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1. Bemotande! och valmaende i arbetet

Alla anstallda vid Osterbottens valfardsomrade forutsatts visa respekt for varandra och
bemota varandra korrekt och pa ett trevligt satt.

| arbetsgemenskapen har vi ett kollektivt ansvar for att alla anstéllda ska kunna koncentrera
sig pa sin grundlaggande uppgift, det vill sdga pa att utfora arbetet - och i gengald fa kanna
arbetsgladije. Vi tillampar nolltolerans vad géller osakligt bemoétande, t.ex. att behandla
varandra illa, mobba, trakassera, diskriminera eller hota med hamndaktioner pa arbetsplatsen.

| dessa anvisningar beskrivs férebyggande arbete, olika typer av osakligt bemdtande och samt
hur man ska ga tillvaga vid utredning och hantering av osakligt bemotande. Dessutom
askadliggors arbetstagares, narchefens, arbetskamraters och Gvriga parters rattigheter och
skyldigheter i detta sammanhang. | arbetsgemenskapen forutsatts alla parter via sina
handlingar och attityder arbeta for att valmaende, trivsel och arbetshélsa ska sakras. Eventuella
fall av osakligt bemdtande ska behandlas omedelbart i enlighet med vad som beskrivs i dessa
anvisningar.

2. FOrebyggande arbete

Osakligt bematande inverkar skadligt pa arbetsgemenskapen, eftersom arbetsklimatet och
samarbetet forsamras for alla parter. Av denna orsak blir det forebyggande arbetet
synnerligen viktigt. | detta sammanhang har alla parter i arbetsgemenskapen ett gemensamt
ansvar.

Med hjalp av férebyggande arbete kan man minska pa forekomsten av saval konflikter som
osakligt bemotande pa arbetsplatsen. Konflikter i arbetsgemenskaper innebér att man ar av
olika asikter i olika arenden, t.ex. géllande ledarskap, organisering av arbetet, gemensamma
spelregler, uppgiftsbeskrivning, introduktion och likvardigt bemétande av ménniskor.

Forebyggande arbete sker bl.a. d&:

» arbetsgemenskapen fungerar i enlighet med uppgjort samarbetsavtal och
Overenskomna strategier och malsattningar.

« man reagerar snabbt pa konflikter som uppstar.

* néarchefen behandlar personalen réattvist.

e arbets- och ansvarsfordelning &r Klar.

! Det satt pa vilket en person beter sig mot eller behandlar en annan (ofta, men inte alltid, enskild)
person.



information och kommunikation ar 6ppen. Alla deltar aktivt i arenden som
behandlas pa personalmoten.

utvecklingssamtal halls regelbundet. Bade narchef och arbetstagare deltar aktivt.
man stravar till att ha en tillatande atmosfar déar alla anstallda ska kéanna att de far
och kan uttrycka en asikt i olika fragor.

det finns anvisningar pa enheterna for hur man ska agera nar osakligt bemétande
forekommer. Narchefen informerar personalen om dessa anvisningar.

man tar val hand om nyanstallda, sommarjobbare, vikarier och praktikanter, bl.a.
genom att erbjuda dem tillracklig introduktion.

alla i arbetsgemenskapen ar medvetna om att arbetsgivaren konsekvent ingriper i
osakligt bemotande.

vi reagerar sakligt. Vi baktalar inte varandra. Konstruktiv kritik och respons ges pa

ett sakligt satt ansikte mot ansikte.

Forestallningen av Osterbottens valfardsomrade som arbetsgivare skapas i vardagen pa
enheterna. | en tid da vi har stora utmaningar att rekrytera arbetstagare till en bransch med
utmanande arbete &r det annu viktigare med gott bemé6tande. Darfor ar det speciellt viktigt
att ta val hand om nyanstéallda, praktikanter och sommarjobbare. En praktikperiod &r den
forsta kontakten med arbetet inom den egna branschen. En lyckad och positiv upplevelse

fordjupar kunskaperna och starker intresset for det blivande yrket. Genom ett gott
bemdotande skapar vi 0ss en image, som ar viktig vid t.ex. rekrytering.

