TAPAUSMUISTIO
(Luottamuksellinen – ei julkinen asiakirja)

1. Yleistiedot
Palokunta: ______________________________________
Tapausnumero / viite: ____________________________
Muistion laatija: _________________________________
Laatimispäivä: ___ / ___ / 20___
Häirintäyhdyshenkilö(t):
☐ __________________________
☐ __________________________

2. Tapaus lyhyesti (yleisellä tasolla)
Mistä on kyse?
☐ Häirintä
☐ Kiusaaminen
☐ Syrjintä
☐ Epäasiallinen käytös
☐ Muu, mikä: ______________________
Koskeeko tapaus alaikäistä?
☐ Kyllä
☐ Ei
Lyhyt kuvaus (ei yksityiskohtia):
(Kuvaa asia neutraalisti ja yleisellä tasolla. Ei tunteita, ei tulkintoja.)

3. Ilmoituksen vastaanottaminen
Miten tieto tuli palokunnan tietoon?
☐ Suora yhteydenotto häirintäyhdyshenkilöön
☐ Ohjaajan / kouluttajan kautta
☐ Huoltajan kautta
☐ Muulla tavoin: ______________________
Vastaanottopäivä: ___ / ___ / 20___
Kuka vastaanotti ilmoituksen: _____________________

4. Alkuarvio
Onko kyseessä vakava epäily?
☐ Kyllä
☐ Ei
Onko välittömiä turvatoimia tarvittu?
☐ Kyllä → mitä: __________________________
☐ Ei
Esteellisyys arvioitu:
☐ Kyllä
☐ Ei
(Jos esteellisyys, asia siirretty toiselle vastuuhenkilölle.)

5. Kuullut tahot
☐ Ilmoittaja
☐ Tapahtumaan liittyvä(t) henkilö(t)
☐ Huoltaja(t)
☐ Muut, ketkä: ______________________
Kuulemisen ajankohta(t):

(Kirjaa vain ketä kuultiin ja milloin – ei yksityiskohtaisia kertomuksia tähän.)

6. Tehdyt toimenpiteet
☐ Keskustelu osapuolten kanssa
☐ Ohjaus / huomautus
☐ Väliaikaiset järjestelyt
☐ Asia viety hallituksen tietoon
☐ Huoltajiin oltu yhteydessä
☐ Lastensuojeluilmoitus tehty
☐ Rikosilmoitus tehty
☐ Muu toimenpide: ______________________
Päivämäärät:


7. Hallituksen rooli (jos sovellettavissa)
☐ Hallitukselle annettu tieto asiasta
☐ Hallitus tehnyt päätöksiä
☐ Hallitus nimennyt jatkovastuut
Hallituksen käsittelyn ajankohta: ___ / ___ / 20___
(Huom: Yksityiskohtia ei kirjata tähän muistioon pöytäkirjatasolla.)

8. Asian tila
☐ Asia kesken
☐ Asia seurannassa
☐ Asia käsitelty loppuun
Jos seurannassa:
· Seurannan vastuuhenkilö: _____________________
· Seurannan ajankohta: ___ / ___ / 20___

9. Yhteenveto ja arvio
(Neutraali yhteenveto: mitä tehtiin ja miksi. Ei syyllistämistä, ei tulkintoja.)

10. Säilytys ja tietosuoja
· Tämä muistio säilytetään luottamuksellisesti
· Muistioon on pääsy vain nimetyillä vastuuhenkilöillä
· Muistiota ei liitetä pöytäkirjoihin
· Muistio säilytetään palokunnan ohjeiden mukaisesti

Allekirjoitus (laatinut):

Päiväys: ___ / ___ / 20___

