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HYVA KOHTELU POHJOIS-POHJAANMAAN SAIRAANHOITOPIIRISSA

Tyo6yhteison hyva ilmapiiri rakentuu ihmisten keskinéiseen arvostukseen. Hyva kohtelu
rakentaa luottamusta ja osallisuutta moniammatillisen yhteistyon kehittdmiseen.
Myonteisen ilmapiirin edistdminen on jokaisen oikeus, velvollisuus ja myds mahdollisuus
Pohjois-Pohjanmaan sairaanhoitopiirissa, riippumatta tydsuhteen kestosta tai tyotehtavista.

Hyva kohtelu edistéé niin yksittdisen tyontekijan kuin koko tydyhteisonkin hyvinvointia.
Tyoilmapiirin kehitysta arvioidaan ja seurataan vuotuisen tyéolobarometrin avulla
organisaatiomme kaikilla tasoilla. Sairaanhoitopiirimme kehitystavoite on saavuttaa hyvén
kohtelun ilmapiiri kattamaan kaikkia yksikoita siten, etta epdasiallista kohtelua ei
tyoyhteisOissé ilmene ja jokainen sitoutuu osaltaan tekemaan parhaansa!

- Hyvd kohtelu tuo iloa itselle, saajalle ja koko tydyhteisille -

Ohjeen kayttotarkoitus — sanoista tekoihin

Ohjeen tavoitteena on edistaa hyvaa kohtelua seka valitonta puuttumista epaasialliseen
kéytokseen. Ohjeen tarkoituksena on myds antaa kaytannonléheisia neuvoja kaikille
tyoyhteison jasenille siitd, kuinka ottaa puheeksi tyontekoa vaikeuttavat asiat ja [0ytaa
tilanteisiin toimiva ratkaisu. Esimiehen on hyva ottaa jo perehdytyksessa puheeksi, miten
tyopaikalla kayttaydytdan ja toimitaan, sekéd millaisia yhteisesti sovittuja pelisaantdja
tyoyhteisossa noudatetaan. Hyva kohtelu on myos térked ottaa sadnnollisesti puheeksi
koko tydyhteison kanssa.

- Jokainen meistd odottaa hyviksyntda sekd asiallista ja hyvda kohtelua -

Toimintaohje siséltaa kayténteitd myos epdasiallisen kohtelun, sukupuolisen héirinnan ja
tyosyrjinnén varalta. Ohje ei kasittele asiakkaiden taholta tyontekijoihin kohdistuvaa
epéasiallista kohtelua. Tatd ohjetta voidaan kéyttdd myds tyon vaarojen arvioinnissa
havaitun epéasiallisen kohtelun tai

hairinnan poistamiseen.

- Kohtele toista niin kuin toivoisit itsedsi kohdeltavan-
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Toimiva tyoyhteiso

Toimivan tydyhteison perustuksena on perustehtéavé, josta kaikilla tulee olla
selked, yhteinen kasitys. Tydyhteison peruspilareista huolehtiminen yllapitéa
tydyhteison toimivuutta ja tydntekijoiden hyvinvointia - niitd onkin hyvéa
aika-ajoin tarkistaa.

Ty0Oyhteison toiminta-ajatuksesta johdetaan sen tavoitteet ja perustehtévé, tdiden
organisointi ja johtaminen. Toimivuuden rakenteita ovat myds toiden jarjestelyjen selkeys,
yhteisen tekemisen pelisaannét, yhteistyon ja vuorovaikutuksen laatu seka toiminnan
jatkuva arviointi. Jos néisté pilareista yksikin pettad, seurauksena syntyy ristiriitoja ja
hairigita tyon tekemisessé hyvinvoinnin samalla laskiessa.

Toimiva tyoyhteiso
Tyobn- Tyon- Selkeat Yhteiset Avoin Toimin-
tekoa tekoa tdéiden peli- vuoro- nan
tukeva palveleva jarjestelyt saannot vaikutus jatkuva
organi- johta- arviointi

saatio minen

Selkea organisaation perustehtava

Toimiva tyoyhteiso kykenee késittelemadn hairiétilanteet, joihin yleenséd myos ristiriidat
liittyvat ja hyddyntaa niiden selvittelyssa esille nousseet seikat toimintansa kehittamiseen!
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Hyva ilmapiiri tydyhteisossa

Hyvéssa tyoyhteisossa vallitsee avoin keskusteluilmapiiri, jossa erilaisia nakemyksia
kuunnellaan ja jokaista arvostetaan. Hyvan ilmapiirin aistii sellaisesta tydyhteisosté,
jossa ihmisiad on helppo l&dhestyd, neuvoa ja kysya — téihin on mukava tulla!

