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Tervetuloa kayttamaan

"Askeleet kohti sopuisaa

tyoyhteisoa” -tyokirjaa

ama tyokirja on tarkoitettu tyoyhteisoille, jotka haluavat
Tkehittéé tyoyhteisonsa vuorovaikutusta. Tyokirja tukee tyo-
yhteisoa ja esimiehia tarkastelemaan ja tyostamaan yhdessa
kielteista, epaasiallista tai muuta hairitsevaa kayttaytymista ja toi-

saalta kehittamaan myonteista, vastuullista tyokayttaytymista.

Tyokirja on laadittu osana Kohti sopuisaa tydyhteisdéa (Sopuisa)
- epaasiallisen kohtelun nollatoleranssin vahvistaminen tyopaikalla
-hanketta. Hankkeessa toteutettiin kehittamistoimia organisaati-
oiden eri tasoilla. Tyokirja sisaltaa osan tyoyhteisovalmennusten
harjoituksista.
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Tyoterveyslaitoksen verkkosivustolta (ttl.fi) [6ytyy tyokirjan eri aske-
leita tukevaa materiaalia kuten tietokortteja ja ohjeistuksia.

Tyosuojelurahasto on tukenut hanketta ja tyokirjan laatimista.

Toivomme, etta tyokirja auttaa tydyhteisoja [Oytdmaan yhdessa toi-
mivia tapoja seka vuorovaikutuksen haasteiden kasittelyyn etta
myonteisen, tyon suuntaisen kayttaytymisen tukemiseen.

Tekijt



Mista on kyse?

Tyopaikkakiusaaminen

Tyopaikkakiusaamisella tarkoitetaan yhteen tai useampaan tyoyhteison
jaseneen kohdistuvaa pitkaan jatkuvaa, toistuvaa epaasiallista ja kielteista
kohtelua. Kiusaamisen kohteena ihminen ajautuu puolustuskyvyttémaan
asemaan.

Tyopaikkakiusaaminen voi ilmeta monella tavalla. Tyohon liittyvaa epa-
asiallista kohtelua on esimerkiksi tiedon panttaaminen ja tydsuorituksen
epaoikeudenmukainen kritisointi. Esimerkkeja yksiloon liittyvaa kieltei-
sestd kohtelusta ovat esimerkiksi mustamaalaaminen, sosiaalinen erista-
minen, huutaminen, loukkaaminen ja pilkkaaminen huumorin varjolla.

Esimerkki Sylvi

Vastuuton tyokayttaytyminen

Vastuutonta tyokayttaytymista on kayttaytyminen ja toiminta, joka hairit-
see ja vaikeuttaa tydyhteison toimintaa ja aiheuttaa mielipahaa, artymysta
ja tydmotivaation laskua muissa tyoyhteison jasenissa. Vastuutonta tyo-
kayttaytymista on mm.

e valtuuksien ylittaminen ja omavaltainen kaytos, erikoisoikeuksien
ottaminen ja vaatiminen

e tydaikojen tai muiden tyota ja tyon tekemista koskevien yhteisten
sopimusten ja pelisaantdjen noudattamatta jattdminen

e muiden aiheeton syyttely tai muiden osaamista ja tyota
kyseenalaistava toiminta

e laiminlyonnitja muu vastuuttomuus

e dramaattiset tunteenpurkaukset ja mielen osoittaminen eri tavoin

Sylvi tydskentelee [Ghihoitajana vanhusten palvelutalossa. Noin vuosi sitten Sylvin ja toisen lGhihoitajan, Tainan, vdlilla oli riitaa asukkaiden
ulkoiluttamisesta. Hieman tdmdn episodin jélkeen Sylvi havaitsi, ettd Tainan kdyttdytyminen hdntd kohtaa alkoi muuttua. Aikaisemmin he olivat
tulleet hyvin toimeen keskenddn ja jopa tapailleet vapaa-aikana. Taina alkoi puuttumaan kaikkeen Sylvin tekemiseen. Jonkin ajan kuluttua Taina
ryhtyi myos syyttdmadn Sylvid hitaudesta ja asukkaiden huonosta hoidosta. Tatd tapahtui myos muiden tydntekijoiden ja jopa asukkaiden kuul-
len. Han myés nimitteli Sylvia muiden kuullen pihiksi laihialaiseksi ja naureskeli hdnelle. Pian muutamat tyétoverit tulivat Sylvin luo. He kertoivat
havainneensa Tainan oudon kdyttdytymisen ja Sylvin tyon kyseenalaistamisen ja ihmettelivit sitd. Yksi kauan tyoyhteisossa ollut tyontekijé, Mari,
kertoi Sylville, ettd Taina on ollut aina aikamoinen komentelija ja saanut maadrailla tyépaikalla.
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Vastuullinen tyokayttaytyminen

Esimerkki Maija

Vastuullinen ja ammatillinen tyokayttaytyminen sisaltaa vastuullisuuden
Maija on 50-vuotias asiantuntija, joka on tydskennellyt 15 vuotta tyéstd ja vastuullisuuden vuorovaikutuksesta. Vastuullinen kayttaytymi-
itsendisissd raportointi- ja tiedotustehtdvissd. Monissa asioissa hédn nen suuntautuu ensisijaisesti tydn tekemiseen ja oman tydn, tydyhteisdn
on ollut suoraan yhteydessd toimitusjohtajaan, vaikka yksikéssé on ja koko organisaation tavoitteiden saavuttamiseen.
[Ghiesimies.
Tydtovereiden mielestd Maija on aina ollut temperamenttinen. Tyohon liittyvaa vastuullisuutta on mm.

