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Inom Hégskolan p& Aland accepteras inte trakasserier eller osakligt bemétande. Varje
anstdlld och studerande ska undvika sddant beteende gentemot andra anstdllda och
studerande som medfér risker eller oldigenheter for deras sékerhet och hdlsa.

| policyn som omfattar bdde personal och studerande vid Hégskolan p& Aland avses med
trakasserier och osakligt bemdétande dven sexuella trakasserier och trakasserier pd grund av
kén.

Inledning

En god arbetsmiljo &r av storsta betydelse for att personalen/studerande ska kdnna trivsel
och arbetsgladje samt na goda arbetsresultat. Det &r viktigt att varje anstalld/studerande
aktivt deltar i skapandet av ett bra arbetsklimat. Var och en har ett ansvar for sin egen halsa
och arbetstrivsel. P4 samma satt har alla anstallda/studerande ett ansvar for sina
medarbetares/studiekamraters arbetstrivsel och bor undvika att bemota andra osakligt.
Arbetsgivaren ska se till att det pa arbetsplatsen inte forekommer trakasserier eller osakligt
bemotande som medfor hdlsorisker. Ansvaret bars av arbetsgivaren och cheferna.
Arbetskamraterna/studiekamraterna ska da de upptacker fall av trakasserier eller osakligt
bemotande ta upp dessa till behandling.

Konflikter och meningsskiljaktigheter forekommer pa de flesta arbetsplatser utan att det for
den skull behover vara fraga om trakasserier. Konflikter i anslutning till utférandet av
arbetsuppgiften och trakasserier skiljer sig fran varandra och bor darfor [6sas enligt skilda
modeller, men det kan vara bra att minnas att trakasserier kan ha sitt ursprung i olosta
konflikter.

Syftet med policyn ar att beskriva och klargéra hanteringen av trakasserier och osakligt
bemé&tande vid Hogskolan pa Aland. Policyn ar en omarbetad version av Alands
landskapsregerings handlingsplan som ar riktgivande for landskapets alla myndigheter.

Arbetsgivarens ansvar

Enligt 8 § i arbetarskyddslagen &r arbetsgivaren skyldig att med stéd av nédvandiga atgarder
sorja for anstalldas sdkerhet och halsa i arbetet. | detta syfte ska arbetsgivaren ge akt pa
tillstandet inom arbetsgemenskapen och beakta omstandigheter som hanfor sig till arbete,
arbetsforhallandena i ovrigt samt till de anstalldas personliga forutsattningar. Arbetsgivaren
har ett mycket omfattande ansvar for sakerheten i arbetet.

Arbetsgivaren ska enligt 10 § i arbetarskyddslagen, med beaktande av arbetets och
verksamhetens art, tillrackligt systematiskt reda ut och identifiera de olagenheter och risker
som beror pa arbetet, arbetslokalen, arbetsmiljon i 6vrigt och arbetsforhallandena. Enligt 14
§ i arbetarskyddslagen ska arbetsgivaren ge de anstéllda tillracklig information om
olagenheterna och riskerna pa arbetsplatsen och hur de kan motverkas.
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Om det i arbetet forekommer trakasserier eller annat osakligt bemotande av en anstalld som
medfor olagenheter eller risker for den anstalldes halsa ska arbetsgivaren enligt 28 § i
arbetarskyddslagen, sedan hon eller han fatt kdnnedom om saken, med till buds stdende
medel vidta atgarder for att avlagsna missforhallandet.

Enligt 18 § 3 momentet i arbetarskyddslagen ska de anstdllda pa arbetsplatsen undvika
trakasserier och annat osakligt bemotande som riktar sig mot andra anstallda och som
medfor oldgenheter eller risker for deras sdkerhet eller halsa.

Trakasserier och osakligt bemotande pa arbetsplatsen

Problem som &r varaktiga forsvarar utforandet av arbetsplatsens grundlaggande uppgift och
bor alltid uppmarksammas och redas ut. Den trakasserade kdnner sig ofta maktlos, krankt,
radd, nedvarderad, arg eller pa annat satt illa till mods. Ofta kdnner den som blivit utsatt sig
forlojligad eller hotad. Halsan kan paverkas negativt och den trakasserade kan drabbas av
stress, somnsvarigheter, depression, huvudvark, oro och angest. Situationen kan inverka
negativt pa arbetsplatsens atmosfar sa att hela arbetsgemenskapen mar daligt.

