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Introduction 

1.1 

The Trust is committed to ensuring that all complaints will be taken seriously 
and investigated swiftly, thoroughly and confidentially with due respect for the 
dignity  and  rights  of  all  those  involved.    Victimisation  as  a  result  of  making a 
complaint  will  not  be  tolerated  and  disciplinary  action  will  be  taken  if 
necessary. 

1.2     The Trust  is also aware  that  malicious allegations  can  cause  lasting  damage 

to  an  individual’s  reputation  and  career  prospects.  Therefore  any 
allegation that  is  found  to  be  malicious  may  ultimately  be  subject  to  action 
under  the  Trust’s  Disciplinary  Procedure  and  in  extreme  cases  result  in 
dismissal. 

1.3      The  Trust  recognises  its  duty  to  ensure  that  all  employees  are  aware  of  this 

policy and their responsibilities related to it. 

 

1.4 

This  policy  outlines  mechanisms  designed  to  ensure  that  any  allegations  of 
bullying or harassment are dealt with promptly, seriously and sympathetically 
both  towards  the  complainant  and  the person  against  whom  the  complaint  is 
made, i.e. the alleged perpetrator.  

 

 

 

 

 

 

 

 
2 

Purpose 

 

2.1 

Policy Statement 

 

 

Bullying  and  harassment  of  any  kind  is  not  acceptable  and  will  not  be 
tolerated. The Trust is committed to ensuring a working environment free from 
all forms of bullying and harassment.  To achieve this aim the Trust will: 

i. 

Promote  awareness  of  the  Trust's  position  on  this  issue  and  reinforce 
the  culture  that  bullying  and  harassment  will  not  be  tolerated  at  any 
level. 

 
ii. 

Ensure effective communication to all staff of this policy and individual 
responsibilities through Trust induction and other appropriate means of 
staff communication  

 
iii. 

Provide  appropriate  training  for  managers  and  supervisory  staff  to 
ensure they are equipped to deal with bullying and harassment issues 

 

iv. 

Provide a framework where members of staff who feel they are subject 
to bullying or harassment behaviours can seek appropriate support   

 
3 

Definitions 

3.1 

Harassment 

i. 

In  general  terms,  harassment  can  be  described  as  any  unwanted 
behaviour, or perceived unwanted behaviour, which an individual finds 
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[bookmark: 4]intimidating, upsetting, embarrassing, humiliating or offensive.  Stalking 
is an extreme form of harassment.  

ii. 

Harassment is identified by the effect that it has on the recipient, not by 
the intention or non-intention on the part of the alleged perpetrator  

iii. 

People  can  be  subject  to  inappropriate  behaviour  on  a  wide  variety  of 
grounds, examples of these are: 

•  Race, ethnic origin, nationality and skin colour 
•  Gender or sexual orientation 
•  Willingness to challenge harassment (leading to victimization)  
•  Membership or non-membership of a Trade Union  
•  Disabilities, sensory impairments or learning difficulties 
•  Status as an ex-offender 
•  Age 
•  Real or suspected health status 
•  Physical characteristics 
•  Personal beliefs 

This list is not intended to be exclusive or exhaustive.  

iv. 

Appropriate,  constructive  and  fair  criticism  of  an  employee’s 
performance or behaviour at work is not harassment.  

3.2 

Bullying 

 

 

i. 

Bullying  is  largely  identified  by  the  effect  it  has  had  on  the  individual 
who  feels  they  have  been  subject  to  bullying,  not  necessarily  by  what 
has  actually  been  done.    It  can  be  defined  as  persistent,  offensive, 
abusive, intimidating, malicious or insulting behavior, or abuse of power 
which  make  the  recipient  feel  upset,  threatened,  humiliated  and 
vulnerable; this can undermine their self-confidence and possibly cause 
them to suffer stress.   

 
 

ii. 

Examples of bullying include: 

 

•  Verbal or physical threats or intimidation 
•  Persistent negative comments 
•  Humiliating someone in front of others 
•  Unjustified and persistent criticism 
•  Offensive or abusive personal remarks 
•  Setting unattainable targets 
•  Constantly changing work targets in order to cause someone to fail 
•  Reducing someone’s effectiveness by withholding information 
•  Ostracism 
•  Claiming credit for someone else’s work 
•  Belittling someone’s opinion 
•  Monitoring work unnecessarily and intrusively 
•  Undervaluing work done 
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[bookmark: 5]•  Removing areas of responsibility without justification 
•  Imposing unfair sanctions 
•  Undermining someone’s authority, responsibility etc.   

This list is not intended to be exclusive or exhaustive. 

iii. 

Appropriate, constructive and fair criticism of an employee’s 
performance or behaviour at work is not harassment.  

3.3 

Forms of Bullying and Harassment. 

 

i. 

Harassment and bullying can take many forms, ranging from extremes 
such  as  violence  to  less  obvious  forms  such  as  ignoring  someone.  
Examples could include: 

 

•  Physical contact 
•  Jokes,  offensive  language,  gossip,  slander,  sectarian  songs,  letters, 

posters, graffiti, obscene gestures, flags, emblems 

•  Isolation or non co-operation and exclusion from social activities 
•  Offensive e-mail (flame mail) 
•  Coercion  for  sexual  favours  and  pressure  to  participate  in 

political/religious groups 

•  Intrusion by pestering spying and stalking  

This list is not intended to be exclusive or exhaustive. 