Useamman vuoden ajan monet tybyhteison jasenet ovat kokeneet

hénen kayttaytymisensd ikdvdnd, muita aliarvostavana, "hankala-
na’”. He ovat kokeneet, ettd Maija on jatkuvasti heiddn kimpussaan
komentelemassa ja hoputtamassa heitd ja arvostelemassa raport-
teja, joita he laativat esimiehelleen. Yhteisiin tydyksikon kokouksiin
Maija tulee harvoin, silloinkin usein myéhdssd. Hdn pitdd etépdivid
ja ilmoittaa, ettei hdntd saa héiritd. Han on usein poissa ilman ettd
kukaan tietdd, missa hdn on tai milloin hdn tulee paikalle.

e hoitaa omat tehtdvansa vastuullisesti annetussa ajassa auttaa ja
neuvoo muita tarvittaessa

e jakaa/valittaa tyota koskevaa tarpeellista tietoa

e ofttaa esiin tyon tekemisessa havaitsemansa ongelmat

e kehittda omaa ammattitaitoaan

e antaarakentavaa ja korjaavaa palautetta

e tunnistaa, miten itse reagoi tydsta saamaansa palautteeseen

Lahiesimiehen [dhdettyd eldkkeelle, yksikkéon palkattiin uusi Vuorovaikutukseen liittyva3 vastuullisuutta on mm.
tiedotusjohtaja, josta tuli yksikén lahiesimies. Maija haki paikkaa,
mutta ei saanut sitd, vaan johtaja tuli yrityksen ulkopuolelta. Uuden e on asiallinen vuorovaikutuksessa kaikkia kohtaan, tervehtii, ottaa
esimiehen saavuttua Maijan kdyttdytyminen muuttui uhmakkaam- huomioon S
maksi. Han ryhtyi "pomottamaan” ja vahtaamaan tyétovereitaan e toimii rakentavasti yhteistyossa muiden kanssa
yhé enemmiin. e tarkastelee omaa asennoitumistaan ja kayttaytymistaan esimiesta ja
tyotovereita kohtaan
Tyopaikalla niin tyontekijoiden kuin esimiesten on tarkeda tunnistaa mil-  Hyvalle ammatilliselle tyokayttaytymiselle voi olla erityisvaatimuksia

loin on kyse epdasiallisesta kayttaytymisesta tai tyopaikkakiusaamisesta  tietyissa tehtavissa.
ja milloin vastuuttomasta tyokayttaytymisesta. Esimiehen kannalta olen-

naista on tietda, etta etenemisprosessit niiden selvittdmisessa eroavat

jonkin verran toisistaan.
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"Askeleet kohti sopuisaa tyoyhteisoa” -tyokirjan

kayttaminen

Tyokirja koostuu kuudesta osiosta eli askeleesta. Useimmilla askeleilla
tyoskennelldaan yhdessa tydyhteisona, mutta viides askel on suunnattu
erityisesti esimiehille.

e ENSIMMAINEN ASKEL: Selvitetdan, millaisia vuorovaikutuksen kehit-
tamisen tarpeita omassa tyoyhteisdssa on tai mita halutaan tyostaa.
Onko tyoyhteisdssamme tarvetta tyostaa kielteista, epaasiallista ja
ei-toivottavaa kayttaytymista vai onko tarve edistad myonteista ja vas-
tuullista tyokayttaytymista?

e TOINEN ASKEL: Epaasiallisen ja vastuuttoman tyokadyttaytymisen ja
sen riskien tunnistaminen. Millaista epdasialliseksi koettua kayttayty-
mista tyoyhteisossa ilmenee ja mitka tekijat tyossa ja tyooloissa altis-
tavat sille?

e KOLMAS ASKEL: Jokainen ottaa kokemansa ja havaitsemansa epa-
asiallisen kohtelun ja vastuuttoman tyokadyttaytymisen puheeksi.

e NELJAS ASKEL: Esimiehet selvittavat asianmukaisesti tietoonsa tul-

leet epaasiallisen kohtelun ja kiusaamisen kokemukset ja havainnot
seka vastuuttoman tyokayttaytymisen.
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e VIIDES ASKEL: Mietitaan, sallitaanko epaasiallinen kayttaytyminen
omassa tyoyhteiséssa. Tunnistetaan epaasiallisen kohtelun puheek-
si ottamista ja siihen puuttumista haittaavat tai estavat toiminta- ja
ajattelutavat.

e KUUDES ASKEL: Myonteisen vuorovaikutuksen ja vastuullisen tydkayt-
taytymisen kehittaminen.

Kun tyoyhteisdssa on yhdessa sovittu, mita halutaan kasitella, edetaan
askelmilla sen mukaisesti. Kehittamistyon tueksi voidaan pyytaa esimer-
kiksi henkilostohallinnon edustaja tai tyoterveyshuollon psykologi.

Useimpiin askelmiin liittyy tietoa ja erilaisia tehtavia, joita tehdaan yksilol-
lisesti, pareittain, pienryhmissa ja yhdessa seka ehdotuksia yhteisen kes-
kustelun aiheiksi.

Osioiden tyostamiseen kuluu noin 0,5-2 tuntia riippuen tehtavasta, tilan-
teesta jayhteison koosta. Ensimmaisia askelia voi ottaa nopeastikin, mutta
keskusteluille on hyva varata riittavasti rauhallista aikaa.



Ensimmainen askel

Selvitetaan, millaisia vuorovaikutuksen kehittamisen
tarpeita tai toiveita tyoyhteisossa on?

Tyoyhteisén vuorovaikutuksen kehittamisen tarpeet voivat olla etukateen
tiedossa tai tyOyhteisdssa voidaan nostaa niita esiin yhdessa tyostaen ja
keskustellen.

KIELTEINEN VUOROVAIKUTUS: Tyoyksikossa voi olla tarpeita kasitella
koettua ja havaittua epaasiallista ja ei-toivottua kayttaytymista tai toimin-
taa. Esimerkiksi ilmapiiriselvityksessa on voinut tulla esiin koettua epa-
asiallista kohtelua tai muuta ei-toivottavaa kayttaytymista tai esimiehelle
on kerrottu sellaisesta kehityskeskustelussa.

MYONTEINEN VUOROVAIKUTUS:
Tyoyhteisossa voi olla tarpeita

ja toiveita myonteisen, tyon
suuntaisen vuorovaikutuk-
sen ja yhteistyon lisaami-
seen ja parantamiseen.