Ty0paikalla on erilaisia ihmisi& ja jokainen rakentaa osaltaan tydyhteison ilmapiirid.
Hyvé kohtelu seka valiton puuttuminen itseé tai tydtoveria kohtaan osoitettuun
epaasialliseen kohteluun edistad ilmapiirin myonteisté kehitysta.

Konfliktien hallinnan kannalta on keskeist, ettd tyopaikalle luodaan toimintamalli, jossa
ongelmat ja ristiriidat ja niiden ratkominen nahdaan osana normaalia tyontekoa.

Tybyhteison myonteista ilmapiiria voi jokainen rakentaa monella tapaa

> Muista tervehtid ja kiittad. Sanat” huomenta “ja “kiitos” kannattaa muistaa.
Tervehtiméll& osoitat, ettd huomaat toisen ja arvostat hanta. Tervehtiméattomyys loukkaa,
koska se tulkitaan toykeydeksi tai valinpitaméttomyydeksi.

» Opi keskustelemaan ty0sta ja etsi ratkaisua tyoyhteisdongelmiin tydn tekemiseen

liittyvista asioista.

Kunnioita yhteista aikaa pitamalla sovituista aikatauluista kiinni.

Toivota uusi tyontekija tervetulleeksi ja huolehdi, ettd hdnen perehdytyksensa on

riittavaa.

Puhu avoimesti asianosaisen kanssa- ei sivullisten kanssa selan takana.

Kysy ja tarjoa neuvoa ja jaa tietosi muidenkin kayttoon.

Kohtele toisia oikeudenmukaisesti, tasapuolisesti ja perustele mielipiteesi.

Pidé& kiinni yhteisista pelisdanndista.

Unohda ennakkoluulot ja anna tilaa erilaisuudelle, joka voi liittyd ikdén, etniseen

taustaan, luonteeseen tai tapaan toimia.

> Opi virheistd ja mieti niitd hyvassa hengessé. Syyllisten sijasta keskity hakemaan
ratkaisuja.

> Anna palautetta rakentavasti, koska silloin ihminen tiet&g, ettd hanen tyollaan on
merkitysta.

» Kuuntele ja kuule.

» Pida huolta itsestési — ota vastuuta myos tyotoveristasi.

Y Vv

YV V V VYV V

Tyoyhteison ristiriidat

Erilaiset ristiriidat ovat normaali osa jokaisen tyOpaikan arkipaivaé. On luonnollista, ett4
yhdessa tydskenneltdessa voi syntyd monenlaisia yhteistyéongelmia, erimielisyyksia,
tiedonkulun puutteita jne. Epdasiallisen kohtelun eri ilmenemismuodot ovat vakavia
asioita, ja siksi on tarkeatd, ettei niitd sotketa tydpaikan tavallisiin ristiriitatilanteisiin tai
tyon muutostilanteisiin.
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EPAASIALLINEN KOHTELU, TYOSYRJINTA JA SUKUPUOLINEN
HAIRINTA TYOPAIKALLA

TyoOyhteison tulee tunnistaa epdasiallinen kayttaytyminen ja hairinta seka kyeté ottamaan
asia puheeksi ja puuttumaan siihen ajoissa. Ristiriidat tulisi ratkaista asianosaisten kesken
sielld, missa ne ovat syntyneet. Kaikki tydyhteisojasenet ovat vastuussa asian esiin
ottamisessa. Tydoloilla on myds suuri merkitys ristiriitatilanteiden syntymiselle.

Tyontekijan on tydpaikalla valtettava sellaista muihin tyontekijoihin kohdistuvaa
hairintdd ja muuta epdaasiallista kohtelua, joka aiheuttaa heidan turvallisuudelleen
tai terveydelleen haittaa tai vaaraa (Tyoturvallisuuslaki § 18)

Jokaisen esimiehen tulee puuttua epéasialliseen kohteluun. Hairinnén ja epéasiallisen
kohtelun hallinta edellyttaa, ettd asia tuodaan ja tulee jollakin tavalla esimiehen tietoon.
Esimiehelld on myds oltava valmiudet, valtuudet ja tuki tilanteen selvittelyyn ja
ratkaisemiseen.

