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Document Title: 

Policy Relating to Bullying & Harassment at Work 

Document 

Outline the Trust’s policy in relation to the management of allegations of 

Purpose: 

Bullying or Harassment 

The aim of the procedure is to deal with any allegation at an appropriate 

Document 

level, within a reasonable timescale and to the satisfaction of all those 

Statement: 

involved. 

Document 

Trust wide 

Application: 

Responsible  for  General  Managers,  Line  Managers,  Personnel  Staff,  Occupational 
Implementation: 

Health Staff and all employees 

Main imperative of this Documents is: 
1. 

Bullying,  harassment  and  intimidation  are  unacceptable.  All  employees  have  the  right  to  be 
treated with consideration, dignity and respect. 

2. 

Staff are responsible for their own behaviour and should: 

• 

Set a positive example by treating others with respect.  

• 

take positive action against unacceptable behaviour 

• 

Be supportive of colleagues who may be subject to bullying and/or harassment.  

 

Staff should not 

• 

Make inappropriate personal comments.  

• 

Accept behaviour that may be offensive  

• 

Use this policy to raise malicious allegations against colleagues. 

3. 

If  you  feel  you  are  being  bullied,  harassed  or  intimidated  you  should  discuss  your  concerns 
with your line manager, your Trade Union representative or a Personnel Manager. 

If  informal  attempts  to  resolve  the  situation  have  not  been  successful,  or  if  you  feel  that  the  acts 
complained  about  may  not  be  resolved  informally,  this  may  be  raised  with  your  Line  Manager,  your 
Trade Union representative, or a Personnel Manager, who will advise on the next steps. 
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1. 

Introduction 

 

As an equal opportunities employer, the Trust supports a working environment for individuals 
in  which  dignity  at  work  is  paramount.  The  purpose  of  this  policy  is  to  give  examples  of 
unacceptable  behaviour  at  work,  and  to  explain  the  difference  between  performance 
management of staff and bullying or harassing behaviour by line managers. 
 
This policy applies to all staff working within the Trust, whether permanent or temporary, and 
staff from other organisations working on Trust premises.  This is the Trust’s policy on Dignity 
at  Work  as  described  in  Section  32  of  the  Agenda  for  Change  terms  and  conditions  of 
service and supersedes the former General Whitley Council provisions.  Should an allegation 
of  bullying  or  harassment  involve  employees  from  other  organisations,  both  employing 
organisations will work together to resolve any issues.  

2. 

Principles 

 

The  Trust  recognises  that  all  employees  have  the  right  to  be  treated  with  consideration, 
dignity and respect. The Trust seeks to support all staff in their professional development and 
aims to provide a happy and fulfilling environment in which to work and recognises the effect 
that bullying and harassment can have on both the individual and the organisation.  
 
Each member of staff carries personal responsibility for their own behaviour in relation to this 
policy and is responsible for ensuring that their conduct is in line with the standards set out in 
this  policy.  Staff  should  report  to  the  appropriate  manager,  Trade  Union  representative  or 
Personnel Manager any incidents of bullying, harassment or intimidation which come to their 
attention. 
 
Allegations  raised  regarding  bullying  and  harassment  will  be  taken  seriously  and  treated 
confidentially  in  the  first  instance.    However,  should  formal  action  be  taken  it  will  be 
necessary to disclose any allegations to the parties involved.  The Trust gives an assurance 
that all necessary steps will be taken to prevent victimisation against an employee making a 
complaint  under  this  policy  or  against  employees  who  assist  or  support  a  colleague  in 
making a complaint. 
 
Bullying and harassment may be treated as a disciplinary offence and, where allegations are 
founded,  may  lead  to  summary  dismissal.  Disciplinary  action  may  also  be  taken  if  a 
complaint is found to have been submitted maliciously or in bad faith. 

3. 

What is bullying and harassment? 

 
Bullying may be characterised as offensive, intimidating, malicious or insulting behaviour, an 
abuse  or  misuse  of  power  through  means  intended  to  undermine,  humiliate,  denigrate  or 
injure the recipient. 
Harassment, in general terms is unwanted conduct affecting the dignity of men and women 
in  the  workplace. It may  be  related  to  age,  sex,  race,  disability,  religion,  sexual  orientation, 
nationality  or  any  personal  characteristic  of  the  individual,  and  may  be  persistent  or  an 
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isolated  incident.  The  key  is  that  the  actions  or  comments  are  viewed  as  demeaning  and 
unacceptable to the recipient. 
 