Sopuisa tyoyhteiso
-hankkeessa toteutetun
tyoyksikkdévalmennuksen myota
myonteinen, tyon suuntainen
vuorovaikutus kuten toisten
auttaminen, tervehtiminen
ja myOnteisen palautteen
antaminen lisaantyivat.
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TEHTAVA: Vuorovaikutuksen kehittimisen tarpeiden

tunnistaminen

Millaisia vuorovaikutuksen kehittamisen tarpeita tai toiveita tyoyhteisossa
on? llmeneekd yhteisdssa epaasiallista ja ei-toivottavaa kayttaytymista
ja toimintaa, jota tulisi vahentaa vai onko yhteisolla tarvetta myonteisen,
tyon suuntaisen vuorovaikutuksen lisaamiseen?

ETENEMINEN: Jokainen miettii tilannetta ensin itsekseen muutaman
minuutin ajan. Sen jalkeen jokainen ottaa parin ja vaihtaa hanen kans-
saan ajatuksia asiasta. Taman jalkeen kuunnellaan kaikkien parien kes-
kustelun tulokset ja sovitaan, mita [ahdetaan tydstamaan.

Kirjatkaa!
Mita sovittiin? Mita lahdetaan tyostamaan yhdessa?




Toinen askel

Tunnistetaan millaista epaasiallista ja ei-toivottavaa TEHTAVA 1: Epaasiallisen kohtelun tunnistaminen
kayttaytymista tyoyhteisossa ilmenee.

Tunnistetaan epaasiallisen kohtelun ja kiusaamisen riskit Keskustelkaa ensin pareittain tai pienissa ryhmissa ja sen jalkeen yhdes-
tyopaikalla. sa siita, minkalaiset tilanteet tai kayttaytymisen koette epaasialliseksi ja

ei-toivottavaksi tydyhteisossanne. Minkalaista kayttaytymista ja toimintaa

Epaasiallisen ja ei-toivottavan kayttaytymisen tyoyhteistssanne on, jonka toivotte loppuvan

tunnistaminen HUOM! Ei puhuta siita, mita joku tietty tyontekija tekee, vaan siita,
Epdasialliseksi ja ei-toivottavaksi koettu kayttaytyminen ja toiminta vaih- minkalaista epaasialliseksi tai ei-toivottavaksi koettua tai havaittua
televat tydyhteisojen valilla. Sen vuoksi on tarkeaa yhdessa pohtia, millais- kayttaytymista tyopaikalla ilmenee.

ta epdasialliseksi ja ei-toivottavaksi koettua kayttaytymista juuri omassa

yhteisossa ilmenee. Minkalaisen kayttaytymisen tai toiminnan koemme ei-toivottavaksi?

Kirjaaminen auttaa seuraamaan muutoksia.

Esimerkki

Erddssa yhteisossd osa tydyhteison jasenistd tuli yhteiseen viikkopa-
laveriin eri aikaan liukuen ja kokous jouduttiin aloittamaan useasti
uudelleen. Jotkut tydntekijét kdyttivat puhelintaan kokouksen
aikana. Muille oli epdselvid, mitd niilla tehtiin ja niiden piippauk-
set kuuluivat. Siksi monet kokivat, etté puhelintaan kokouksessa
kayttdvdit eivdt sitoutuneet yhteiseen tydskentelyyn ja kokivat sen
epdasialliseksi tyokdyttaytymiseksi.

<< Takaisin etusivulle -8 - ’




Sopikaa, miten ja milloin yhteisten sopimusten pitamista ja vaikutuksia
seurataan.

TEHTAVA 2: Muutokset ja sopimukset

Mita muuttamalla ja mista sopimalla paassemme toivottuihin muutok-
siin? Keskustelkaa ensin pareittain tai pienissa ryhmissa tarvittavista muu-
toksista ja sopimuksista ja jakakaa sitten ryhmien keskustelun tulokset.
Sopikaa yhdessa sellaisista muutoksista ja sopimuksista, joihin kaikki voi-
vat sitoutua.

Tarkistamme tilanteen (miten ja milloin):

Naista muutoksista olemme sopineet:

Keskustelun aiheita:

e Missa mielestamme menee hyvaksyttavan ja ei-hyvaksyttavan
kayttaytymisen ja toiminnan raja?

e Mitad haittaa tai vaikutuksia ei-hyvaksyttavasta toiminnasta on tyon
tekemiselle? Perusteluja. Miten ei-hyvaksyttava vaikuttaa muiden
tyohon.

<< Takaisin etusivulle -9- ’




Epaasiallisen kayttaytymisen ja kiusaamisen
riskien tunnistaminen altistavat tekijat

TEHTAVA 1: Konflikteille ja epaasialliselle kdyttidytymiselle

Epadasiallisen kayttaytymisen ja tyopaikkakiusaamisen on todettu olevan

yhteydessa tyohon ja tyooloihin. Tyopaikkakiusaamista ilmenee keski-  Millaisia tekijoita tyossa, tyojarjestelyissa, tdiden organisoinnissa tai muu-
maaraista useammin sellaisilla tydpaikoilla, joissa on ongelmia tydjarjeste-  ten tydn arjen sujumisessa on, jotka altistavat tyontekijoiden valisille,
lyissa, toimintatavat ovat epaselvat tai yhteisia pelisaantdja ei noudateta,  ammattiryhmien valisille tai tyontekijoiden ja esimiesten valisille ristirii-
tieto ei kulje tai tydilmapiiri on huono. Myds rooliristiriitojen, suurten  doille tai epaasialliselle kayttaytymiselle tydyhteisdssamme?

muutosten, epatietoisuuden, epavarmuuden ja keskinaisen kilpailun on
havaittu altistavan epaasialliselle kayttaytymiselle. ETENEMINEN: Ensin keskustellaan pienryhmissa ja sitten yhdessa.