Jos tydssa esiintyy tyontekijaan kohdistuvaa hanen terveydelleen haittaa tai vaaraa
aiheuttavaa hairintaa tai muuta epaasiallista kohtelua, tydnantajan on asiasta
tiedon saatuaan kaytettavissaan olevin keinoin ryhdyttava toimiin epakohdan
poistamiseksi (Tyoturvallisuuslaki § 28)

Ristiriitatilanteet tyopaikoilla ovat yleensd hyvin monisyisid. Usein on epaselvad, mita
tilanteessa on todella tapahtunut. Tilanne saattaa nayttaa hyvin erilaiselta eri osapuolten
mielesté. Jos kdytetddn niin vahvaa sanaa kuin kiusaaminen ja kiusaaja, voi se olla este
rakentavaan keskusteluun ja johtaa jopa henkilokohtaiseen loukkaantumiseen. Kukaan ei
tunnustaudu kiusaajaksi eika halua saada kiusaajan leimaa. Epéasiallisen kohtelun
kohteeksi joutunut voi myds kokea asian esilleoton vaikeaksi, ja tyytyy siten tilanteeseen
tai tekee muita henkiltkohtaisia ratkaisuja.

Mikali epdasiallisen kohtelun késittelyt eivat tuota toivottua tulosta, tydnantajalla on
mahdollisuus ryhtya toimenpiteisiin epaasialliseen kohteluun syyllistyneen osalta.
Epdasiallisen kohtelun muodosta, tai toistumisesta riippuen, seurauksena voi olla esimiehen
suullinen tai Kirjallinen huomautus, tai viime vaiheessa jopa palvelussuhteen purkaminen.
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Mika ei ole ep&asiallista kohtelua

ristiriita tyohon liittyvista paatoksista ja tulkinnoista

ty6hon tai tehtéviin liittyvien ongelmatilanteiden selvittely

tyotehtdvien muutokset edeltdneen keskustelun jalkeen

tydnantaja ohjaa henkilon tyokykyarvioon keskusteltuaan ensin asianomaisen

kanssa tyonteossa ilmenevista vaikeuksista (kts. ohje Varhainen tuki)

esimiehen tyonjohto-oikeuteen perustuvien ohjeiden tai maardaysten antaminen

e esimiehen antama huomautus tai varoitus

e toimintaan liittyvid ongelmia kasitelldan tyOyhteisdssa tai organisaatiossa, vaikka
asian kasittely saattaa jonkun mielesta tuntua ahdistavalta

e tyontekijalle annetaan perusteltu kurinpidollinen rangaistus tai huomautus

e tyOtehtdvid tai organisaatiota perustellusti muutetaan ja tyontekijan kanssa on
asiasta keskusteltu

e tyokierto, jos se perustuu toiminnallisiin lahtokohtiin.

Mita on epaasiallinen kohtelu

TYONANTAJA TYONTEKIJA MOLEMMAT
e tydnjohtovallan ylitys e asemavaltuuksien ylitys e epaasiallinen kohtelu
tyoturvallisuuden e huolellisuusvelvollisuuden | e sukupuolinen hairinta ja
laiminlyonti laiminlyonti ahdistelu
o tydsyrjinta

Epaasiallinen kohtelu heikentdd yksilon tyokykya ja henkilon fyysista terveytta seka
vahingoittaa kohteen ja koko tydyhteison sosiaalisia suhteita ja yhteistoimintaa.

Epaéasiallisella kohtelulla tarkoitetaan tyOntekijoiden tai esimiehen toistuvaa epéasiallista
kaytostd, joka kohdistuu tyontekijaén tai tyontekijaryhmaan ja muodostaa terveys- ja
turvallisuusriskin. Epéasiallinen kéytos tarkoittaa kaytosta, jota olosuhteet huomioon ottaen
voidaan pitéa uhria néyryyttavand, alentavana tai uhkaavana. Epdasiallinen kohtelu on
usein jatkuvaa ja jarjestelmallista, mutta se voi tulla esiin myos yksittaisessa
kriisitilanteessa.
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Persoonaan liittyva epaasiallinen kohtelu

e vaheksyvat ja vihamieliset ilmeet ja eleet: hiljainen ja juonittele painostus,
olankohautukset, kielteiset silméykset, &4nensavyt tai puhumattomuus,
huomioitta jattdminen