Gott bemotande

Visa intresse for din kollegas arbetsuppgifter. (Hur gick det med ditt mote
igar eller fick du ordning pa datorstrulet?)

Halsa pa varandra. Battre att sdga hej en gang for mycket an inte alls.
Svara pa fragor du far i mejl.

Ge respons och berdm. Strava till att vara sa konkret som mojligt. (Vad var
det som var bra?)

Hjalp andra och ta sjalv emot hjalp.

S&g tack! Visa tacksamhet da du far hjalp.




3. Olika typer av osakligt bemotande

Med osakligt bemé6tande avses sadant beteende eller sddana handlingar mot nagon annan i
arbetet som strider mot lag, allman god sed eller de egna arbetsskyldigheterna. Ofta ar det
systematiskt och kontinuerligt, men det kan ocksa vara fraga om en enstaka handelse.

Osakligt bemdtande kan férekomma i olika sammanhang. Den vanligaste formen torde vara
att en eller flera arbetstagare utdvar osakligt bemé&tande mot en annan arbetstagare. Det kan
ocksa férekomma situationer dar en eller flera arbetstagare utévar osakligt bemotande mot en
narchef eller en narchef utdvar osakligt bemdtande mot en eller flera arbetstagare. Osakligt
bemdotande ér lika forbjudet, oavsett mellan vilka parter det férekommer.

Osakligt bem6tande i sociala medier

Nolltolerans tillampas &ven i de fall da osakligt beteende, hot och krankningar sker via
exempelvis e-post och sociala medier (ocksa utanfor arbetstiden). P4 samma satt som vi
inte beter oss osakligt mot vara kollegor pa arbetsplatsen, sa beter vi oss inte heller
osakligt mot dem pa sociala medier.

Om arbetsgemenskapen anvénder sociala medier, t.ex. har en gemensam whatsapp-
grupp, ska man tillsammans komma 6verens om tydliga spelregler géllande beteende
och kommunikation i gruppen.

Valfardsomradet har ocksa en verksamhetsmodell for personer/enheter som utséatts
for negativ uppmarksamhet.

3.1 Mobbning, trakasserier och diskriminering

3.1.1 Mobbning

Med mobbning avses upprepat, systematiskt negativt bemdétande, krénkningar,
nedtryckningar och férédmjukande eller en situation dar en eller flera personer utsatts for
trakasserier inom en social grupp t.ex. pa en arbetsplats. Mobbning forekommer i olika former.
En del &r outtalade, svara att méarka och bevisa, andra ar klart synliga och horbara. Mobbning
kan indelas i flera olika kategorier, varav fysisk och psykisk mobbning beskrivs mera utforligt
nedan.

Med fysisk mobbning avses en aggressionshandling déar en eller flera personer avsiktligt och
handgripligen tillfogar en annan eller flera andra personer kroppsskada, sjukdom eller smarta.
Det ar i lag forbjudet att uppsatligen tillfoga en annan méanniska skada.



Med psykisk mobbning avses sadan verksamhet som begransar en manniskas
samarbetsmoijligheter, skadar sociala relationer och rykte, férsamrar kvaliteten pa yrkes-och
arbetssituationen, &ventyrar hélsan samt syftar till att utestanga en person fran
arbetsgemenskapen. Psykisk mobbning kan vara verbal eller nonverbal till sin karaktér.

Exempel pa psykisk mobbning ér:

Svartmalning, kritik av arbete och privatliv - framtrader bl.a. som prat bakom ryggen,
spridning av osanningar, krdnkande ryktesspridning.

Utestangning fran gemenskapen - framtrader bl.a. genom att ingen pratar med
ifrigavarande person, iskall tystnad, nedsattande miner och malmedveten
utestangning, vilket betyder att personen inte fritt far framfora sina asikter.

Andring av arbetsuppgifternas innehdll och mangd - framtrader bl.a. som oskélig
minskning eller 6kning av arbetsmangd eller kvalitet, dverdriven kontroll och detaljerat
ingripande i arbetsprestationen, vilket leder till att personens arbets- och livssituation
kranks. Personen ges obetydliga arbetsuppgifter eller inga arbetsuppagifter
Overhuvudtaget.