HUOM! Puhutaan tydsta ja tyon tekemisesta, ei yksittdisten ihmisten

Esimerkki tekemisista tai tekematta jattamisista tai ihmisten ominaisuuksista.
Kun koulussa pohdittiin epdasiallisen kdyttdytymisen riskejd, nou-

sivat esiin mm. erityisen kiireiset ajanjaksot, jolloin monet kokevat Ehdotuksia minkd mukaan esimerkiksi voidaan jakautua ryhmiin:
paljon tyéhon liittyvdd stressid, tiedon kulkuun liittyvdt ongelmat e numerojako, syntymakuukauden mukaan, tydryhmittain,

sekd opettajien viliset jannitteet. ammattiryhmittain, tydyhteisossa oloajan mukaan.

Sopuisa tyoyhteiso
-hankkeessa epaasiallista
kohtelua havaittiin erityisesti
sellaisissa tyOpaikoissa, joissa:

Epaasialliselle kayttaytymiselle ja kiusaamiselle altistavat tekijat vaihtele-
vat paljon tyopaikkojen valilla. Sen vuoksi on tarkeaa tunnistaa niiden ris-
kit juuri omassa tyoyhteisossa.

« tyontekijat eivat luota toisiinsa
eivatka arvosta toisiaan

« koetaan, ettd esimies ei luota
tyontekijoihinsa

» koetaan, etta lahiesimiehen
tekemat paatokset eivat ole
johdonmukaisia.
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Keskeisimmat konflikteille ja epaasialliselle kayttaytymiselle

altistavat tekijit tydyhteisdssdmme ovat: TEHTAVA 2: Tyoyhteison keinot vahentaa konfliktien ja

epaasiallisen ja ei-toivottavan kayttaytymisen riskeja

Miten lahdemme vahentamaan konfliktien ja epaasiallisen kayttaytymisen
riskeja tyoyhteiséssamme? Keskustelkaa ensin pareittain ja sitten yhdessa
tunnistamienne riskitekijoiden vahentamisesta. Mitka ovat ensimmaiset
askeleet, joita l&hdette toteuttamaan?

Sovimme, etta

<< Takaisin etusivulle -11- ’



Kolmas askel

Jokainen ottaa kokemansa ja havaitsemansa epaasiallisen
ja ei-toivottavan kayttaytymisen puheeksi.

Useimmat ovat kuulleet sanonnan, etta tyotovereita ei tarvitse rakastaa
eika kaikkien kanssa tarvitse olla hyva ystava. Tyopaikalla jokaisen velvol-
lisuus on kuitenkin kayttaytya asiallisesti jokaista tydyhteison jasenta koh-
taan. Jokaisella tydyhteison jasenellda on myods oikeus tulla kohdelluksi
tyopaikalla asiallisesti.

Epadasialliseksi ja ei-toivottavaksi koettu kayttaytyminen kannattaa ottaa
puheeksi silloin, kun se alkaa hairita tyon tekemista ja "vaivata mielta”.

TEHTAVA 1: Miten toimia, jos kokee olevansa epaasialli-

sen kayttaytymisen tai tyopaikkakiusaamisen kohteena tai
havaitsee sellaista omassa tyoyhteisossa?

VAIHE 1: Lukekaa ensin esimerkki Sylvi kappaleesta "Mista on kyse”.
Miettikaa yhdessa, mista esimerkkitilanteessa on kyse?

VAIHE 2: Miettikda ensin pareittain miten toimisitte, jos olisitte Sylvi ja

miten toimisitte jos olisitte Sylvin tyotoveri. Jakakaa sen jalkeen kaikkien
parien ajatukset.

<< Takaisin etusivulle
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VAIHE 3: Mikali tyopaikallanne on toimintamalli kiusaamisen ja epa-
asiallisen kohtelun ehkaisyyn ja kasittelyyn, tutustukaa siihen. Miten siina
ohjeistetaan toimimaan jos kokee olevansa kiusaamisen kohteena tai
havaitsee kiusaamista tyopaikalla.

Keskustelkaa yhdessa, miten olisi hyva toimia ja sopikaa yhteiset peli-
saannot, miten tydyhteiséssanne toimitaan.

Meiddn tyoyhteisomme pelisaannot. Miten meidan tydyhteisossamme
toimitaan, jos kokee olevansa epéaasiallisen kayttaytymisen kohteena tai
havaitsee sellaista:




Vastuuttoman tyokayttaytymisen puheeksi ottaminen

Ota tyotoverina puheeksi myds havaitsemasi vastuuton tyokayttaytymi-
nen joko sanomalla siita vastuuttomasti kayttaytyvalle tai viemalla siita
tieto esimiehelle. Esimiehen tehtava on ottaa vastuuton tyokayttaytymi-
nen puheeksi tyontekijan kanssa.

HUOM! Jos et nosta epaasiallista ja huonoa kayttaytymista puheeksi,
viestitat, etta se on sallittua ja hyvaksyttavaa.

Sopuisa tydyhteisé -hankkeen kes-
keinen viesti oli, ettd kiusaamisen
puheeksi ottaminen on jokaisen
tyoyhteison jasenen asia

<< Takaisin etusivulle -13-




Neljas askel

e Mikali tyopaikallanne on toimintamalli kiusaamisen ja epaasiallisen

ESif“i‘?hej‘ selvittavat as..ian.mukais.esti tietoonsa tullee.zt kohtelun ehkéisyyn ja kasittelyyn, kay toimintamalli [&pi ja keskustele
epaasiallisen kohtelun ja kiusaamisen kokemukset tai siita tyontekijoiden kanssa. Miettikaa, miten on hyva toimia juuri
havainnot seka vastuuttoman tyokayttaytymisen. omassa tydyhteiséssanne.

Ihmisten valisiin konflikteihin ja ei-hyvaksyttavaan kayttaytymiseen puut-
Epaasiallisen kohtelun tai tyopaikkakiusaamisen kokemuksen selvittdami-  tuminen ei ole aina helppoa. Moni esimies kokee arkuutta ja osaamatto-
nen on aina esimiehen tehtava (Tyoturvallisuuslaki 28 §). muutta ja miettii puuttuako vai ei ja milloin pitaa puuttua.