e loukkaava, syyttelevé, vihjaileva tai ilke& puhe: esim. pahansuopainen juoruilu
yksityis- tai perhe-elamésté; luonteenpiirteiden, ominaisuuksien tai
ulkomuodon arvostelu

e alistaminen, vaheksyminen, pilkkaaminen

o fyysinen vékivalta tai silla uhkaaminen

Tyodntekoon liittyva epéasiallinen kohtelu

e sopimusehtojen muuttaminen, ndyryyttévien tai toteuttamiskelvottomien
maaradysten antaminen, vetoaminen ristiriitaisiin ja epaselviin ohjeisiin tai
késkyihin

e kohtuuttomat vaatimukset tydsuorituksista tai perehdyttdmisen tietoinen
laiminlydnti, toistuva tydn moittiminen ja arvostelu

e epdtasapuolinen tyévuorojen suunnittelu

e tyon vieminen tai tyon vaikeuttaminen esim. ty6tehtdvien tai tyovéalineiden
poistaminen

e yhteistyosta kieltdytyminen ja sosiaalinen eristaminen

e tiedonkulun estdminen

e uhkailu
e pyrkimys ”savustaa” henkil6 pois tyOpaikasta tai saada hénet vaihtamaan
tyopaikkaa.

Ty0syrjinta

Tyo6syrjintdé on, kun tydnantaja tai hanen edustajansa tyOpaikasta ilmoittaessaan,
tyontekijoitd valitessaan tai palvelussuhteen aikana asettaa tyonhakijan tai tyontekijan
ilman painavaa hyvaksyttavéaa syyta epaedulliseen asemaan:

e rodun, kansallisen tai etnisen alkuperan, ihon varin, kielen

e sukupuolen, ian, perhesuhteiden, sukupuolisen suuntautumisen, terveydentilan

e uskonnon, yhteiskunnallisen mielipiteen, poliittisen toiminnan,
ammattijarjestoissa toimimisen

e muun néihin rinnastettavan syyn perusteella.
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Sukupuolinen hairinta

Sukupuolinen hdirintd on sanallista tai fyysista yksipuolista kayttaytymistd, joka on sen
kohteeksi joutuvasta epamiellyttavaa tai loukkaavaa. Sukupuolinen huomio muuttuu
hairinnaksi, jos sité jatketaan siit4 huolimatta, ettd kohde on ilmaissut pitdvéansa sita
vastenmielisend ja pyytaa lopettamaan kaytoksen. Hairinta loukkaa tydrauhaa, yksilon
vapautta ja itseméaardédmisoikeutta.

e sukupuolisesti vihjailevat ilmeet tai eleet

e harskit puheet, kaksimieliset vitsit sek& vartaloa, pukeutumista tai
yksityiselamaa koskevat huomautukset ja kysymykset

e seksuaalisesti varittyneet yhteydenotot (kirjeet, sahkopostit, puhelinsoitot)

e fyysinen koskettelu

e sukupuolista kanssakdymistd koskevat huomautukset, vaatimukset ja yritykset

EPAASIALLISEN KOHTELUN KASITTELY TYOYHTEISOSSA

Asianosaisten keskinaiset keskustelut

Jos tyontekija joutuu epaasiallisen kohtelun kohteeksi, on h&nen ilmoitettava toiselle
osapuolelle valittomasti, ettei hyvaksy tdman toimintaa. Hanen on kerrottava selvasti
mika toisen kaytoksessé on loukkaavaa ja pyydettdva hantd lopettamaan epdasiallinen
kohtelu. IImoituksen voi tehdd my®os kirjallisesti ja siitd on hyva ottaa kopio itselle.

Loukkaajalle voi myds ilmoittaa, ettd seuraavalla kerralla loukattu kaantyy esimiehen
puoleen. Jos esimies toimii epdasiallisesti, tydntekij4 voi ottaa yhteyden tyopaikan
tukijérjestelméssa toimivaan henkiléon. Halutessaan loukattu voi menné yhdessa
tyotoverin kanssa loukkaajaksi kokemansa henkilén luo ja ilmoittaa hanelle, etta
kyseisen henkilon toiminta on loukkaavaa ja asiatonta.