Som trakasserier och osakligt bemotande betraktas allvarligt, negativt uppforande som
fortgar en langre tid. Ibland kan dven en engangssituation vara sa allvarlig att den kraver
atgarder. Nar en utsatt person kanner sig forsvarslos eller inte klarar av situationen sjalv ar
det fraga om en upplevelse av trakasserier.

Negativt uppforande kan bl.a. ta féljande uttrycksformer:

e ordldsa budskap (t ex minspel, gester)

e jisolering fran arbetsgemenskapen (t ex genom att inte tala eller forbjuda andra att
tala med den utsatta personen, att inte halsa eller lyssna, att begransa
asiktsyttringen, fortgdende avbryta nar den drabbade talar, att isolera en person sa
att hon eller han tvingas arbeta skilt fran arbetskamraterna)

e fortsatt obefogad kritik av arbetet och genom att férsvara arbetet (t ex genom att
lamna den utsatte utanfor informationsspridningen, genom att omintetgora eller
beddma arbetsprestationen pa fel grunder, att ge uppgifter i uppdrag som ar
meningsldsa eller som med hansyn till kunskapen ar ovardiga, omaojliga uppgifter
eller genom att lamna den drabbade utan arbete)

e ifragasattande av en persons anseende eller position (t ex genom att sprida felaktig
information, fortala, skalla ut, féorédmjuka eller hana en person)

e krankning av den personliga integriteten (t ex skrik, fysiska angrepp, muntliga och
skriftliga hotelser, direkt vald eller sexuella trakasserier och antastande)

Alla konflikter och meningsskiljaktigheter ar inte trakasserier eller osakligt bemdétande.
Beslut och atgarder som grundar sig pa arbetsgivarens direktionsratt ar inte trakasserier eller
osakligt bemotande. Arbetsgivarens befogenheter pa arbetsplatsen styrs av lagar, normer
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och god sed. Det ingar i arbetsgivarens ratt att leda arbetet, att planera, fordela resurser och
Overvaka arbetets gang. Arbetsgivaren kan utfarda bestimmelser om arbetsuppgifternas
kvalitet och omfattning, hur uppgifterna ska utféras och om arbetsplatsens rutinanvisningar.

Foljande handlingar ar inte trakasserier eller osakligt bemdtande:
* sakliga beslut som galler arbetet och arbetsfordelningen saval som anvisningar och
behandling av problem i arbetet och arbetsgemenskapen
e hanvisning av en anstalld till undersokning av arbetsformagan efter att saken forst
har diskuterats med den anstallde
* motiverade anmarkningar eller disciplindra férfaranden

Med sexuella trakasserier avses nagon form av oonskat verbalt, icke-verbalt eller fysiskt
beteende av sexuell natur som syftar till eller leder till att en persons psykiska eller fysiska
integritet kranks, sarskilt nar en hotfull, fientlig, fornedrande, forodmjukande eller tryckande
stamning skapas.

Sexuella trakasserier ar t.ex.
e obehagliga eller/och olampliga komplimanger
e oanstandiga skamt eller papekanden om figur, kladsel eller privatliv
e pornografiska bilder
e e-brey, brev eller telefonsamtal med sexuell 6verton
e sexuellt insinuerande gester eller miner
e besvarande fysiska beroringar

Med trakasserier pa grund av kon avses nagon form av o6nskat beteende som har samband
med en persons konstillhorighet och som inte ar av sexuell natur, men som syftar till eller
leder till att personens psykiska eller fysiska integritet krdanks och att en hotfull, fientlig,
fornedrande, forodmjukande eller tryckande stamning skapas.

Det ar alltid den individuella upplevelsen av ord eller handlingar som avgér om det ar en
ovalkommen och oonskad handling eller inte, och darfor bor alla anmalningar tas pa allvar
och redas ut.

Rad till den som utsatts for trakasserier eller osakligt bemotande
e Tala om for trakasseraren hur du upplever situationen och be henne/honom att
upphora med det beteende som kranker dig. Det gar ocksa bra att framféra arendet
skriftligt i fall det kdnns svart att mota trakasseraren.
¢ Informera din ndarmaste chef om beteenden fran medarbetare/arbetsledare upplevs
som krankande.
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e Studerande informerar programledare, larare, studiehandledare eller
arbetarskyddet om beteenden fran larare/personal eller andra studerande upplevs
som krankande.

e | fall den som trakasserar ar chef/forman vand dig till narmaste 6verordnad chef.

e Lita pa dina instinkter, forringa inte det som hander.

e Reagera genast, anta inte att beteendet upph6r om du inte latsas om det.

e Bokfor detaljerat vad som har hant och nar.

e Samla eventuella bevis, t ex e-post och textmeddelanden.

e Om situationen behandlas pa ndgot mote, be att det fors protokoll sa att det som
tagits upp finns dokumenterat.