Tieto epaasiallisesta kohtelusta tai vastuuttomasta tyokayttaytymises- TEHTAVA 2: Millaisissa tilanteissa olet jainyt pohtimaan,
ta voi tulla esimiehelle tyontekijan itse kokemana tai tyotoverin havainto- puuttuako vai ei ja mikili puutun, miten otan asian puheeksi?

na, ilmapiirikyselyssa, kehityskeskustelussa tai viesteina tyosuojelusta tai Millaiset puheeksi oton tilanteet ovat sinulle vaikeita?
tyoterveyshuollosta.

TEHTAVA 1: Miten voit rohkaista tyontekijoita ottamaan
esiin itse kokemansa tai havaitsemansa epaasiallinen

kohtelu tai vastuuton tyokayttaytyminen. Mieti erilaisia
keinoja.

Esimerkiksi:

e Ota kehityskeskustelussa jokaisen tyontekijan kanssa puheeksi heidan
kokemuksensa tyoyhteison ilmapiirista, yhteistyon toimivuudesta ja
heidan kokemastaan tai havaitsemastaan epaasiallisesta tai muusta
huonosta tyokayttaytymisesta.
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Milloin esimiehen pitaa puuttua?

e Nyrkkisaanto: tyontekijan kayttaytymiseen tai toimintaan on
puututtava silloin, kun se haittaa tyon tekemista tai muiden
tyontekijoiden hyvinvointia.

e Kun tyOnantaja/esimies saa tiedon hairinnasta tai kiusaamisesta.

e Kun tyontekijan toiminnassa tai kayttaytymisessa on tapahtunut
selva muutos verrattuna aikaisempaan verrattuna. Tyoterveyshuollon
kanssa rakennetut varhaisen tuen mallit ohjaavat esimiesta
toimimaan, kun hanelle nousee huoli tyontekijan jaksamisesta tai
terveydesta. Konsultoi tarvittaessa tydterveyshuoltoa.

e Kun alkaa tuntua silta - kun mielessa pyorii kysymys, puuttuako vai ei.

Epaasialliseen kohteluun ja kiusaamiseen
puuttuminen

Kun saat tiedon koetusta tai havaitusta epaasiallisesta kayttaytymisesta
tai kiusaamisesta, ota asia aina vakavasti ja ryhdy selvittdmaan tilannetta
viivyttelematta. Mikali tyopaikallasi on epaasiallista kayttaytymista ja kiu-
saamista koskeva toimintaohje, toimi sen mukaisesti.

Selvittelyn keskeiset periaatteet

e Tavoitteena on selvittaa, onko epaasiallista kayttaytymista tapahtunut
ja jos sellaista todetaan, lopettaa se.

e Tilanne tulee selvittaa tasapuolisesti ja oikeudenmukaisesti.

e Kasittele tilannetta asianosaisten kanssa, sita ei voi kasitelld
anonyymisti.

e L ahde selvittelyyn avoimin mielin, ilman ennakkokasityksia.
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e Kuuntele ensin kiusaamista kokevaa ja siita syytettya erikseen. Riittava
kuulluksi tulemisen tunne on tarkea. Jarjesta sen jalkeen yhteinen
keskustelu. Jokaisessa keskustelussa puhutaan konkreettisista
tilanteista, mita on tapahtunut, milloin.

e Mikali epaasiallista kohtelua ilmenee, tehkaa tarvittavat tyota ja
kayttaytymista koskevat sopimukset sen lopettamiseksi.

e Teeyhteiskeskustelusta muistio. Kirjaa keskustelun tavoite ja
tehdyt sopimukset! Dokumentti palauttaa mieleen, mista sovittiin.
Siihen palataan tilanteen seurannassa.

e Soviseurannasta ja sen aikataulusta.

e Mikali ei paasta sopimukseen tai epdasiallinen kayttaytyminen jatkuu,
tekee tydnantaja tarvittavat ratkaisut.

Apua ja tukea tilanteen selvittamiseen saat tarvittaessa henkilostohallin-
nosta, omalta esimieheltasi tai tyoterveyshuollosta. Vastuu tilanteen sel-

vittdmisesta ja tarvittavista toimista sailyy aina tyonantajalla.

Lisaa tietoa: https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/tyopaikkakiusaaminen



https://www.ttl.fi/tyoyhteiso/tyopaikkakiusaaminen/

Vastuuttoman tyokayttaytymisen puheeksi
ottaminen

Myds vastuuttoman tyokayttaytymisen puheeksi ottaminen on esimiehen
tehtava. Ota vastuuton ja hairitseva tyokayttaytyminen puheeksi tyonteki-
jan kanssa kahden kesken mahdollisimman varhaisessa vaiheessa.

Puheeksi ottamisen prosessi

Valmistaudu huolella

o selkiytd itsellesi keskustelun tavoite

e tee selked etenemissuunnitelma (kirjallinen on usein hyva)

e Kkerda tietoa, varmista faktat, selustasi

e konsultoi tarvittaessa henkiléstohallintoa tai luottamusmiesta

Kun kutsut tyontekijan keskusteluun kerro, etta tarkoitus on keskustella
tyohon liittyvasta kayttaytymisesta.