Keskustelu lahimman esimiehen kanssa

Esimiehen on ryhdyttava valittomasti toimenpiteisiin, kun han saa tiedon
tyoyhteisdssa ilmenevasta epdasiallisesta kohtelusta. Esimies on
vastuussa siitd, ettd tilanne korjataan ja estetdan epdasiallisen kohtelun
jatkuminen.
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Tilanne tulisi pystya selvittamaan oman tydyksikon sisélld yhteisesti

keskustellen. Esimies kutsuu keskusteluun mukaan ne henkil6t tai tahot,

joiden vélisista ongelmista on ensisijaisesti kysymys. Molemmilla osapuolilla on oikeus
ottaa keskusteluun mukaan tukihenkild. Jos jompikumpi osapuoli sitd haluaa,

esimies kuulee osapuolia myds erikseen. Esimiehen tulee késitell4 asiaa

tasapuolisesti ja tasa-arvoisesti riippumatta siitd, missa tehtdvédasemassa

osapuolet ovat. Hanen ja kasittelyihin mahdollisesti osallistuvien

tukijarjestelmien edustajien on syyta pitdd mielessd myos perusteettomien

vditteiden mahdollisuus.

Késittelyssé on tarkedmpéaa esimiehen asenne, kuin mitkaan yksittaiset menetelmat.
Esimiehen on tuotava esille, ettei tyOpaikalla suvaita epdasiallista kohtelua. Ongelmista
kannattaa puhua tydlahtoisesti. Ongelmaa ei ole niin vaikea késitella, jos kasittelyn
tavoitteeksi otetaan ratkaisujen etsiminen toiminnassa tai tyokayttaytymisessa
ilmeneviin epakohtiin. Korjaavia toimenpiteitd mietitd&n yhdessa. Samalla tulee sopia
asian jatkokaésittelystd ja seurannasta. Viime kadessa asian vaatimista jatkotoimista on
kuitenkin esimiehen paatettava. Késittelysta tulee pitdd muistiota, johon kirjataan ainakin
osallistujat, k&siteltdva ongelma, osapuolten ndkemykset, toimenpiteet ja seuranta. Mikali
esimies ei ryhdy toimenpiteisiin tilanteen korjaamiseksi tai han on itse loukkaajana,
késittelyn vastuu siirtyy seuraavaksi ylemmaélle esimiehelle.

Yhteydenotot tyopaikan tukijarjestelmiin

Tyoyhteison ulkopuolista apua ongelmaratkaisuun on saatavissa tydsuojelusta,
ty6terveyshuollosta ja luottamusmiehiltd. Tukijarjestelmien edustajien kanssa kéaydyt
keskustelut ovat luottamuksellisia.

Tarvittaessa he voivat jarjestaé késittelykokouksen, josta voidaan tehdd muistio.
Kokouksessa sovitaan toimenpiteet asian korjaamiseksi ja miten seuranta tapahtuu.
Seurannalla todetaan, onko keskusteluilla ja korjaavilla toimenpiteill& saatu parannusta
aikaan.

Epaasiallisen kohtelun sanktiot

Mikali epdasiallisen kohtelun kasittelyt eivat tuota toivottua tulosta, tydnantajalla on
mahdollisuus ryhtya toimenpiteisiin epdasialliseen kohteluun syyllistyneen osalta.
Epadasiallisen kohtelun muodosta tai toistumisesta riippuen, seurauksena voi olla esimiehen
suullinen tai kirjallinen huomautus, kirjallinen varoitus, tai viime vaiheessa jopa
palvelussuhteen purkaminen.
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PUHEEKSIOTTOPYYNTO ESIMIEHELLE
Vastuuyksikko Paivays
Esimies

Puheeksiottopyynnon tekija
Toimintaohjeessa Hyva kohtelu -tasavertainen oikeus ja velvollisuus PPSHP:ssa

(Intranet, HenkilOstoasiankasikirja) on madritelty mita on epdasiallinen kohtelu.
Siind on ohjeistettu asian kasittely tyopaikalla.

[ ] Olen tutustunut ohjeeseen

Puheeksiottopyynndn tekijan lyhyt selostus
Kuka/ketka ovat kayttaytyneet epaasiallisesti?

Miten ja minkalaisissa tilanteissa epaasiallinen kohtelu on ilmennyt?

Kuinka kauan epaasiallinen kohtelu on jatkunut ja miten usein se on toistunut?

Oletko huomauttanut asianosaiselle héanen kaytoksestaan?

Kuka voi kertoa asiasta

Kenen tai keiden kanssa olet keskustellut asiasta: tydsuojeluvaltuutettu, luottamusmies,
tyosuojelupaallikko, tyoterveyslagkari tai -hoitaja?