Hotelser - framtrader bl.a. som hotelser via brev eller telefon, personen skalls ut och
baktalas i arbetskamraternas eller klienternas/patienternas narvaro.

IfrAgasattande av psykisk halsa - framtrader bl.a. som utskéllning genom benamningar
som "galen” eller "konstig” eller som forslag eller antydningar (gjorda i mobbningssyfte)
att soka sig till vard eller undersokning.

3.1.2 Trakasserier

Trakasserier handlar om systematiskt och fortlépande negativt beteende. Trakasserier &r till
exempel upprepade hot, skrammande beteende, elaka och antydande budskap, nedséattande
och foraktfullt tal, fortldpande grundlos kritik och forsvarande av arbetet, ifrdgasattande av
rykte eller stallning, isolering fran arbetsgemenskapen, sexuella trakasserier. Den har typen av
beteende kan skada eller &ventyra arbetstagarens hélsa.

Trakasserier kan ocksa anknyta till missbruk av direktionsratten. Exempel pa detta ar
aterkommande omotiverat ingripande i arbetet, omotiverade andringar av
arbetsuppgifternas kvalitet eller kvantitet, andringar av avtalade arbetsvillkor utan laglig
grund, osaklig anvandning av direktionsréatten, utdelning av férnedrande befallningar.

Sexuella trakasserier framtrader som osakligt beteende mot en person p.g.a. kbn och ar
forbjudet enligt jamstalldhetslagen. Trakasseraren kan stéllas till svars med stod av strafflagen
och skadestandslagen. Trakasserier i arbetslivet kan aven uppfylla kannetecknen for



diskriminering i arbetslivet eller strida mot arbetarskyddslagen. Om det i de sexuella
trakasserierna ingar avsiktlig krankning av personens fysiska integritet kan man aven tillampa
strafflagens bestammelser om misshandels- eller sexualbrott.

3.1.3 Diskriminering

Med diskriminering avses att man gor atskillnad mellan olika manniskor, till exempel pa
grund av manniskors identitet (t.ex. alder, kdn, sprak, typ av anstallningsforhallande,
hérkomst, religion, sexuell 1aggning). Diskriminering ar i lag forbjuden.

Diskriminering, trakasserier och ojamlik behandling

Osterbottens valfardsomrade har en plan for jamstalldhet och likabehandling i
personalfragor. Denna plan gar narmare in pa olika typer av diskriminering, ojamlik
behandling samt bland annat sexuella trakasserier och trakasserier pa grund av kon. |
planen finns ocksa anvisningar for hur man gar tillvaga for att utreda eventuella
diskrimineringsfall.

3.2. Vad ar inte osakligt bemdtande

Narchefens beslut och atgarder med stod av direktionsratten kan ibland upplevas vara
osakliga. Narchefen har dock rétt att planera, leda och Gvervaka arbetet. Narchefen har ocksa
ratt att besluta om arbetsuppgifternas kvalitet, omfattning och arbetsmetoder samt rutinerna
pa arbetsplatsen.

Det ar inte osakligt bemdtande

* ndar narchefen utovar sin ratt/skyldighet att leda arbetet.

* om verksamhetsrelaterade arenden eller problem behandlas med en enskild person, i
arbetsgemenskapen eller i organisationen.

« da det uppstar meningsskiljaktigheter om arbetsrelaterade beslut eller tolkningar.

e néar narchefen patalar brister i en arbetstagares arbetsprestation. Det hor till

arbetsledningens uppgifter att korrigera eventuella brister.
» ndr en arbetstagare ges en motiverad disciplinar bestraffning eller anmérkning/varning.
e nér narchefen av motiverad orsak hénvisar en arbetstagare till undersékning av
arbetsférmagan.



