TAPAUSMUISTION TAYTTOOHJEET
(Hairintayhdyshenkilbille)
1. Yleiset periaatteet (lue aina ensin)
o« Tapausmuistio on oikeusturva-asiakirja, ei kertomus eikd mielipidekirjoitus.
+ Kirjaa vain tarpeellinen tieto, ei enempaa.
o Kirjaa asiat asiallisesti, neutraalisti ja rauhallisesti.
o Alakirjaa oletuksia, tunteita tai tulkintoja.
e Muista: vdhemman on usein enemman.

Tavoite on osoittaa, etta asia on otettu vastaan, kasitelty ja viety eteenpain ohjeiden
mukaisesti.

2. Miten kutakin kohtaa taytetaan

1. Yleistiedot
o Tayta faktat: palokunta, paivamaarat, vastuuhenkilot.
¢ Kayta tapausnumeroa tai viitetta, jos kaytossa.

o Ala kayta lempinimia tai epavirallisia nimityksia.

2. Tapaus lyhyesti
Kirjaa:
e asian tyyppi (esim. hairinta, epaasiallinen kaytds)
o koskeeko alaikaista
Kuvaa asia yleisella tasolla:
“llmoitus koski harjoituksissa tapahtunutta epaasiallista puhetta.”
X Al4 kirjaa:
¢ yksityiskohtaisia tapahtumia
e suoria lainauksia
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e tunnesavyja (“ahdistavaa”, “raivokasta”)



3. Ilmoituksen vastaanottaminen

¢ Kirjaa miten tieto tuli palokunnan tietoon.

o Kirjaa paivamaara ja vastaanottaja.

¢ Jos ilmoittaja haluaa pysya nimettomana, kirjaa se neutraalisti.
Esimerkki:

“Ilmoitus vastaanotettiin hairintdyhdyshenkilon kautta.”

4. Alkuarvio
e Arvioivain prosessin kannalta olennaiset asiat:
o alaikainen
o vakavuus
o esteellisyys
X Ala arvioi syyllisyytta tai motiiveja.
Esimerkki:

“Asia arvioitiin sellaiseksi, etta se vaati jatkokasittelya.”

5. Kuullut tahot
Kirjaa vain:
o keta kuultiin
¢ milloin
X Al4 kirjaa:
e mita kukin sanoi sanasta sanaan

e ristiriitoja tai tunnekuvauksia

6. Tehdyt toimenpiteet
Ruksaa tai kirjaa:
e mitd konkreettisesti tehtiin

e milloin



Esimerkki:
“Asiasta kaytiin erilliset keskustelut osapuolten kanssa.”
X Ala kirjaa:

e keskustelujen sisaltda

e omia arvioita keskustelun “onnistumisesta”

7. Hallituksen rooli
e Kirjaa vain, etta hallitus on saanut tiedon tai tehnyt paatoksen.
o Al kirjaa yksityiskohtia, nimié tai keskusteluja.

Esimerkki:

“Hallitus informoitiin asiasta ja nimesi vastuuhenkilon jatkotoimille.”

8. Asian tila
e Merkitse selkeasti:
o kesken
o Sseurannassa
o kasitelty
Jos seurannassa:
e kirjaa kuka vastaa

e Kkirjaa milloin seuranta arvioidaan uudelleen

9. Yhteenveto ja arvio

Kirjaa lyhyt, neutraali yhteenveto:
e mita tehtiin
e mihin asia siirrettiin

¢ miksi asia katsotaan tassa vaiheessa kasitellyksi



X Ala kirjaa:
¢ moraalisia arvioita
o gsyyllisyytta

e tulevaisuuden oletuksia

10. Sailytys ja tietosuoja
e Taytaaina.
e Muistio sailytetaan rajatussa paikassa.
¢ Muistiota ei jaeta sdhkopostilla tai liiteta poytakirjoihin.

Tama tukee tietosuojavelvoitteita ja oikeusturvaa.

3. Mita El KOSKAAN kirjata tapausmuistioon

X Tunteet, mielipiteet tai spekulaatiot
X “Minusta vaikutti silta, etta...”

X Suorat lainaukset

> Huhut tai kolmannen kdden tieto
X Diagnoosit tai oletukset

X Keskeneraiset ajatukset

4. Nyrkkisaanto hairintayhdyshenkilolle

Jos mietit, pitaisiko jokin asia kirjata - jata se pois, ellei se ole valttamatonta prosessin ja
oikeusturvan kannalta.

Tama tayttéohje:
e suojaailmoittajaa
e suojaa epailtya
e suojaa hairintayhdyshenkiloa

e suojaa hallitusta