3.4 

Vertical and Horizontal Bullying and Harassment 

i. 

Within  the  definition  of  bullying  and  harassment  as  outlined  in  this 
policy,  it  is  recognized  that  bullying  and  harassment  may  be 
perpetrated vertically and horizontally in an organisation. 

•  Vertical  bullying  and  harassment  refers  to  acts  that  are 

perpetrated  downward  on  a  subordinate  by  the  victim’s  immediate 
line manager or others in positions of authority within, or external to, 
their  department.    Vertical  bullying  and  harassment  may  also  be 
perpetrated upward by a subordinate on their direct line manager or 
others in positions of authority within, or external to, their department. 

 

•  Horizontal  bullying  and  harassment  refers  to  acts  that  are 

perpetrated  on,  and  by,  people  who  constitute  peers  of  colleagues, 
where  there  is  not  direct  or  indirect  manager  or  legitimate  authority 
relationship. 

 

•  The  policy  recognises  that  vertical  and  horizontal  bullying  and 

harassment  may  occur  between  people  working  in  the  same 
department, location or immediate sphere of influence but may also 
occur  between  people  working  in  different  departments,  locations 
and beyond their immediate and physical sphere of influence. 
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[bookmark: 6]•  Hostile Working Environment.  It is recognised that any behaviour 

which  has  the  effect  of  creating  a  hostile  working  environment 
constitutes bullying and harassment as defined by this policy.  This is 
deemed to occur where an individual, or more than one individual, of 
similar or different status encourages, conspires or colludes with the 
creation, or maintenance, of conditions which have an adverse affect 
on the health and wellbeing of one or more people or on their ability 
to perform the role for which they are employed. 

 

 ii. 

Thus, bullying and harassment may be perpetrated by, and on, one or 

 

more individuals, teams of people or whole departments by people who 

 

work within that sphere of influence or beyond it.  A culture of bullying 

 

and harassment and institutional harassment may be deemed to occur 

 

where embedded customs, practices and values result in the unwanted 

 

and adverse effects as defined in this policy. 

3.5    Stalking 

i. 

Stalking is a particularly extreme form of harassment, which is both a civil 
wrong and a criminal offence.  It can be defined as ‘a series of acts which 
are intended to, or in fact do, cause harassment to another person’. 

ii. 

If  a  member  of  staff  feels  that  stalking  is  taking  place,  they  should 
complete an adverse incident form and submit this in the normal way to 
the Risk Management Team. Please refer to the Violence & Aggression 
Policy and the Incident Reporting Policy for more information.  

iii. 

As stalking is a criminal offence, the member of staff should also involve 
the police if they feel this is necessary.  

3.6 

Victimisation 

i. 

Treating 

a 

complainant 

less 

favourably 

because 

they 

are 

suspected/have made a complaint of harassment under this policy. 

3.7 

 Complainant 

i. 

The  individual  who  has  raised  an  allegation  of  harassment  or  bullying 
against another member of trust staff, patient, relative or other member 
of the public. 

3.8 

Alleged Harasser/Bully/Perpetrator 

i. 

The individual whom the complaint has been made against.    

 

 
4 

Duties 

 
4.1 

It is the role and responsibility of the Trust Board to: 

 

i. 

Lead  by  example,  ensuring  that  each  of  its  members  is  fully  aware  of 
his/her role under the policy 
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Ensure  managers  are  equipped  to  tackle  incidents  of  bullying  and 
harassment by providing resources for training and ongoing advice and 
support. 

 
iii. 

Review  information  provided  annually  on  levels  and  incidents  of 
bullying   and harassment to ensure implementation of the policy. 

iv. 

Demonstrate  the  Trust  Board's  commitment  by  addressing  any 
organisational factors which may lead to bullying and harassment.   

 

4.2  

Director of Human Resources 

 
 

i. 

Accountable for ensuring effective implementation of this policy. 

 
4.3 

It is the role and responsibility of Managers to: 

 

i. 

In  the  first  instance,  ensure  that  bullying  and  harassment  does  not 
occur in the workplace. 

 
ii. 

Contribute  to  ensuring  that  the  Trust's  policy  and  procedure  is  well 
known and understood by all staff. 

 
iii. 

Ensure that he/she does not behave in a way that could be regarded as 
bullying or harassment nor collude in such behavior with others 

 

iv. 

Ensure  that,  regardless  of  whether  there  is  a  complaint  or  not,  items 
which could be considered offensive are not displayed in their area, this 
may  include  photographs,  calendars,  literature,  graffiti  or  other 
emblems 

 

v. 

Ensure that regardless of whether there is a complaint or not, observed 
inappropriate  behavior  or  offensive  comment  or  discussion  is 
immediately  brought  to  the  attention  of  the  individuals  concerned  and 
stopped 

 
vi. 

Support  staff  experiencing  bullying  or  harassment,  dealing  with 
complaints sensitively and sympathetically. 

 
vii. 

Take  appropriate  action,  recognising  that  failure  to  do  so  will  be 
considered  by  the  Trust  to  be  a  failure  to  fulfill  their  management 
responsibilities. 

 
viii. 

Ensure that, in accordance with the Trust’s policy, complaints are dealt 
with promptly, seriously and in a non-judgmental manner regardless of 
whether the matter has been raised formally or informally 

 
ix. 