Puheeksi ottamisen lapivienti

e kerro keskustelun tavoite ja kuvaa havainnot ja saamasi tiedot
tyontekijan haitallisesta kayttaytymisesta

e perustele miksi tyontekijan kayttaytyminen ei ole hyvéksyttavaa ja
miten se vaikuttaa tyohon

e oleselked, ala selittele tai esita olettamuksia tyontekijan
kayttaytymisen syista

e kuuntele tyontekijaa ja hanen nakemystaan tilanteesta, kysy, selvenna
ja tarkenna

e konkretisoi kayttaytyminen, johon haluat muutoksen, aseta
muutokselle tavoite, sopikaa, miten muutos nakyy

e tarkista keskustelun lopuksi, etta teilla on yhteinen nakemys siita,

mista puhuttiin ja mita sovittiin

e dokumentoi keskustelu ja sopimus

e soviseurantapalaverin ajankohta

Muista:

e olejohdonmukainen ja tasapuolinen

e puhu aina tyosta ja tyon tekemisesta, ala puhu tyontekijan
ominaisuuksista tai persoonallisuuden piirteista

e 4ld menetd mielenmalttiasi tai [ahde kinaamaan. Jos tunnet, etta
tunteesi saavat vallan, keskeyta tilanne, ja sovi milloin jatketaan

e etsitarvittaessa koulutusta ja tukea (vertaistukea, tukea ylemmalta

esimieheltd)

e tartu tilanteisiin rohkeasti, usko ettd kokemus opettaa

Epaasiallisen kohtelun, tyopaikkakiu-

saamisen tai vastuuttoman kayt-
taytymisen puheeksi ottaminen
ei ole aina helppoa.
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Sopuisa
tyoyhteiso -hankkeen
esimiesvalmennusten
keskeiset opit olivat

esimiesten mielesta

* hyvan valmistautumisen,
kasikirjoituksen seka konkreettisen
ja riittavan faktan merkitys

* keskustelun vieminen jamakasti
eteenpain ja mielenmaltin
sailyttamisen tarkeys
keskustelussa




Esimerkiksi seuraavat kysymykset mietityttavat
usein esimiehia:

Mita tehda, jos tyontekija kertoo kokemastaan epaasiallisesta kohtelusta,

mutta sanoo, etta esimies ei kuitenkaan saa ryhtya mihinkaan?

e kysy, mita tyontekija odottaa sinulta, mita han toivoo sinun tekevan
kun han tuli kertomaan asiasta. Kerro hanelle, etta tyoturvallisuuslain
mukaan esimiehen tulee selvittaa tietoonsa tullut kiusaamiskokemus
tai kiusaamisepaily.

e mikali useampi tdman saman tilanteen havainnut tyotoveri tulee
kertomaan sinulle havainnoistaan, tulee sinun esimiehena lahtea
selvittémaan sita.

Pitaako puuttua, jos viesti vastuuttomasti kayttaytyvasta tyontekijasta

tulee vain yhdelta tyontekijalta?

e yhden tyontekijan kertoman pohjalta ei viela pida l[ahtea keskusteluun.
Keraa riittavasti esimerkkitilanteita hairiokayttaytymisesta.

e kun useampi tyontekija on tullut kertomaan saman tyéntekijan
hairitsevasta kayttaytymisesta, aloita puheeksi otto.

e mieti, onko sinulla omakohtaisia havaintoja kyseisen tyontekijan
kayttaytymisesta. Jos on, hyddynna niita puheeksi otossa.

Pitaako ottaa puheeksi, jos useampi tyontekija on tullut kertomaan vas-

tuuttomasti kayttaytyvasta tyontekijasta, mutta sanoo, etta esimies ei saa

kertoa kuka on kertonut?

e kun useampi tyontekijat on kertonut saman henkilon hairitsevasta
kayttaytymisesta ja sinulla on mielestasi riittavasti nayttda, voit ottaa
kayttaytymisen puheeksi yksiloimatta kertojia.
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Mitd tehda, mikali keskusteluun kutsuttu kieltaytyy tulemasta keskuste-

luun tai hakee sairauslomaa?

e kerro tyontekijalle ymmartavasi, etta tilanne voi tuntua tyontekijasta
epamiellyttavalta. Motivoi tyontekijaa keskusteluun perustelemalla,
miksi keskustelu on hyva kayda.

e jos tyontekija lahtee sairauslomalle, pida keskustelu hanen palattuaan.

e \Voit velvoittaa tyontekijan tulemaan keskusteluun. Voit myos kertoa,
etta keskustelu on tydtehtava. Adrimmaisessa tilanteessa antaa
tyomaarayksen tulla keskusteluun.

Mitd tehda, kun hairitsevan tyokayttaytymisen lopettamisesta on tehty
sopimus, mutta mikaan ei muutu?
e \oit pitaa viela toisen keskustelun, jossa palaat asiaan, mutta
kerro siina myos selkeasti mahdollisista seuraamuksista ellei
kayttaytymisessa tapahdu muutosta.
e seuraa tilannetta ja toimi mahdollisissa seuraamuksissa
tyopaikan ohjeiden mukaisesti. Konsultoi omaa esimiestasi ja
henkilostohallintoa.

Mita tehda, kun tyontekija ei pysty vastaanottamaan palautetta kayttayty-

misestaan tai ei nae tehneensa mitaan vaaraa

e kerro sama asia toisin sanoin, konkretisoi, kerro esimerkkeja

e totea, ettd ette padse asiassa yksimielisyyteen, toista perustelusi
muutosvaatimuksellesi.



TEHTAVA 3: Jokaisella esimiehelld on seké vahvuuksia etti
haasteita siind, millainen on selvittelijdna ja puheeksi

ottajana. Mieti, mitka ovat sinun vahvuuksiasi ja mita
ominaisuuksiasi voisit kehittaa puheeksi ottajana?

Omat vahvuutenija kehittymishaasteeni:

Mieti, miten vastaat kehittymishaasteisiisi. Voitko harjoitella jotain omi-
naisuutta kollegoiden tai jonkun muun kanssa? Jos koet tarvitsevasi lisaa
koulutusta tai valmennusta, keskustele asiasta oman esimiehesi kanssa.
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Viides askel

Pohditaan, sallitaanko epaasiallinen kayttaytyminen
omassa tyoyhteisossa.

Tunnistetaan epaasiallisen kohtelun puheeksi ottamista
ja siihen puuttumista haittaavat tai estavat tekijat
tyoyhteisossa.

Sallitaanko meilla epaasiallinen kayttaytyminen?

