvallisuudes-
ta ja terveydesta ty6sséd. Tydnantajan on estettava vaara- ja haittatekijoiden
syntyminen tai poistettava ne (2 luku 8 §). Tydnantajan on tydn ja toiminnan
luonne huomioon ottaen jarjestelmallisesti selvitettdva ja tunnistettava tydsta,
tydtilasta, muusta tydymparistdsta ja tydolosuhteista aiheutuvat haitta- ja
vaaratekijat seka, jos niita ei voida poistaa, arvioitava niiden merkitys tyonte-
kijoiden turvallisuudelle ja terveydelle (2 luku 10 §). Selvittdminen voi koskea
esimerkiksi tydyhteison huonon toimivuuden aiheuttamia ongelmia, kuten
hairintaa tai kiusaamista.

Jos tydssd esiintyy tyéntekijédn kohdistuvaa hdnen terveydelleen haittaa tai
vaaraa aiheuttavaa hdirintdd tai muuta epdasiallista kohtelua, tybnantajan
on asiasta tiedon saatuaan kdytettdvissddn olevin keinoin ryhdyttévd toimiin
epdkohdan poistamiseksi. (5 luku 28 §)

Laki velvoittaa myds tydntekijoita valttdmasan muihin tydntekijoihin kohdistuvaa
hairintaa ja kiusaamista.

Tyéntekijén on tyopaikalla véltettdvd sellaista muihin tydntekijdihin kohdistu-
vaa hdirintdd ja muuta epdasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heiddn turvalli-
suudelleen tai terveydelleen haittaa tai vaaraa. (4 luku 18 § 3 momentti)

Tyoturvallisuuslaissa edellytetédén, etté tydnantaja ja tydntekija yhteistydssa
yllapitavat ja parantavat tydpaikan ty&turvallisuutta. Tyépaikan ristiriidat voivat
heikentéa tydpaikan tydturvallisuutta.

Tyénantajan ja tyéntekijén on yhteistoiminnassa ylldpidettdvé ja parannettava
tyéturvallisuutta tyépaikalla. (3 luku 17 § 1 momentti)

Perustuslaissa suojataan yksildiden perusoikeutta yhdenvertaisuuteen. Pe-
rustuslain syrjintakiellon mukaan ketédan ei saa ilman hyvéksyttavaa perustetta
asettaa eri asemaan sukupuolen, ian, alkuperén, kielen, uskonnon, vakaumuk-
sen, mielipiteen, terveydentilan, vammaisuuden tai muun henkil66n liittyvén
syyn perusteella (6 § 1 momentti).
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Yhdenvertaisuuslaki kieltda syrjinnén ian, alkuperan, kansalaisuuden, kielen,
uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistys-
toiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suun-
tautumisen tai muun henkild6n liittyvén syyn perusteella. Syrjinta on kielletty
riippumatta siita, perustuuko se henkil6a itsedén vai jotakuta toista koskevaan
tosiseikkaan tai oletukseen. Hairinta luetaan kuuluvaksi syrjintédan (8 §). Laki
asettaa tydnantajalle nimenomaisen velvollisuuden ryhtya kaytettévissaén
oleviin toimiin hairinnan poistamiseksi (14 §).

Tasa-arvolaissa on kielletty syrjintd sukupuolen, sukupuoli-identiteetin tai su-
kupuolen ilmaisun perusteella. Syrjintédna pidetddn muun muassa seksuaalista
hairintda sukupuolen, sukupuoli-identiteetin tai sukupuolen ilmaisun perus-
teella. Syrjinté on kielletty riippumatta siita, perustuuko se henkil6a itsedan
vai jotakuta toista koskevaan tosiseikkaan tai oletukseen (7 §). Tasa-arvolaki
asettaa tydnantajalle my&s nimenomaisen velvoitteen ryhtya kaytettavissa
oleviin toimiin hairinnan poistamiseksi (8d §).

Tyonantajalle on tydsopimuslaissa asetettu velvollisuus edistda suhteitaan
tyontekijoihin seka tyontekijoiden keskinaisia suhteita (2 luku 18§). Viimeksi
sanotulla tarkoitetaan esimerkiksi hyvaa ty6ilmapiiria edistavia toimia.

Tyonantajan on kohdeltava tyontekijoita tasapuolisesti, ellei siitd poikkeami-
nen ole tyontekijéiden tehtavat ja asema huomioon ottaen perusteltua (2 luku
2 § 1 momentti). Tydnantajan on huolehdittava ty6turvallisuudesta tydntekijén
suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisiltad vaaroilta (2 luku 3 § 1 momentti).
TyOnantaja on ensi sijassa vastuussa ty6turvallisuuden takaamisesta. Tydnan-
tajan velvollisuutena on aina puuttua kiusaamiseen ja epaasialliseen kaytok-
seen tydpaikalla. Tydsopimuslain tyturvallisuusvelvoitteen voidaan katsoa
kasittdvan myods velvoitteen olla kiusaamatta tyontekijoita.