Report  all  complaints  of  bullying  or  harassment  to  the  Equality  and 
Diversity Manager (Workforce) using the form provided - see Appendix 
A)  and  to  the  relevant  CBU  Human  Resources  Manager.  Where  a 
complaint  involves  issues  of  gender,  race,  ethnicity,  age,  sexual 
orientation,  religion  or  disability  advice  should  be  sought  from  the 
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x. 

Remind  individuals  of  their  right  to  be  supported  by  a  trade  union 
representative or work colleague or friend during investigative meetings 

 

xi. 

Consider  temporarily  changing  work  arrangements  during  the 
investigation  to  avoid  the  relevant  individuals  having  to  working 
together 

 

xii. 

Ensure  an  effective  and  fair  resolution,  whether  or  not  an  individual 
raises the matter formally. 

 

xiii. 

Protect  employees  against  further  replication  or  victimisation  should 
they bring a complaint.   

 

xiv. 

Maintain  confidentiality  or  explain  clearly  to  relevant  parties  the 
circumstances in which confidentiality cannot be guaranteed 

 

 

 

xv. 

Contribute to the policy's implementation, monitoring and review 

 

xvi. 

Promote awareness of the Trust's position on this issue and reinforce 
the culture that bullying and harassment will not be tolerated at any 
level.   

 

xvii. 

To inform relevant staff (both the complainant and alleged perpetrator) 
of the support mechanisms available to them.   

 
4.4 

It is the role and responsibility of Staff to: 

 

i. 

Be  pro-active  in  promoting  an  atmosphere  free  from  bullying  or 
harassment  across  the  Trust,  and  to  challenge  or  report  instances  of 
bullying or harassment whenever it is witnessed  

 

ii. 

Take control of their own situation by asking the offender to stop and/or 
making it clear that their behavior is unacceptable or unwanted 

 
 

 

iii. 

Support other individuals who experience bullying or harassment 

 

iv. 

Seek help when unsure of how to deal with a situation and when 
support or advice is required  

 
v. 

Treat fellow staff members, patients, members of the public and 
individuals from other organisations who are visiting the Trust with 
courtesy, dignity, fairness and respect at all times 

 

4.5 

Accredited Trade Union Representatives will: 
 
i. 

Work  alongside  managers  and  staff  in  a  supportive  way  to  implement 
the  policy  and  to  ensure  incidents  of  bullying  and  harassment  are 
handled sensitively and fairly 
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4.6 

It is the role and responsibility of the trained Advisors to:  

 

i. 

Establish  appropriate  boundaries  and  contract  with  the  advisee 
regarding confidentiality and parameters of their role; 

 

 

ii. 

To maintain neutrality and objectivity at all times; 

 

iii. 

Help  the  member  of  staff  to  understand  and  clarify  the  policy,  its 
definitions, process and procedures; 

 
 

iv. 

Provide signposting to other sources of advice, guidance and support; 

 
v. 

Help  the  member  of  staff  to  consider  all  options  available  and  make 
informed choices regarding their own actions 

 
4.7 

It is the role of the case Investigator to: 

 

i. 

Establish an appropriate environment, boundaries and contract with all 
parties; 

 
   

ii. 

Explain the investigative process and the parameters of their role; 

 
  

iii. 

To maintain neutrality and objectivity at all times; 

  

 

iv. 

To contain the investigation, arrive at an outcome and provide a formal 
report solely on the evidence provided by the parties. 

 
4.8    In  addition,  all  patients,  members  of  the  public  and  individuals  visiting  the 

Trust from other organisations have a right to be treated with courtesy, dignity, 
fairness and respect at all times. However, they also have a responsibility for 
their own behavior. The Trust will take action in the event of any inappropriate 
behavior,  which  is  observed  or  reported  regardless  of  whether  or  not  the 
complainant and/or alleged perpetrator is a Trust employee.  

 
5 

Process for Raising Concerns about Harassment/ and or Bullying 

 
 

Informal Procedure 

 

 

5.1 

This  would  always  be  the  preferred  approach  and  should  be  given  very 
serious consideration in the first instance.  Because a person may be unaware 
of  the  effect  their  behaviour  has  on  others,  many  incidents  of  bullying  or 
harassment will be more effectively dealt with in an informal way.  Moreover, 
an  informal  process  will  always  be  less  destructive  and  damaging  to 
relationships  and  less  stressful  for  all  those  involved.    Trade  unions  also 
support  this  approach  and  it  is  seen  as  an  example  of  best  practice  by  The 
Advisory, Conciliation and Arbitration Service (ACAS)1. 

 
5.2 

A  member  of  staff  who  feels  they  are  subject  to  bullying  and  harassment 
should,  where  possible  and  appropriate,  make  the  alleged  bully  or  harasser 
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[bookmark: 10]aware  that  their  behaviour  is  unacceptable  and  must  stop.  This  may  be 
verbally or in writing.  

 
5.3 

The member of staff may wish to discuss their situation and obtain advice from 
a  trained  bullying  and  harassment  adviser  by  contacting  the  Alder  Centre 
support line on extension 2391.  Support and advice may also be sought from 
their Trade Union representative, a HR adviser, or from Occupational Health. 
Relevant external organisations are also available for advice and support (see 
Appendix  B  section  5)  with  the  aim  of  identifying  and  resolving  the  issues 
without recourse to the formal procedure.   