Bullying or harassment may be by an individual against an individual (perhaps by someone 
in  a  position  of  authority  such  as  a  manager  or  supervisor)  or  involve  groups  of  people.  It 
may be obvious or it may be insidious. It can be persistent behaviour over a period of time, 
but a one-off act may also amount to harassment. 
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Whatever form it takes, it is unwarranted and unwelcome to the individual. The following are 
examples  of  unacceptable  behaviours  that  can  be  considered  to  constitute  bullying  and 
harassment. 
 

• 

Bullying by exclusion – this may take the form of social isolation and/or exclusion from 
meetings 

• 

The deliberate withholding of information with the intention of affecting a colleagues 
performance 

• 

Unfair and destructive criticism 

• 

Physical contact 

• 

Coercion for sexual favours 

• 

Verbal abuse and spreading of unfounded rumours 

• 

Humiliation or ridicule 

• 

Setting of unrealistic targets which are unreasonable and/or changed with limited 
notice or consultation 

• 

Copying memos/e-mails that are critical about someone to others that do not need to 
know 

 
NB – this list is not exhaustive 
 
The differences between a manager who is ‘firm but fair’ and a manager who is bullying and 
harassing  staff  are  often  ambiguous.   The following  table  will  help  to  clarify  the  distinctions 
between the management styles 
 
‘Firm but fair’ management 

Bullying or harassment 

Consistent and fair 

Aggressive, inconsistent and unfair 

Determined to achieve the best results, 

Unreasonable and inflexible 

but reasonable and flexible 
Knows their own mind and is clear about 

Believes that they are always right, has 

their own ideas, but willing to consult with  fixed opinions, believes they know best 
colleagues and staff before drawing up 

and not prepared to value other people’s 

proposals 

opinions 

Insists upon high standards of service in 

Insists upon high standards of service 

quality of and behaviour in the team 

and behaviour but blames others if things 
go wrong 

Will discuss in private any perceived 

Loses temper, regularly degrades people 

deterioration before forming views or 

in front of others, threatens official 

taking action and does not apportion 

warnings without listening to any 

blame when things go wrong 

explanation 

Asks for people’s views, listens and 

Tells people what is happening, does not 

assimilates feedback 

listen 

 
As  part  of  the  manager’s  responsibilities  they  are  required  to  provide  staff  with  feedback 
concerning  their  performance,  conduct  and  behaviour.    If  any  of  these  areas  have  been 
unsatisfactory the feedback may be critical of the staff member concerned.   
 

Valid on day of printing ONLY

If  the  criticism  is  delivered  in  a  constructive  manner  it  can  be  beneficial  to  the  member  of 
staff,  providing  them  with  the  opportunity  to  reflect  on  their  behaviour  and  make  any 
necessary improvements. 
 
However,  if  the  criticism  is  destructive  it  can  have  detrimental  effects  on  staff  morale  and 
damage the relationship between manager and staff. 
 
Constructive criticism will focus on 
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• 

Actions and behaviours, focusing on what the member of staff has done or not done 

• 

Facts,  with  specific  examples  of  behaviour  that  has  been  inappropriate  and  an 
explanation of why it was inappropriate 

• 

Future  improvements,  for  example  requiring  the  member  of  staff  to  do  something 
differently or make changes 

 
Destructive criticism may involve 
 

• 

Aggressive behaviour, such as shouting 

• 

Personal insults or put-downs 

• 

Allocating blame rather than responsibility 

• 

Focusing on how bad the situation is, rather than on future improvement or rectification of 
the problem 

 

4. 

Roles and Responsibilities 

The Chief Executive has a responsibility for ensuring that a culture is promoted within the 
organisation where staff are free to attend work (and work-related activities) without fear of 
harassment,  bullying  or  victimisation  and  where  all  allegations  of  such  nature  are  promptly 
and properly investigated and, where necessary, appropriate action taken. 
 
The  Director  of  Personnel  and  Organisational  Development  will  monitor  the  effective 
implementation and management of the bullying and harassment policy and will ensure that 
the policy is updated in line with all current and new legislation.  

The Personnel Department has a responsibility to ensure that the policy is followed, fairly 
and consistently. Their duties will involve: 

• 

advising managers on the application of the policy  

• 

advising employees on the application of the policy 

• 

advising  managers  and  staff  where  individuals  feel  that  they  are  being  harassed  or 
bullied in the course of their employment  

• 

ensuring the effective implementation of the policy  

• 

monitoring incidence of bullying and harassment and initiating appropriate action  

• 

reviewing and amending the policy as necessary.  