4. Utredning av osakligt bemotande

Narchefen ska aktivt félja upp om osakligt bemdtande i form av mobbning eller trakasserier
forekommer pa arbetsplatsen och pa eget initiativ ingripa i dem. | allmanhet &r det lattare att
stoppa dylikt beteende ju tidigare man ingriper.

Da en problemsituation av nagot slag uppstar, galler det att utgaende fran vad som beskrivits
tidigare i texten, fatta beslut om huruvida problemsituationen ska klassificeras som en
konfliktsituation eller om det handlar om osakligt bemotande. Osakligt bemé&tande ska tas itu
med omedelbart och leder till bestraffning om det inte upphor.

4.1 Vad ska den som upplever sig bli utsatt for osakligt bemdétande goéra?

En arbetstagare eller narchef som upplever sig utsatt for osakligt bemdtande ska alltid borja
med att saga ifran och visa att hen inte accepterar bemotandet hen utsatts for. Om
arbetstagaren drar den slutsatsen att det handlar om osakligt bemdotande, ska hen gora en
anmalan till sin narchef eller till en personalrepresentant. Anmalan gors skriftligen, t.ex. med
ett fritt formulerat e-postmeddelande.

| de fall dér arbetstagaren anmaler osakligt bemdtande direkt till en personalrepresentant, ska
arbetstagaren och personalrepresentanten tillsammans féra arendet vidare till arbetstagarens
narchef. FOr att sékerstélla att arendet behandlas pa ett sakligt och korrekt satt, ar det att
rekommendera att anmalan gors skriftligt.

Anmalan om mobbning eller trakasserier

Att anmala nagon for mobbning eller trakasserier ar en allvarlig sak. Det kravs mod att
fora osakligt bemotande pa tal. Darfor ar det av yttersta vikt att atmosfaren ar 6ppen och
tillatande sa att den anstallda kanner sig trygg att anmaéla osakligt bemotande.

Det ar ocksa bra att komma ihag att det ar forbjudet att utan grund sprida rykten om
mobbning eller trakasserier. Var och en som anmaéler ett fall, ska vara medveten om att
fallet tas pa fullaste allvar och reds ut i enlighet med vad som har beskrivs. Ett ogrundat
pastaende om osakligt bemotande &r ocksa en form av osakligt beteende som leder till
pafélider.

4.2 Narchefens ansvar och skyldigheter

Omedelbart ingripande

Narchefen ar enligt arbetarskyddslagen (8§28, 738/02) skyldig att ingripa utan dréjsmal nar hen
marker, ndgon berattar for hen eller nar hen far en anmaélan om att det forekommer osakligt
bemdotande i arbetsgemenskapen.



. Narchefen gor en utredning av det som hant, genom att besvara fragorna: Vad? Var?
Nar? Mellan vilka?

. Det ar ofta lampligt att narchefen efter inledande privata diskussioner kallar in bada
parterna till ett gemensamt mote, dar det beslutas hur parterna ska bete sig pa
arbetsplatsen i fortsattningen. Narchefen informerar parterna om deras ratt att anvéanda
sig av en personalrepresentant eller annan stodperson. Notera att det kan vara till
arbetstagarens fordel om stddpersonen kanner till organisationen.

o Vid det gemensamma motet, ar det vanligtvis tvd personer som foretrader
arbetsgivaren (ofta nérchefen och en annan arbetsgivarrepresentant).

. HR enheten bistar narchefen vid behov med radgivning. Narchefen kan ta kontakt via

HR-help.

» Narchefen gor en promemoria.
Bedomning av osakligt bemdtande och eventuella féljder
Vid beddmningen av fallet kommer narchefen fram till féljande

1. Det handlar inte om osakligt bemd&tande.
Om narchefen efter utredning anser att det inte ar fraiga om osakligt bemétande,
mobbning eller trakasserier, ska hen sdga detta och motivera det tydligt for alla berdrda
parter.

Konfliktsituationen kan bero pa andra faktorer relaterade till arbetets organisering eller
det sociala umgéanget pa arbetsplatsen som arbetsgivaren ska ingripa i. Situationen kan
ha uppstatt till foljd av oklart definierade arbetsuppgifter, ansvarsforhallanden eller
rutiner, dalig kommunikation eller bristfalligt ledarskap.