 
 

Formal Procedure 

 
5.4  

Consideration should be given to pursuing the matter formally if: 

 

•  An informal approach has not resolved the matter, or 

 

•  There  has been  a  previous  incident(s)  of  bullying  or  harassment  involving 

the same individual(s), or 

 

•  The  alleged  perpetrator's  manager  considers  the  alleged  act  is  serious 

enough to warrant formal proceedings. 

5.5 

The complainant may pursue the matter formally by making a verbal or written 

 

statement in any of the following ways 

 

•  Incident form, including the shortened version available on the Intranet 

 

•  To their own line manager; 

 

•  To  the  alleged  perpetrator's  line  manager,  especially  if  the  alleged 

perpetrator is the complainant's own line manager; 
 

•  To the HR Manager for the CBU. 

 

This  may  be  done  in  liaison  with  a  Trade  Union  representative  or  work 
colleague.  
 
Please see appendix C (flow chart for this process). 
 

 
6 

Process to be followed once a concern has been raised 

 
 

Informal process 

 
6.1 

Where the individual complainant wishes the matter to be dealt with informally, 
the  person  will  meet  informally  with  their  manager  with  the  aim  of  identifying 
and resolving the issues without recourse to formal action.  The manager will 
initiate a process involving mediation or conflict resolution between the parties. 
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Conflict resolution or mediation may involve a trained and neutral facilitator; in 
which case the following process will be followed: 

 

i. 

A neutral facilitator will be nominated and agreed by both parties 

 

ii. 

The facilitator will contract with both parties regarding the process and 
its purpose 

 

iii. 

A facilitated meeting will be held with both parties 

 

iv. 

The facilitator will agree the wording of the outcome and provide copies 
to all parties involved and their managers 

 
6.3 

Informal  action  will  only  be  taken  with  the  full  agreement  of  the  complainant 
and the alleged perpetrator.   

 
6.4 

Any  informal  process  undertaken  does  not  preclude  the  complainant  from 
pursuing the formal process should they believe the informal process has not 
resulted in satisfactory resolution.   

 
6.5 

Please see appendix C (flow chart for this process). 

 
 

Formal Process 

 
6.6    Where informal processes have failed or considered inappropriate (i.e. where 

  serious  bullying  or  harassment  has  occurred)  staff  are  advised  to  bring  a 
  formal  complaint.  The  complaint  should  be  made  in  writing  as  soon  as 
  possible after the alleged incident(s) and state:- 

 

•  The name of the bully or harasser 
•  The nature of the bullying or harassment 
•  The names of any witnesses to any incidents that have occurred 
•  Any informal action that has already been taken to stop the bullying  

 
6.7    The  complaint  should  be  sent  in  confidence  to  the  complainant’s  immediate 

  line manager. In cases where the alleged perpetrator is the complainant’s line 
  manager  then  the  matter  should  be  reported  to  the  next  senior  manager.  
  Guidance may be sought from the Human Resources Department. A meeting 
  will be held with the relevant manager and the complainant to agree the terms 
  of reference of the investigation.   

 

6.8    The alleged perpetrator must be informed of the full nature of the allegation at 

  the very earliest opportunity. 

 
6.9    A thorough investigation will be carried out following the procedure described 

  in Appendix D. 

 

6.10   Throughout  the  formal  procedure,  both  parties  (i.e.  the  complainant  and  the 

  alleged  perpetrator)  will  have  access  to  support  and  will  be  encouraged  to 
  take up support, as indicated below. 
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6.11  Please see appendix C (flow chart for this process). 
 
7 

Support 

 
7.1 

A  member  of  staff  who  feels  that  they  are  being  bullied  or  harassed  by  a 
colleague,  superior,  or  group  of  colleagues  is  likely  to  be  distressed  and  in 
need of emotional support and practical advice.  Ongoing support is available 
from trained counselors by contacting the Alder Centre. 

 

 

7.2 

If  appropriate  and  where  the  recipient  and  alleged  harasser  are  prepared  to 
enter into the process, mediation may be arranged at any time during either an 
informal or formal process. 

 

 

 

 
 
8 

Training 

 
8.1 

The Trust recognises that successful implementation of this policy requires a 
range of appropriate training across all levels of the organisation. 

 

8.2 

Line  Managers  and  supervisors  will  receive  training  in  how  to  carry  out  their 

 

responsibilities  under  the  policy,  as  stated  in  the  Trust’s  Training  Needs 

 

Analysis.  See Statutory and Mandatory Training Policy. 

 

8.3 

The team of advisors, based in the Alder Centre, will be provided with tailored 

training in order to support staff effectively.  

 
8.4 

Appropriate  training  will  be  provided  to  individuals  who  are  appointed  as 

investigators.  

 

 
9 

Consultation, Approval and Ratification Process   

 
9.1 

This policy was approved by Terms and Conditions Group on 23rd December 
2008 and reviewed by the Policy Review Group on 27th August 2009 prior to 
ratification by the Workforce and Organisational Development Committee on 2 
September 2009. 

 
 
10 

Equality and Diversity 

 
10.1  The  Trust  is  committed  to  an  environment  that  promotes  equality  and 
 

embraces  diversity  both  within  our  workforce  and  in  service  delivery.    This 

 

policy must be implemented with due regard to this commitment. 