The  Personnel  Department  will  be  responsible  for  recording  Employee  Relations  data  on 
ESR and personnel files and monitoring the policy and its implementation.   

All Managers have a responsibility to implement this policy and to bring it to the attention of 
staff  in  their  work  area,  in  order  to  establish  and  maintain  a  work  environment  free  of 
harassment. They must: 

• 

treat  a  complaint  seriously  and  deal  with  it  promptly  and  confidentially,  giving  the 
employee and the alleged perpetrator full support during the whole process  

• 

set a positive example by treating others with respect and setting standards of acceptable 
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behaviour; also, promote a working environment where harassment is unacceptable and 
not tolerated  

• 

tackle, and where possible, resolve incidents of harassment  

• 

consult with their Personnel Manager at any time for advice and support.  

Staff have personal responsibility for their own behaviour and for ensuring that they comply 
with the policy. There are a number of things that staff can do to help prevent harassment, 
such as: 
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• 

Set a positive example by treating others with respect.  

• 

Be aware of the Trust's policy and comply with it.  

• 

Do not make inappropriate personal comments.  

• 

Do not accept behaviour that may be offensive when directed against you or others, and 
take positive action to ensure that it is challenged and/or reported.  

• 

Be supportive of colleagues who may be subject to bullying and/or harassment.  

If you are subject to bullying and/or harassment but do not feel able to talk about it yet, make 
notes including dates and details which will help you recall events clearly at a later date. Staff 
can also contact their Personnel Manager, Occupational Health Department or Trade Union 
representative for advice and support. 
 
5. 

Informal procedure 

Employees  are  encouraged  to  discuss  any  concerns  about  harassment  with  their  line 
manager,  a  Trade  Union  representative,  personnel  or  occupational  health.    Alternatively,  if 
your concern is regarding your line manager, you can discuss this with the next most senior 
manager within your department.  
 
Actions you can take yourself: 

• 

Keep a diary of all incidents - records of dates, times, any  witnesses, your feelings etc. 
Keep  copies  of  any  correspondence  that  may  be  relevant,  for  example  reports,  letters, 
memos, notes of any meetings that relate to you.  

• 

In  many  instances  it  is  possible  for  the  complaint  to  be  resolved  quickly  by  explaining 
directly to the harasser the effect their behaviour is having and that you want it to stop.  

• 

You should always make it clear that if it continues you will make a formal complaint.  

• 

If  the  behaviour  of  a  person  is  aggressive  it  may  be  necessary  to  walk  away  making  it 
clear you do not wish to be spoken to in that way.  

If you do not feel able to raise your concerns with the person directly, you could write to them 
stating that you feel harassed, state where and when this occurred and how you wish to be 
treated. Always keep a copy.  
 
Where possible the matter will be resolved through informal discussion and agreement about 
future behaviour. 

6. 

Formal procedure 

Whilst it is always the Trust’s intentions to resolve difficulties informally, it recognises that this 
may not on occasion be possible. 
 
If informal attempts to resolve the situation have not been successful, or if you feel that the 
acts  complained  about  may  not  be  resolved  informally,  this  may  be  raised  with  your  Line 
Manager, your Trade Union representative, or a Personnel Manager, who will advise on the 
next steps, for example, formal investigation. 
 
A  decision  to  conduct  a  formal  investigation  should  be  made  by  an  appropriately  senior 
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manager jointly with the Personnel Manager. 
 
Where  an  investigation  is  deemed  appropriate,  a  line  manager  and  a  personnel 
representative  should  conduct  it  independently  and  allow  the  appropriate  involvement  of 
Trade  Union  representation  of  the  individuals  involved.  This  investigation  and  any  action 
arising from it will be carried out in line with the Trust Conduct and Capability procedure. 
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A detailed response will be given to both parties outlining the results of the investigation and 
what action, if any, is being taken in respect of the complaint. This may result in a meeting 
under  the  Trust  Conduct  and  Capability  policy  being  convened  and  the  behaviour  being 
viewed as serious misconduct.  
 
If,  following  investigations,  it  appears  that  harassment/misconduct  has  occurred,  the 
investigating Personnel Manager and line manager will recommend the appropriate course of 
action in line with the Trust's Conduct and Capability procedure.  
 
This may also apply in cases where the complainant's behaviour is deemed to be malicious. 
 
In  some  circumstances  it  may  be  considered  appropriate  to  transfer  one  of  the  parties 
involved on either a temporary or permanent basis.  The decision on whether to move one 
party, and which party to move, will be dependent on a range of factors and practicalities but 
should never be on the basis that either party may appear to be discriminated against.  