Modell for hantering av trakasserier och osakligt bemotande bland personalen pa
arbetsplatsen.

Det finns tva modeller for hanterandet av trakasserier och osakligt bemoétande: ett
informellt och ett formellt forfarande. | fall det gjorts en anmalan eller om det ar fraga om
grova forseelser ska det formella forfarandet anvandas. Om det informella forfarandet
beddoms som otillrackligt ska problemen ocksa hanteras enligt det formella forfaringssattet.
Det formella forfarandet behover saledes inte foregas av ett informellt forfarande.

Vid sidan av dessa forfaranden kan det vara till stor hjalp for den utsatte att tala med en
psykolog eller foretagshalsovardare. Utredningen kan ocksa kannas tung for den som
utpekats som skyldig till trakasserierna och dven den personen kan vara i behov av samtal
via foretagshalsovarden.

Informellt férfarande

Den som utsatts for trakasserier eller osakligt bemotande bor ta upp saken med den som
trakasserar och beratta om sina upplevelser antingen omedelbart eller sa snabbt som
moijligt. | basta fall kan de inblandade sjalva reda ut problemet.

Om trakasserierna fortsatter trots att den utsatte upplyst den som gor sig skyldig till
krankningarna om hur hon/han upplever situationen, eller om den utsatte inte sjalv vill
eller vagar ta upp saken med trakasseraren, kan den utsatte vanda sig till sin ndrmsta chef.
Det gar dven att vanda sig till administrativa chefen som ansvarar for personalfragorna vid
hogskolan, foretagshalsovarden, arbetarskyddsfullméaktige, arbetarskyddschefen eller
fortroendemannen som kan informera den utsattes chef. For att arbetsgivaren ska kunna
ingripa vid trakasserier eller osakligt bemotande forutsatts det att den drabbade anmaler
saken till sin chef.

Arbetsgivaren ska hora bada parter och ta stallning till om det handlar om nagon form av
trakasserier eller osakligt bemdétande. Om det konstateras att trakasserier eller osakligt
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bemotande forekommit ska arbetsgivaren klargora att beteendet inte accepteras och att det

ska upphora.

Om problemen trots detta fortsatter, tillampas ett formellt forfarande.

Formellt forfarande

Steg 1

En anmalan om trakasserier eller osakligt bemoétande gors skriftligen genom att fylla i

blanketten Anmalan om trakasserier eller osakligt bemotande till arbetsgivaren (se bilaga).

Blanketten lamnas till administrativa chefen. En anmalan kan dven géras muntligen till

administrativa chefen, som gemensamt med anmalaren fyller i blanketten.

Steg 2

Utredning av trakasserier och osakligt bemdétande:

Steg 3

nar administrativa chefen har mottagit en anmalan om trakasserier eller osakligt
bemotande kontaktas den som gjort anmalan for ett inledande samtal

efter samtalet kontaktar administrativa chefen den anstalldes férman

den anstallde kan vid behov hanvisas till foretagshalsovarden

formannen eller av denne utsedd person utreder hdandelseforloppet sa snabbt som
maijligt, i forsta hand genom att samtala med de inblandade. | fall det visar sig
orimligt att kunna fora en 6ppen och arlig diskussion med bada parterna
narvarande fors diskussionerna skilt for sig

samtalen och eventuella andra utredningar sker fortroligt och utan forutfattade
meningar inom den egna arbetsgemenskapen

administrativa chefen bistar vid behov formannen i utredningen

de inblandade kan vid behov ta kontakt med foretagshalsovarden,
arbetarskyddsfullmaktige, arbetarskyddschefen eller fértroendemannen for hjalp
och stod

Atgarder féranledda av trakasserier och osakligt bemétande:

utgaende fran utredningen faststéaller formannen eller av denne utsedd person om
trakasserier eller osakligt bemoétande har dgt rum och beslutar om fortsatta
atgarder. | fall utredningen visar att problemen varken kan klassas som trakasserier
eller osakligt bemdtande ska en diskussion med de berorda féras och situationen
redas ut. Inga formella atgarder behdver dock vidtas

om det i utredningen konstateras att trakasserier eller osakligt bemdtande har dgt
rum ska de inblandade och formannen komma 6verens om att trakasserierna eller
det osakliga bemotandet ska upphora. Det gors upp ett protokoll 6ver det
overenskomna tillvdgagangssattet

om parterna inte nar en éverenskommelse bestimmer arbetsgivaren ensidigt om
atgarderna for att fa slut pa trakasserierna eller det osakliga bemoétandet samt om
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eventuella disciplindra atgarder. Arbetsgivaren informerar parterna om vilka
atgarder som ska vidtas.

e den Ovriga arbetsgemenskapen informeras om l6sningen om den inverkar pa hur
arbetsgemenskapen fungerar. De inblandade ska forst upplysas om att
arbetsgemenskapen kommer att informeras.