 
 
11 

Review 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.1  This Policy will be reviewed on or before 30th November 2011 by the Associate 

Director  for  Workforce  Development,  through  the  Terms  and  Conditions 
Group. 
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12 

Dissemination and Implementation 

 

 

12.1  Dissemination  and  implementation  will  take  place  through  the  CBU 

management team, and appropriate executive lead. 

12.2  The Policy Administrator will update the intranet and internet, and arrange for 

new and revised policies to be advertised in the Trust weekly publication ‘My 
Alder Hey’. 

12.3  This policy will be effectively communicated to all staff through Trust and local 

induction,  awareness  raising  sessions  and  Trust  publications  such  as  Trust 
Weekly, Team Brief and Trust Intranet.   

 
13 

Monitoring Compliance with the Effectiveness of Procedural Documents

 

 

13.1  NHSLA Monitoring of Minimum Requirements 

 

Compliance  with  this  policy  will  be  monitored  by  the  Head  of  Human 

 

Resources  through  a  programme  of  monitoring,  which  will  monitor  

 

compliance  with  the  policy  statements  in  the  relevant  sections  of  the  policy, 

 

as shown in the schedule below: 

 

Policy  process  to  Schedule 

of  Monitoring 

Form 

of  Findings 

of 

be monitored 

monitoring 

conducted  by  monitoring 

monitoring 

whom 

reported to 

Duties 

Bi-yearly from issue  Clinical Audit 

Audit 

Operational 

of the policy 

Department 

Compliance 

(section 4) 

Sub Group  

Statement  by  the  On  review  of  the  Policy 

Review 

of  Operational 

organisation 

that  policy (section 11) 

Administrator 

policy 

Compliance 

harassment  and  / 

Sub Group  

or  bullying  are  not 
acceptable 

(section 2.1) 

Process  for  raising  Bi-yearly from issue  Clinical Audit 

Audit 

Operational 

concerns 

about  of the policy 

Department 

Compliance 

harassment  and  / 

Sub Group  

or bullying 

(section 5) 
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[bookmark: 14]Policy  process  to  Schedule 

of  Monitoring 

Form 

of  Findings 

of 

be monitored 

monitoring 

conducted  by  monitoring 

monitoring 

whom 

reported to 

Process 

to 

be  Bi-yearly from issue  Clinical Audit 

Audit 

Operational 

followed  once  a  of the policy 

Department 

Compliance 

concern  has  been 

Sub Group 

raised  

(section 6) 

Organisation’s 

On  review  of  the  Policy 

Review 

of  Operational 

requirements 

in  policy (section 11) 

Administrator 

policy 

Compliance 

relation 

to 

staff 

Sub Group  

training, 

as 

identified  in  the 
training 

needs 

analysis 

(section 8) 

 

The  findings  from  this  monitoring  programme  will  be  reported  to  the 
Operational  Compliance  Sub  Group  as  stated  above,  at  the  next  available 
meeting  on  completion  of  the  monitoring  by  the  Associate  Director  for 
Workforce  Development.    An  action  plan  will  accompany  the  report,  should 
any deficiencies in the compliance of this policy be identified.  Implementation 
of  any  action  plans  will  be  monitored  by  the  Operational  Compliance  Sub 
Group. 

 

The  Operational  Compliance  Sub  Group  reports  to  the  Clinical  Quality 
Assurance Committee, therefore providing board assurance.  

 

 13.2  Additional monitoring required 

 

i.   The  results  of  the  annual  staff  survey  will  be  used  as  a  key  performance 

indicator,  the  results  of  which  are  reported  to  Trust  Board  and  the 
Workforce and  Organisational  Development Committee  by  the  Director  of 
HR  &  OD  /  Head  of  HR  on  an  annual  basis.    Reports  will  also  be 
disseminated to CBU Management Teams by HR Managers on an annual 
basis. 

 

ii.  The Associate Director for Workforce Development will be responsible for 

initiating a periodic health and wellbeing survey, the results of which will be 
presented  to  CBU  management  teams  and  to  the  Workforce  and  OD 
Committee.  

 
 

iii.  Data  relating  to  the  number  of  recorded  incidents  of  bullying  and 
 

harassment  will  be  reported  by  gender,  ethnicity,  religion,  age,  sexual 

 

orientation,  and  disability  to  support  equality  and  diversity  monitoring  and 

Respect at Work Policy 

Page 14 of 31, February 2011 

Version 4 



[bookmark: 15] 

inform  the  ongoing  development  of  this  policy.    This  information  will  be 

 

reported  by  the  Head  of  Equality  and  Diversity  to  the  Workforce  and  OD 

 

Committee on an annual basis. 

 
 
 
14 
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BULLYING AND HARASSMENT MONITORING FORM 

Date of Complaint: 

Association between complainant and alleged perpetrator: 

 

□ Colleague in ward/dept/team   □ Supervisor/Line Manager    

Call Taken By: 

□ Service User  □ Other                                         

 

Has  caller  read  a  copy 
of B&H policy? Y/N 

Details of Complaint: 

  

[date, location, 
witnesses if any] 

Type 

of  Type of Bullying: 

How  far  have  you  progressed  this  matter 

Harassment: 

so far? 