Epaasiallinen kohtelu tai vastuuton tyokayttaytyminen sallitaan tyopai-
koilla yllattavan usein. Kyse voi olla siita, ettéa esimiehet tai yksittdiset
tyontekijat ajattelevat, etta ”joidenkin kayttaytymista ei vain voi muuttaa”
tai ettd huonosta kayttaytymisesta ja siihen puuttumattomuudesta on tul-
lut osa tyoyhteison toimintakulttuuria.

Epdasiallisen ja vastuuttoman tyokadyttaytymisen sallimista perustellaan
usein silla, etta epaasiallisesti kayttaytyva

e “onvain sellainen persoona”, "han on niin dominoiva ihminen”
e “hanella on ollut niin vaikeaa”

e “hanon niin hyva tyontekija”

e “hanella on tarkea asema tai han on oman alansa erityisosaaja.”
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Sopuisa tydyhteiso -hankkeessa epaasialliseen kohteluun
puuttumattomuuden syiksi mainittiin myos:

pelko siita, etta tilanne vaan pahenee

ei uskota, etta tilanne selviaa

pelko siita etta kiusaaminen kaantyy itseen

ei tieda, kenen kautta vieda eteenpain

esimiehelle ei uskalleta kertoa, koska vaikea myontaa, etta on heikko,
leimautumisen pelko

vaikeaa, jos kiusaaja on esimiehen kaveri

Epaasiallisen tai vastuuttoman tyokayttaytymisen sallimisesta puhumi-
nen yhdessa voi olla vaikeaa eika sita pida edellyttaa kaikilta yhteison
jasenilta. Keskustelua voidaan kayda myos yleisemmalla tasolla eika vain
oman yhteison tilanteesta.

Pohdittavaksi:

e Tunnistatteko tilanteita, joissa epdasiallinen kayttaytymisen annetaan
menna "sormien lapi” omassa tydyhteisdssanne

e Onko mielestanne jotain sellaisia syita tai tilanteita, joissa ajoittainen
epaasiallinen kayttaytyminen voidaan hyvaksya?



Hairitsevan kayttaytymisen puheeksi ottaminen

TEHTAVA 1. Mika helpottaisi epaasiallisen kayttaytymisen

puheeksi ottamista?

Pohtikaa ensinjonkin aikaa itseksenneja sitten yhdessa parin kanssa, onko
epaasiallisen kayttaytymisentaivastuuttoman tyokayttaytymisen puheeksi

ottaminen vaikeaa omassa tyoyhteisdéssanne ja jos on, mika helpottaisi
sita. Jakakaa sen jalkeen yhdessa parien keskustelun tulokset ja sopikaa

ensiaskeleet puheeksi ottamisen helpottamiseksi.

Sovimme, etta

Se, ettd epaasiallinen

kohtelu on arka ja
tunteita herattava asia,

josta ei haluta puhua ja se etta
tyopaikkakiusaamista ei tunnisteta,

ovat esimerkkeja tekijoista, joiden
on todettu haittaavan epaasiallisen
kohtelun puheeksi ottamista. Sopuisa

hankkeen tyoyksikkévalmennus
vahensi naita puheeksi

ottamisen esteita.
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Kuudes askel

Myonteisen, tyon suuntaisen ja vastuullisen
tyokayttaytymisen ja vuorovaikutuksen kehittaminen.

Myonteisen, tyon suuntaisen vuorovaikutuksen
kehittaminen ja tukeminen

Taman paivan tydelamassa on tarkeaa panostaa myos toimivaan arkeen
ja hyvaan, myonteiseen vuorovaikutukseen. Yhteinen keskustelu tyosta ja
tyon sujumisesta arjessa auttaa kaikkia ymmartamaan jokaisen tyonteki-
jan tyon tarkeyden kokonaisuudessa.

Mydnteinen vuorovaikutus tukee tyoyhteison tydskentelya. Kun tydyh-
teison jasenilla on tunne, etta kaikista asioista voidaan puhua, jokainen
uskaltaa ottaa myositsed harmittavat asiat ja vaarinymmarrykset puheeksi
valittomasti. Myonteisen vuorovaikutuksen yllapitaminen tai uudenlaisen
vuorovaikutuksen rakentaminen tydyhteisoon vaatii seka tyontekijoiden
etta esimiehen sitoutumista. Jokainen voi omalla kaytoksellaan vaikuttaa
siihen, minkalainen ilmapiiri tydyhteisossa vallitsee.
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Arvostus ja luottamus

Toisen arvostaminen ja luottamus tukevat myonteista vuorovaikutusta
ryhmassa. Arvostus ja luottamus syntyvat monenlaisista paivittaisista
asioista tyossa ja tyon tekemisessa: siita, ettd otetaan tyotove-
rit huomioon ja annetaan heille mydnteista palautetta, siita, etta
jokainen hoitaa omat tyotehtévansa ja auttaa muita tarvittaes-
sa, siita, ettd yhteisesti sovituista pelisaannoista pidetaan kiinni.

TEHTAVA 1: Arvostuksen kokemus

e VYksilollinen pohdinta: Mista itsellesi syntyy kokemus siita, etta tyotani
arvostetaan tyopaikalla?
e Ota parijajaa ajatuksesi hanen kanssaan.

Jakakaa ajatuksianne arvostuksen
kokemuksesta ja siihen vaikutta-
vista asioista keskustellen pien-
ryhmissa tai koko tyoyhteison
kesken.

Sopuisa tyOyhteiso
-hankkeessa yksikoissa,
joissa tehtiin kehittamis-
toimia tyontekijoiden
keskinaisen arvostuksen
koettiin lisdantyneen.



Palautteen antaminen

Jotta tyot sujuisivat ja yhteistyo olisi toimivaa, tarvitaan seka korjaavaa
ettd myonteista palautetta. Omaa toimintaa on vaikea muuttaa, jos ei saa
palautetta siita, mika menee vaarin ja mitda omassa toiminnassa pitaisi
muuttaa.

Myonteinen palaute vahvistaa toimivia kaytantdja ja kannustaa jakamaan
hyvia kaytantoja tyoyhteisossa.