Steg 4

e Om trakasserierna eller det osakliga bemotandet trots 6verenskommelser fortsatter
kan formannen vidta disciplinara atgarder mot den som trakasserar. Sarskilt grovt
storande beteende eller osakligt bemd&tande kan direkt leda till disciplinara
atgérder.

Steg 5

e De inblandade kommer 6verens om hur atgarderna féljs upp och om tidpunkten for

uppféljningen.

Om den som gor sig skyldig till trakasserierna eller osakligt bemotande &r den utsattes chef
anmals saken till féljande chef. Om chefen inte har en 6verordnad kan den utsatte vanda sig
till administrativa chefen som i det har fallet ansvarar for att utredningen genomfors pa
lampligt satt.

Arbetarskyddet

Avsikten ar att arbetsplatsen sjdlv behandlar och skoter storningssituationer och vander sig
till arbetarskyddet forst da man inte sjalv klarar av att 16sa problemet. Arbetarskyddet har
ratt och skyldighet att Overvaka att arbetsgivaren vid behov har vidtagit atgarder for att
avldagsna missforhallandet eller reducera det till en niva som inte medfor halsorisker. Det ar
alltid arbetsgivaren som har ratt att fatta beslut och som bar ansvaret for situationen och att
den atgardas.

Den som utsatts for grova trakasserier kan gora en anmalan till polisen.

Att forebygga trakasserier och osakligt bemotande

e Arbetsplatsens hela personal informeras om policyn fér hantering av trakasserier
och osakligt bemdtande och om principerna som iakttas pa arbetsplatsen.

e Nyanstallda introduceras i policyn och i principerna som iakttas pa arbetsplatsen.

e Cheferna, arbetarskyddsfullmaktige, arbetarskyddschefen och fértroendeman
utbildas i hantering av trakasserier och osakligt bemd&tande.

e | utredningen av risker och oldgenheter som gors for att framja sdakerheten och
halsan i arbetet kartlaggs forekomsten av trakasserier och osakligt bemotande.
Utgdende fran utredningarna genomfors andringar av omstandigheterna.

e Genom att arbetsférhallandena fortlépande observeras iakttas dven att den hér
policyn foljs.
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Uppfoljning
e Administrativa chefen ansvarar for revidering av policyn.

Hanvisning

Arbetarskyddslag (FFS 2002/738).

Tjanstemannalag for landskapet Aland (1987/61).

Lag om jamstalldhet mellan kvinnor och man (1986/609).

Landskapslag om tillampning i landskapet Aland av lagen om jamst&lldhet mellan kvinnor
och man (1989/27).

Hanteringen av trakasserier och osakligt bemdétande. Arbetarskydd & Institutet for
arbetshygien 2005.

Osakligt bemotande: Anvisningar for att hindra och hantera trakasserier och annat osakligt
bemotande pa arbetsplatsen. Arbetarskyddsanvisningar och guider 42.
Arbetarskyddsforvaltningen: Tammerfors 2006

Revideringar (fem senaste)

1. [Datum] [Andring] [Signatur]

2.
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Arende
Anmalan om trakasserier eller osakligt bemo6tande till arbetsgivaren

Anmalan (ArbSkL 28 §)

Jag anser att jag har blivit utsatt for trakasserier eller osakligt bemo6tande i arbetet. Jag har uppgivit
att jag upplever bemotandet som trakasserier eller som osakligt bemdtande men situationen har inte
forbattrats.

Pa vilket satt yppar sig trakasserierna eller det osakliga bemétandet?

Var dger det rum?

Vilken person/vilka personer ar det som gor sig skyldiga till bemé6tandet?

Eventuella vittnen

Med den hdr anmalan onskar jag

den / 20

Underskrift

Namnfortydligande

Befattning

Utbildningsprogram/Enhet

Anmalan skickas till administrativa chefen