 

 

□ No further  

□ 

□ Verbal  

Race/Ethnicity  

□ Line Manager / Other Manager 

□ 

□ Written 

Gender 

□  Human Resources 

□

□  Physical 

  Disability 

□ Staff Side 

□ 

□ Exclusion 

Age 

□ Other 

□ 

□ Victimisation 

Sexuality  

 

□ 

□ Malicious Behaviour 

Religion or  Belief 

□ 

 

Nationality 

□ Other 

Gender: 

□Male              □Female  Marital  □ Married 

□Prefer not to say 

status: 

□ Partnered 
□ Single 

Age: 

□  16 - 20  □ 51 - 65  Children  □ 

None  □ 

3  

□  21 to 30   □  Over 65 

□ 

1  □ 

4 

□

□ 2 

□ More than 4 

  31 to 40  □  Prefer 

□  41 to 50  not to say 
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origin / heritage?  

White 

Black/Black British 

Chinese  

□British 

 

□Caribbean 

□Chinese 

□Irish 

 

□African 

Other ethnic group 

□Other white 

□Other Black background  □Any other ethnic 

background 

      group  

 

Mixed 

 

Asian/Asian British 

□White  &  Black  □

□ I prefer not to say  

Indian 

Caribbean 

 

□

□Pakistani 

White 

& 

Black 

African 

□Bangladeshi 

□White & Asian 

□Other Asian background  

□Other 

mixed 

background 

What 

is 

your  □ Heterosexual/Straight  

□ Gay woman/Lesbian 

Sexual 
Orientation? 

□ Bisexual 

□ I prefer not to say 

□ Gay man 

What is your Religion  □Atheism 

□ Judaism 

or Belief?  

□Buddhism 

□ Baha’i 

 

□Christianity 

□ Sikhism 

□Hinduism 

□ Other  

□Islam 

□ I prefer not to say 

□Jainism 

Are you a carer? 

□ Yes         □ No         □ Prefer  A  carer  is  someone  who  looks  “…after 

family,  partner  or  friends  in  need  of  help 

not to say 

because  they  are  ill,  frail  or  have  a 
disability…” and that the help they provide 
is unpaid (except for Carers Allowance). 
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yourself  to  have  a 
disability, 

□ Yes - Learning disability (e.g. Dyslexia, Autism) 

impairment or long- □ Yes - Long Standing Illness (e.g. MS, Cancer) 

term illness? 

(If you tick yes, please select 

□ Yes - Mental Health Condition 

the section that best describes 

your current health). 

□ Yes - Physical Impairment  
□ Yes - Sensory Impairment (Blind/Visual, Deaf/Hearing) 
□ Yes - Other unseen condition (e.g. Arthritis, Diabetes, Epilepsy, Asthma) 

□ Prefer not to say  

How  long  have  you  □ Less than 1 year    □ 1 to 5 years   □ 5 to 10 years  □ More than 

worked 

in 

the 

organisation? 

10 years 

How 

are 

you  □ Full time     □ Part time / Job share     □ Shift work     □ Term time 

employed? 

only 

Shift pattern: 

□ Days          □ Nights               □ Days and nights        □ Other  

 

Do 

you 

work  □ Yes       □ No 

flexibly? 

 

Position: 

□ Physiotherapy  / Occupational Therapy  □ Medical / Dental – Consultant 

  □ Radiography  

□ Medical / Dental - In Training 

(Please tick one)  □ Pharmacy  

□  Nursing  auxiliary  /  Nursing 

□ 

assistant / Healthcare assistant  

Clinical Psychology  

□

□ Admin & Clerical  

  Qualified Allied Health Professionals  

□

□ Maintenance / Hotel Services 

    Qualified  Scientific  and  Technical  or 

Healthcare Scientists  

□ General Management  

□ Support to Allied Health Professionals   □ Other occupational group  
□ Support to Scientific and Technical or   

Healthcare Scientists   
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□ Paediatric Medicine -  Neuromedical 

speciality: 

  □ Biomed Engineering 

□ Paediatric Medicine -  Secretariat 

 

□ Corporate Services - Other Services 

□ Paediatric Medicine -  Specialities 

 

□  Critical Care -  Cardiology/Cardio-Thoracic  □ Paediatric Medicine - Medical Staff  

(Please tick one)  □ Critical Care -  Intensive Care Unit 

□ Paediatric Medicine - Ward B3 

□ Critical Care -  Neurosurgery  

□ Paediatric Medicine - Ward C2 

□ Critical Care -  Surgical HDU 

□ Paediatric Medicine - Ward C3 

□  Critical Care -  Ward K2 Inpatients 

□ Paediatric Medicine - Ward E3 

□ Critical Care - Other 

□ Paediatric Medicine – Other 

□ Estates 

□ Pathology 

□ Finance 

□ Pharmacy 

□ Hotel Services -  Catering 

□ Surgery -  General Surgery 

□ Hotel Services -  Cleaning 

□ Surgery -  Orthopaedics 

□ Hotel Services -  Portering 

□ Surgery -  Surgical Specialties 

□ Hotel Services – Other 

□ Surgery -  Ward K3  

□ Human Resources 

□ Surgery -  Ward L1  

□ Imaging 

□ Surgery -  Ward L2 

□ Information Technology 

□ Surgery -  Ward M3 

□ Medical Records 

□ Surgery -  Ward N3 

□ Mental Health - Dewi Jones Unit 

□ Surgery -  Ward E2 

□ Mental Health – Other 

□ Surgery -  Ward F2 

□  Outpatients 

□ Surgery -  Ward K1 

□ Paediatric Medicine -  Clinical Nurse 

□ Theatres -  Anaesthetics 

Specialist 

□ Theatres -  General 

□ Paediatric Medicine -  Community 

□ Therapies 
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□ Other 

□ Paediatric Medicine - Home Carer 
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1        Effects of Bullying and Harassment 
 