Olen tietoinen ja hyvéaksyn sen, ettd asiaani saa kasitella nimellani
Puheeksiottopyynnon tekijan allekirjoitus

Paivays Esimiehen allekirjoitus
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Liite 3 PUHEEKSIOTTOMUISTIO

Muistio keskustelusta, joka on kayty tydpaikalla esille otetun epaasiallisen kohtelun vuoksi.
Puheenjohtajana toimii esimies (tai tyoterveyshuollon edustaja,) sihteerind esimiehen nimeadma
henkild.

Keskustelussa lasna:

Asian esille ottanut (nimi, toimi/virka, vastuuyksikko)

Toinen osapuoli (nimi, toimi/virka, vastuuyksikko)

[ ] Kaikki kokoukseen osallistujat ovat kdyneet lapi shp:n Hyva kohtelu -ohjeen

Miten asiaa on td4han mennessa selvitetty
[ ] Asianosaset ovat keskustelleet keskenaan
[ ] Asianosaset ovat keskustelleet yhdessé esimiehen kanssa
[ ] Ei mitenkaan

Epaasiallisen kohtelun ilmenemismuoto: Asian esille ottanut kertoo ruksattavat kohdat ja antaa
lyhyen selventavén selostuksen

[ ] Ei-verbaaliset viestit, ilmeet, eleet, ym:

[_] Sosiaalinen eristaminen ei puhuta, tervehdyksiin ei vastata ym:

[ ] Maineen tai aseman loukkaaminen puhutaan selén takana, mustamaalataan, syyttely, pilkkaaminen
ym:

[ ] Tyénteon vaikeuttaminen: jatetaan tiedonvalityksen ulkopuolelle, annetaan tarkoituksettomia
tehtavid, uhkaileminen ym:
[ ] Muu, mika:

Muut tavat:

[ ] Tyosyrjinta

[_] Fyysinen vikivalta tai silld uhkailu

[ ] Seksuaalinen tai muu sukupuoleen perustuva hairinta

Esille ottajan selostus:
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Toisen osapuolen selostus:

Keskustelun jalkeen paadyttiin seuraavaan tulokseen:

[ ] Esimies toteaa, ettd kyseessa ei ole epaasiallinen kohtelu

[ ] Esimies toteaa, ettd kyseessa on epaasiallinen kohtelu

[ ] Muu johtopaatos: (esim. asian kasittely seuraavalla esimiestasolla)

Jatkotoimenpiteet:

Asian tiedottaminen tydpaikalla:

[ ] 3 kuukauden kuluttua kokoonnutaan samalla kokoonpanolla seurantakokoukseen, jossa
Kirjataan (vapaamuotoinen muistio) onko epdasiallinen kohtelu loppunut:
Paiva:

Paivays

Allekirjoitukset

Esimies
Asian esille ottanut Toinen osapuoli
Tukihenkild (nimi ja nimike) Tukihenkil® (nimi ja nimike)

Alkuperainen muistio jaa esimiehelle, kopiot asianosaisille ja tukihenkildille. Muistio on salassa
pidettévé asiakirja ja on siten asianmukaisesti sailytettdva
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Liite 4
EPAASIALLISEN KOHTELUN KASITTELYN SEURANTALOMAKE

Muistio seurantapalaveristd, joka on jérjestetty tyOpaikalla esille otetun epéasiallisen kohtelun
vuoksi. Puheenjohtajana toimii esimies (tai tyéterveyshuollon edustaja,) sihteerind esimiehen
nimedma henkilo.

Keskustelussa lasna:

Asian esille ottanut (nimi, toimi/virka, vastuuyksikko)

Toinen osapuoli (nimi, toimi/virka, vastuuyksikko)

Tiedot aikaisemmista muistioista

D Sovitut jatkotoimenpiteet toteutunut ja tilanne, asiat sovittu ja kéasittely paattyy tdhan

D Sovitut jatkotoimenpiteet eivat toteutuneet

Tilanteen kuvaus

Esimiehen jatkotoimenpiteet

Paivays

Allekirjoitukset

Esimies
Asianosainen Asianosainen
Tukihenkild (nimi ja nimike) Tukihenkil® (nimi ja nimike)

Alkuperainen muistio jaa esimiehelle, kopiot asianosaisille ja tukihenkildille. Muistio on salassa
pidettdva asiakirja ja on siten asianmukaisesti sdilytettava