Tyontekijan on toiminnassaan véltettava kaikkea, mika on ristiriidassa
h&nen asemassaan olevalta tyontekijaltd kohtuuden mukaan vaadittavan me-
nettelyn kanssa (3 luku 1 §). Talla tarkoitetaan toimintaa, joka on ristiriidassa
tydntekijéan aseman ja hénen tydtehtédviensa luonteen ja vaatimusten kanssa, ja
sadnnods koskee siten myds kiusaamista.

TyOnantaja, joka kiusaa tyontekijaa ja tydntekija, joka kiusaa tybtovereitaan,
rikkoo tydsopimuslain mukaisia velvoitteitaan. Nain ollen myds tydsopimuslain
voidaan katsoa siséltavan kiellon kiusata tydpaikalla.
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Myds viranhaltijalaista 16ytyy syrjintékielto (3 luku 12 § 1 momentti). Laissa on
asetettu tydnantajalle tydyhteison ja tydilmapiirin kehittdmisvelvoite, jonka mu-
kaan tyonantajan on pyrittéva edistdmaan suhteitaan viranhaltijoihin samoin
kuin viranhaltijoiden ja muiden palveluksessaan olevien keskindisia suhteita
(3 luku 13 §). Tydnantajan on huolehdittava tyGturvallisuudesta viranhaltijan
suojelemiseksi tapaturmilta ja terveydellisilta vaaroilta (3 luku 14 § 1 momentti).

Viranhaltijan on suoritettava virkasuhteeseen kuuluvat tehtévat asianmu-
kaisesti ja viivytyksettad noudattaen asianomaisia séanndksia ja maérayksia
seka tydnantajan tyonjohto- ja valvontamaarayksia. Viranhaltijan on toimittava
tehtavassaan tasapuolisesti ja kayttdydyttava asemansa ja tehtdvansa edellyt-
tamalla tavalla (4 luku 17 § 1 ja 2 momentti).

Aivan kuten tyésopimuslain, my&s viranhaltijalain voidaan katsoa siséltévén
kiellon kiusata tyopaikalla.
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Liite 6: Epaasiallisen kohtelun

ja hairinnan toimintamalli

Epaasiallista kohtelua kokenut

Kokee epaasiallista
kohtelua ja hairintaa

Mikali mahdollista, selvittda asian
toisen osapuolen kanssa

v v
lImoittaa asiasta ' Epéasiallinen kohtelu ja hairinta
esihenkildlle jatkuvat
Lahiesihenkil6 i i e e
1
|
= : Laaditaan
Saa tiedon mahdollisesta Selvittda yhteinen
epaasiallisesta kohtelusta tai ——» | tilannetta mm. sopimus
hairinnasta keskustelemal-
la osapuolten 1
kanssa Jarjestaa
| selvitys-
palaverin
Linjajohto
v

Saa tiedon epaasiallisesta
kohtelusta tai hairinnasta

Tukee esihenkil6a asian selvittamises-
sa ja toimenpiteiden toteuttamisessa

Saa tyontekijalta tiedon, ettd hén
kokee lahiesihenkilon kohtelevan

—— | kohdassa "Lahiesihenkil6”

hénta epaasiallisesti

Ryhtyy selvittdméaan asiaa kuten
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Epaasiallinen kohtelu ja hairinta

loppuvat

Tilanne saadaan

ratkaistua
Jarjestaa Kurinpidolliset
seuranta- menettelyt

palaverin noin
3 kk:n kuluessa

Epaasiallinen
kohtelu ja
hairinta jatkuvat

(huomautus, varoitus,
irtisanominen)

Yhteistoimintavastaava
Keskustelee esihenkilon
kanssa huomatessaan
tydyhteisdssa epaasial-
lista kaytosta.

Voi yhdessa esihenki-
[6n kanssa suunnitella
toimenpiteita.

Ty6suojeluvaltuutettu
Keskustelee esihenkilon
kanssa huomatessaan
tydyhteisdssa epaasial-
lista kaytosta.

Tukee asian viemista
esihenkilon tietoon.

Menee mukaan tarvit-
taessa selvityspalave-
riin toimien puolueetto-
masti.

Ty6suojelupaallikko
Tukee esihenkilgité ja
linjajohtoa tydyhteiso-
jen ongelmatilanteiden
ratkaisemisessa.

Henkilostohallinto
Neuvoo ja auttaa
esihenkil6ita tilanteen
selvittdmisessa.

Tyéterveys

Tarjoaa asiantuntija-
apua esihenkil6tyon
tueksi.

Luottamusmies
Tarjoaa keskustelu-
tukea ensisijaisesti
tydsuhteeseen liittyvis-
sé asioissa.
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