1.1 

It  is  important  to  know  the  effects  of  bullying  and  harassment  since  the 
conduct itself may well go unnoticed for some time. Many incidents will occur 
when no witnesses are present and recipients of such behavior may not wish 
to inform anyone of the situation. Bullying and harassment may be very subtle 
and not always leave visible signs. 

 
1.2 

Allowing bullying and harassment to go unchecked or detected can result in: 

 

i. 

Employees being unable to work effectively if they feel under threat. 

 

ii. 

Antagonism between people who should be working as a team feeling 
forced to take sides on the issue. 

 

iii. 

Increasing absenteeism due to stress leading to the need for work to be 
covered by others, which in turn leads to stress on colleagues. 

 

 

 

iv. 

Lack of confidence in the organisation. 

 
 

v. 

Reduced motivation and poor morale. 

 

v. 

High staff turnover. 

 
vi. 

Litigation  claims  brought  against  the  Trust  for  discrimination  and 
personal injury. 

 
2        Reporting of Complaints 
 
2.1 

Many  employees  have  the  understandable  fear  that  the  response  to  their 
reporting a complaint will: 

 

    i. 

Be disbelieved; 

 

 

 

ii. 

Brand  them  as  a  trouble  maker  and  possibly  lead  to  retaliatory  action 
being taken against them; 

 
    iii. 

Result in them being ostracised by their colleagues; 

 
 

iv. 

Lead  to  the  suggestion  that  the  harassment  or  bullying  was  in  some 
way provoked or invited; 

 

2.2 

As  soon  as  bullying  or  harassment  is  recognised,  members  of  staff  need  to 
make it clear that they do not like this behavior and to ask the person to stop. 
Staff  should  feel  empowered  to  challenge  the  bully  /  harasser  in  the 
knowledge  that  this  challenge  is  justifiable  and  acceptable.  Support  is 
accessible, please see Anti Bullying & Harassment Procedure (Appendix D).  
Equally it is understood that an individual may find it difficult to challenge the 
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2.3 

Staff  are  encouraged  to  keep  a  written  record  of  events  of  any  incidents, 
including  what  happened,  when  it  occurred,  together  with  the  names  of  any 
witnesses. 

 
 
3 

Witnessing Bullying and Harassment 

3.1 

If  a  member  of  staff  witnesses  a  fellow  employee  being  bullied  they  are 
strongly  advised  to  help.    Offering  support  to  someone  who  is  being  bullied 
could encourage them to report it. 

3.2 

If the case was particularly serious you will need to report what you witnessed 
to  a  responsible  person  such  as  your  line  manager,  a  Human  Resources 
Manager or the Equality and Diversity Manager (Workforce). 

 
4 

Legal Framework 

 
4.1 

Certain types of bullying and harassment are regarded as unfair discrimination 
and the victim can seek legal redress. 

 
4.2 

Harassment on the grounds of sex, race, disability, sexual orientation, age and 
religion and belief are all covered in law.  Employers are liable for the activities 
of their employees where they know, or should know, about their conduct and 
take no action to prevent inappropriate behaviour. Harassment on the grounds 
of age is currently unlawful within European Community legislation.   
 

4.3 

Employees  should  be aware  that  claims may  be  brought  against  them  under 
the  Protection  from  Harassment  Act  (1997)3  where  victims  can  call  upon  the 
police  to  investigate  instances  of  harassment  at  work  or  outside  work.  The 
maximum sentence for the criminal offence of harassment will be six months 
imprisonment and/or fine. 

 
4.4 

Specific legislation currently exists including: - 

 

Equal Pay Act 19704 

 

Gives  an  individual  the  right  to  the  same  contractual 
pay and benefits as a person of the opposite sex in the 
same employment 

Sex Discrimination Act 19755 

-  Gives  the  right  not  to  be  discriminated  against  on  the 

grounds of sex.  

 

Race  Relations  (Amendment)  Act  -  Public Authorities must take steps to eliminate unlawful 
20006 

discrimination,  promote  equality  of  opportunity  and 
promote  good  race  relations.  Gives  the  right  not  to  be 
discriminated  against  on  the  grounds  of  their  colour, 
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Disability Discrimination Act 2005 7 

-  Gives  the  right  not  to  be  discriminated  against  on  the 

grounds of mental or physical disability. This applies to 
employment, housing, provision of goods, facilities and 
services  and  education  in  schools  and  further 
education. 

 

Criminal  Justice  and  Public  Order  -  Makes it a criminal offence to use threatening, abusive 
Act 19958  

or  insulting  words  or  disorderly  behaviour  intended  to 
cause harassment, alarm or distress. 

Protection  from  Harassment  Act  -  Makes  harassment  in  any  form  (including  stalking  and 
19973 

harassment  of  an  employee  in  the  workplace)  both  a 
civil wrong and a criminal offence of putting a person in 
fear of violence.  