Det kan kravas olika slags atgarder for att l6sa en sadan situation; t.ex. medling,
konfliktldsning eller arbetshandledning.

Arendet kan avslutas men en uppféljningsdiskussion rekommenderas.

2. Det handlar om osakligt bemd&tande.
Narchefen ger utdvaren en skriftlig anmarkning eller varning beroende pa situationens
allvar. Vid behov vidtas andra atgarder for att losa situationen och férebygga

upprepning.
Organisationen har separata anvisningar gallande beslut om disciplinara atgarder.

3. Det handlar om grovt osakligt bemd&tande.
Exempel pa grovt osakligt bemoétande ar da man avsiktligt och handgripligen fororsakar
en eller flera andra personer kroppsskada, sjukdom eller sméarta. Grovt osakligt
bemotande ar ocksa da man avsiktligt skadar en annan persons egendom.



Alla typer av grovt osakligt bemotande leder till att utévarens anstéllningsforhallande
havs. Arbetsledningen/narchefen ska genast inleda havningsforfarandet tillsammans
med sin narchef. Vid grovt osakligt bemotande blir det vanligtvis aven fraga om en
brottsanmaélan och en straffprocess.

4. Upprepat osakligt bemdtande
Da det ar fraga om upprepat osakligt bemoOtande go6r narchefen en ny
utredning/beddmning av situationen. Om det konstateras att det handlar om osakligt
bemotande, leder detta till att utdvarens anstallningsforhallande sags upp.

» Narchefen gbr en promemoria.

Aven missforhallanden som ligger bakom
upplevelsen av osakligt bemotande ska atgardas.

4.3 Da utovaren av osakligt bemaotande ar en narchef

| situationer dar en arbetstagare upplever sig bli osakligt bemott av sin narchef, galler i stort
sett samma process som da en arbetstagare upplever sig osakligt bemott av en annan
kollega. Det som skiljer ar da arbetstagaren som upplever osakligt bemotande, i stéllet for att
informera sin narchef, informerar narchefens narchef, som i detta fall blir den som leder
utredningsprocessen och gor bedémningar, vidtar atgarder osv.

4.4 Da en narchef blir utsatt for osakligt bemo6tande

Narchefer skyddas av samma férbud mot trakasserier som andra arbetstagare och har
samma resurser for att soka hjalp i sin situation. Processen ar den samma som da andra
arbetstagare blir utsatta for osakligt bemotande.

4.5 Arbetsgemenskapens skyldigheter

Da en eller flera arbetstagare utsatts for osakligt bemotande, ar arbetsgemenskapen skyldig
att anmaéla fallet samt ge sitt stod till den/de utsatta under utredningens gang. Som passiv
askadare ar man delaktig i osakligt bemo6tande. Den som har information om vad som skett
sar skyldig att delge den at narchefen for att underlatta utredningen.
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Under narchefens ledning forutsatts alla i arbetsgemenskapen tillsammans aktivt jobba for
att na fram till en I6sning pa situationen. For att detta ska fungera ar det viktigt att
arbetsmiljon ar 6ppen och tillatande och arbetstagarna kanner att de kan fora fram arenden
utan hot om negativa foljder.

4.6 Personalrepresentantens och stodpersonens roll

Halsan och sékerheten pa arbetsplatsen utreds med hjalp av bland annat
arbetsplatsutredningar och arbetsplatsbesok.

Da en arbetstagare anmaler ett fall av osakligt bemétande till en personalrepresentant ar
denna skyldig att fora arendet vidare om arbetstagaren ger sitt medgivande till detta. Bade
den som utsatts for osakligt bemdtande och den som anklagas for osakligt bem&tande har
ratt att be en personalrepresentant eller annan stddperson att narvara vid behandlingen av
arendet. Med en personalrepresentant avses arbetarskyddsfullmaktig eller fortroendeman,
med annan stédperson t.ex. en arbetskamrat.