7. 

Follow up 

Following resolution of both formal and informal harassment complaints, a record should be 
kept  of  the  incident.  Where  harassment  did  occur,  it  is  important  to  check  that  the 
harassment  has  stopped  and  that  there  has  been  no  subsequent  victimisation.  Monitoring 
will be carried out on a regular basis. 

8. 

Confidentiality 

All  employees  involved  with  the  investigation  and  any  subsequent  process  are  required  to 
respect the need for confidentiality. 
 
Any inappropriate disclosure of information to other parties at any stage of the proceedings 
will  be  subject  to  disciplinary  action  being  taken  in  line  with  Trust  Conduct  and  Capability 
procedures.  
  
9. 

Support for Staff 

 
Staff who are subjected to bullying, harassment or intimidation from either internal or external 
sources can be referred to the Occupational Health department for support and counselling.  
Additionally,  staff  accused  of  bullying  or  harassment  may  also  receive  this  support.    Any 
member of staff may self refer if they feel this is more appropriate. 
 
10. 

Training 

 
New staff will be made aware of the Policy Relating to Bullying & Harassment at Work during 
Induction. 
 
Training on dealing with these issues will be provided to managers. 
 
11. 

Monitoring and Audit 
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The Trust will provide information via Corporate Induction to all existing and new employees 
and  others  engaged  to  work  at  the  Trust  to  help  them  understand  their  rights  and 
responsibilities under this policy and what they can do to help create a working environment 
free  of  bullying  and  harassment.  We  will  provide  additional  training  to  managers  to  enable 
them to deal more effectively with complaints of bullying and harassment. 
 
The  Deputy  Director  of  Personnel  will  monitor  employee  relations  cases  by  producing 
quarterly  reports  for  Workforce  Governance  Sub  Group  which  will  include  the  number  of 
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cases where complaints of bullying and harassment have been made  and the outcomes to 
check that the proper procedures have been followed and to identify any points that can be 
learned from those cases and implement any necessary changes 
 
The  Trust  aims  to  design  and  implement  services,  policies  and  measures  that  meet  the 
diverse needs of our service, population and workforce, ensuring that none are placed at a 
disadvantage over others. 
 
In  approving  this  policy,  and  subsequent  revisions,  the  JNC  will  ensure  that  an  Equality 
Monitoring  and  Impact  Assessment  has  been  undertaken  and,  where  necessary,  an  action 
plan has been produced to address any deficiencies. 

 

12. 

Ratification and Implementation 

 
This  document  has  been  approved  by  the  Joint  Negotiating  Committee  (JNC).    The 
document will be available on the Trust Intranet and hard copies made available in the hard 
copy  libraries.    Staff  will  be  informed  when  documents  are  published/updated  via  the  Trust 
Core Brief. 
 
13. 

Content and Contributors 

 
This document has been shared with Trade Union Representatives and members of the Joint 
Negotiating Committee. 
 
14. 

Related documents  

• 

Health and Safety at Work Act 1974  

• 

Sex Discrimination Act 1975 (as amended by the Sex Discrimination Act 1986)  

• 

Race Relations Act 1976  

• 

Disability Discrimination Act 1995  

• 

Criminal Justice and Public Disorder Act 1995  

• 

Employment Rights Act 1996  

• 

Protection from Harassment Act 1997  

• 

Crime and Disorder Act 1998  

• 

Race Relations (Amendment) Bill 2000  

• 

Employment Act 2002  

• 

Employment Equality (Sexual Orientation) Regulations 2003  

• 

Employment Equality (Religion or Belief) Regulations 2003  

15. 

References 

Disability Discrimination Act 1995 
Health and Safety at Work etc Act 1974 
Protection from Harassment Act 1997 
Race Relations Act 1976 
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Sex Discrimination Act 1975 
Employment Equality (Religion or Belief) Regulations 2003 SI 2003/1160 
 
 
 
Note that the procedure set out above does not form part of employees’ contracts of 

employment and may be changed by the Trust after consultation and agreement with 

the Joint Negotiating Committee. 
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Signed on behalf of the Trust 
 
 
 
Signature: 

_______________________________ 

Date:  _____________ 

 

 

Nigel Taylor 

 

 

Director of Personnel &  
Development Organisational  

 
 
 
Signed on behalf of Staff Side 
 
 
 
Signature: 

______________________________ 

Date:  _____________ 

 

 

Dave Vandenburgh 

 

 

Chair of Staff Side 
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