TEHTAVA 2: Myonteisen palautteen antaminen tyotoverille

Harjoitus tehdaan pareittain

e Toinen parista antaa ensin toiselle myonteista, tydhon liittyvaa
palautetta. Palautteen on hyva olla tuore, esimerkiksi edelliselta viikolta.

e Kerro perustelut hyvalle palautteellesi

e Ota hyva palaute vastaan!

e Vaihtakaa osia ja nyt toinen antaa myonteista palautetta.

Keskustelkaa yhdessa siita, milta myonteisen palautteen saaminen ja
antaminen tuntuivat.
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TEHTAVA 3: Puhu takanapdin hyvaa

e Jakaannutaan pieniin ryhmiin. Ryhmissa keskustellaan, mita ajatuksia

"Puhu takanapain HYVAA” -kuva herattaa.

e Jokainen ryhma kertoo muille kuvan herattamat ajatukset.
e Pohditaan yhdessa, mitéa meidan tyoyhteisossa "Puhu takanapain

hyvaa” tarkoittaa.




Vastuullisen tyokayttaytymisen arviointi ja
kehittaminen

Jokaisen tyokayttaytymisessa on seka vahvuuksia etta kehittamistarpeita.
Myos tyoyhteisdssa yhteistydssa ja vuorovaikutuksessa on hyvin toimivia
puolia, mutta usein myds toimintatapoja, joita olisi hyva kehittaa tydyhtei-
son toimivuuden ja yhteistyon tukemiseksi.

Seuraavalla sivulla olevaa vastuullisen tyokayttaytymisen arviointiloma-
ketta voidaan kayttaa seka oman tyokayttaytymisen arviointiin etta koko
tydyhteison toiminnan arviointiin ja hyvin toimivien kaytantojen [oytami-
seen ja kehittamiseen.

Vastuullisen tyokayttaytymisen arviointilomake

Tervehdin kaikkia

Hoidan tyotehtavani, otan vastuun tekemisistani

Toimin sovitusti

Olen aktiivinen, kyselen, otan selvaa asioista ja jaan tietoa

Autan ja neuvon muita tarvittaessa

Luotan siihen, etta muut tekevat oman tyonsa; esimerkiksi en puutu
tarpeettomasti toisten tyohon

e Annan seka myonteista etta korjaavaa palautetta rakentavasti suoraan
asianosaiselle
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e Pystynvastaanottamaan ja hyédyntamaan saamani korjaavan
palautteen

e Arvioinjaolen valmis muuttamaan myos omaa toimintatapaani,
kayttaytymistanija asenteitani

e Olen asiallinen vuorovaikutuksessa kaikkien kanssa (esimerkiksi
kuuntelen rauhassa, olen kiinnostunut, annan toistenkin olla oikeassa,
en keskeyta, perustelen nakemykseni)

e [n arvostele muita tai puhu pahaa selan takana

e Nostan esiin tyon tekemisessa ja tyoyhteisdssa havaitsemani ongelmat
niiden kanssa, jotka voivat asiaan vaikuttaa

YKSILOTEHTAVA: Arvioi ylla olevien viittimien avulla hetki

omaa tyokayttaytymistasi.

Arvioi jokainen vaittama vaihtoehdoilla toimii hyvin/parannettavaa. Mitka
vastuullisen tyokayttaytymisen piirteet toimivat omalla kohdallasi hyvin ja
mihin oman kayttaytymisesi puoliin sinun olisi hyva kiinnittda enemman
huomiota.

Yksiloarvioita ja pohdintoja ei jaeta tyoyhteisossa vaan jokaisen oma arvio
jaa kunkin omaan tietoon. Yhdessa voidaan jakaa mita ajatuksia herasi,
kun teki tehtavan. Mihin itse kiinnitti huomiota?



Kirjatkaa sopimanne toimenpiteet - ndin edistamme
vastuullista tyokayttaytymista tyoyhteisossamme

YHTEISOTEHTAVA: Vastuullisen tyokayttiaytymisen arvio

tyoyhteisossa

Miten tyoyhteisomme kehittaa vastuullista tyokayttaytymista tyoyhteison
toimivuuden ja myonteisen vuorovaikutuksen tukemiseksi.

e Muodostakaa yhteison jasenista pareja. Miettikaa ensin yksin ja sitten

parin kanssa mita vastuullisen tyokayttaytymisen listalla olevia asioita
haluamme tai meidan olisi hyva tyoyhteisona parantaa.

e Yhdistakaa 2-3 paria, jakakaan parien ajatukset ja keskustelkaa, mita
haluamme tydyhteisona parantaa/kehittaa vuorovaikutuksessamme

ja yhteistydssamme. Valitkaa ryhmassa vastuullisen tyokayttaytymisen
listalta 1-3 mielestanne ensisijaisinta asiaa.

e Kirjatkaa ryhmien ehdotukset esimerkiksi flapille. Adnestékaa
ehdotuksista esimerkiksi niin, etta jokainen kay merkitsemassa

"punaisella viivalla” 1-3 omasta mielestaan keskeisinta kehitettavaa
asiaa. Valitaan 1-3 eniten aania saanutta ehdotusta = meidan

tyoyhteison parannusehdotus/ehdotukset.
e Yhteiskeskustelu. Nain meidan tyoyhteisd parantaa tyokayttay-

tymistaan, keskinaista vuorovaikutustaan ja yhteistyotaan. Sovitaan

konkreettisista toimenpiteista ja seurannasta.
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Lopuksi

Kiitos tyokirjaan tutustumisesta. Toivottavasti tyokirja heratti tyoyhteisos-
sanne innostusta keskustella ja tyoskennellda yhdessa myonteisen ja tyon
suuntaisen toiminnan ja vuorovaikutuksen aarella.

Toivomme, etta olette paasseet eteenpain yhdessa tunnistamienne vuo-
rovaikutuksen tarpeiden ja niista nostamienne tavoitteiden eteenpain vie-

misessa ja yhteisonne vuorovaikutuksen ja ilmapiirin kehittamisessa.

Taival kohden Sopuisaa tyoyhteisoa jatkuu!
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