Det ar viktigt att personalrepresentantens roll i hanteringen av ett arende i anslutning till
osakligt bemotande &r klar for alla inblandade parter. Personalrepresentanten fungerar som
sakkunnig i arendet, ger rad, vagledning och stod. Arbetarskyddsfullméktig fungerar inte som
parternas intressebevakare, utan har i uppgift att 6évervaka att arendet skots i enlighet med
arbetarskyddslagen.

Ansvaret for att vidta atgarder vilar alltid pa narchefen, berorda parter och vid behov hela
arbetsgemenskapen.

4.7 Foretagshalsovardens roll

Foretagshalsovarden foljer upp personalens halsotillstand och arbetsférmaga med hjalp av
bland annat planenliga hélsokontroller och sjukvardsbesok. Vid behov ges experthjalp till
arbetsplatsen och stdd for chefer och arbetstagare vid praktiska situationer.

Da en arbetstagare informerar foretagshalsovarden om att osakligt bemétande férekommer
ska foretagshéalsovarden meddela arbetstagarens narchef om detta savida arbetstagaren sa
onskar. Foretagshalsovarden deltar inte i annars i processen.

4.8 Da utovaren av osakligt bemdotande ar patient eller klient

Valfardsomradet har separata instruktioner for hur arbetstagaren ska agera om hen utsétts
for osakligt bemotande fran en patient eller klient (t.ex. sexuella trakasserier).
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Ifall situationen fortgar har arbetstagaren réatt att gora polisanmalan, men da ar det fraga om

civilanmalan.

Ifall narchefen inte agerar for att stoppa trakasserierna eller om atgarderna inte ar tillrackliga

och trakasserierna fortsatter, kan arbetstagaren kontakta arbetarskyddet eller facklig

representant.

Dataskydd och sekretess

Alla uppgifter i anslutning till personers halsotillstdnd &r sekretessbelagda och far handlaggas
enbart av sddana personer som bereder drenden i anslutning till anstallningsférhallanden eller

besluter i dessa.

Alla diskussioner eller férhandlingar ar konfidentiella. Alla som deltar i processen

har tystnadsplikt géllande saker som framkommer.
Narchefen forvarar alla skriftliga dokument i original i ett l1asforsett
skap/skrivbord eller alternativt i elektronisk form. Uppbevaringstiden for

dokumenten ér giltighetstiden + 10 ar.

Relevant lagstiftning

Finlands grundlag
Arbetarskyddslagen
. 28 § trakasserier

. 18 § arbetstagarnas allménna skyldigheter.

Strafflagen
Jamstalldhetslagen
Arbetsavtalslagen
Diskrimineringslagen

Lagtexter: www. finlex.fi
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5. Processbeskrivning for hantering av osakligt

bemo6tande

(Om utdvaren ar en narchef, se kapitel 4.3: Nar utdvaren av osakligt bemotande ar en

narchef)

Narchefen marker att/far en anmalan*) om att osakligt bemétande

forekommer

“Yfran arbetstagare, arbetskamrat, personalrepresentant,
foretagshalsovard

A\ 4

Arendet tas upp till behandling med berérda personer
Narchefen gor en utredning och bedémning

4

v

Det handlar
om grov
osakligt
bemoétande —
Utovarens
anstallnings-

Det handlar om
osakligt bemétande
— Ut6varen far en
skriftlig varning.

!

v

Det handlar —» Eventuella atgarder
inte om vidtas och @rendet
osakligt avslutas.
bemoétande.

forhallande
havs.

Sokande efter I6sning pa problemet.

Atgarder vidtas.

(

Dokumenteral!

|

Arendet

Osakligt bemoétande upprepas.

avslutas

’

Narchefen marker att/far en ny anmalan om att osakligt

bemoétande forekommer.

!

|

Det handlar
om grov
osakligt
bemoétande—
Utovarens
anstallnings-
forhallande
havs.

!

Det handlar om Det handlar _» Eventuella

osakligt inte om atgarder vidtas
bemoétande. — osakligt och arendet

Ut6varens bemdétande. avslutas.

anstallnings-

forhallande ségs
upp.
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