 

Trade  Union  and  Labour  Relations  -  Proved  the  right  not  to  be  dismissed  on  the  basis  of 
(Consolidation) Act 1992 9 

trade  union  membership  or  activities,  or  of  non-trade 
union membership.  

 

Public Interest Disclosure Act 199810  -  Protects  individuals  who  make  disclosures  in  specified 

areas,  (e.g.  health  &  safety)  in  the  public  interest  from 
unfair dismissal. 

 

Health & Safety at Work Act 197411  

-  Places  a  duty  on  the  employer  to  ensure,  as  far  as 

reasonably practicable, the health, safety and welfare at 
work of all employees. 

  

Employment Rights Act 199612 

-  Contains  a  health  and  safety  clause  (see  Health  & 

Safety  at  Work  Act  1974).    Also  makes  it  a  breach  of 
contract  (loss  of  implied  trust  and  confidence)  for  an 
employer  to  fail  to  protect  the  employee  from 
harassment and bullying.  

 

Human Rights Act 1998 13 

-  Contains  the  right  not  to  be  subjected  to  degrading 

treatment or punishment.  
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Employment Equality Act 199814 

-  Outlaws  discrimination  in  Employment  on  the  grounds 

of  gender,  marital  status,  family  status,  sexual 
orientation,  religious  belief,  age,  disability,  race 
membership of the Traveller community 

Employment 

Equality 

(Sexual   

Makes  it  unlawful  to  discriminate  against  workers 

Orientation) Regulations 200315 

because  of  their  sexual  orientation  (heterosexual, 
gay/lesbian, bisexual) 

The Civil Partnership Act 200416 

 

Makes  it  unlawful  to  treat  someone  less  favorably 
because  they  are  in  a  civil  partnership  (i.e.  a 
relationship between people of the same sex who have 
obtained legal recognition). 

Employment  Equality  (Religion  and   

Makes  it  unlawful  to  discriminate  against  workers 

Belief) Regulations 200317 

because of religion or similar belief 

Employment Equality (Age) 

 

Makes  it  unlawful  to  discriminate  against  workers, 

Regulations 200618 

employees,  job  seekers  and  trainees  because  of  their 
age. 

Racial  and  Religious  Hatred  Act   

Makes  it  unlawful  to  stir  up  hatred  against  persons  on 

200619 

racial or religious grounds 

Equality Act 200620 

 

Extended  the  public  duty  in  race  and  disability  to 
include  gender  amending  the  Sex  Discrimination  Act 
1975.    It  also  created  the  Equality  and  Human  Rights 
Commission. 
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Useful Contacts 

 

 
Trust Advisors / Counsellors 
 
A trained adviser / counsellor can be contacted through the bullying and 
harassment support line on extension 2391. 
 
 
Trade Union/Staff Side representatives 
 
A list of Trade Union/Staff Side representatives can be found on the Trust 
Intranet 
 
 
Equality and Human Rights Commission 

Department for Business 

Helpline 

Enterprise and Regulatory 

Freepost RRLL-GHUX-CTRX 

Reform (BERR formally DTI): 

Arndale House 

Tel: 020 7215 5000 

Arndale Centre 

www.direct.gov.uk 

Manchester 

 

M4 3EQ 
 
Tel:  0845 604 6610 
E-mail: xxxx@xxxxxxxxxxxxxxxxxxx.xxx 
Website: www.equalityhumanrights.com  
 
Age Positive 

Stonewall 

www.agepositive.gov.uk 

46 Grosvenor Gardens 

 

London 
SW1W 0EB 
 
Tel.  020 7881 9440 
 
www.stonewall.org.uk  

ACAS 

Others useful external 

Commercial Union House 

contacts 

2-10 Albert Square 

•  Citizens Advice Bureau 

Manchester  

•  Samaritans 

M60 8AP 

•  National Helplines 

 

 

Tel. 0161 833 8500 

 

www.acas.org.uk  
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Incident occurs 

 
 
 
 
 

Discuss options; 

 

Counselling support 

 

Contact B&H Support Line  

explain processes and 

avail  able 

possible outcomes. 

 
 
 
 
 
 

Member of staff unable to approach 

 
 

alleged bully directly to resolve matter 

 
 
 
 
 
 
 
 

Member of staff contacts line manager, HR manager, and / or Trade Union representative 

 
 
 

 

  

 

 

INFORMAL 

FORMAL 

 
 
 
 
 

Manager receives request for informal 

Formal complain made in writing & 

 
 

resolution 

submitted to line manager 

 
 
 
 
 

Agree informal approach with both parties 

Meeting to consider complaint and to agree 

 

remit of the investigation 

 
 
 
 

Investigator identified by Manager & HR 

 

Neutral facilitator nominated & agreed 

Manager 

 

 

Investigation Process begins 

Facilitator contracts with all parties re: 

purpose, process and role 

Report submitted to line manager  

Facilitator agrees wording of outcome and 
provides copies to all parties and their 
managers 

Line manager provides feedback to 
complainant, alleged perpetrator, witnesses 
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Procedure for Dealing with Formal Complaints of Bullying or 

Harassment 

 
1 

  Process for Investigation 

 
1.1 

Where  the  complainant  wishes  to  take  formal  action  the  manager  will  agree 
the terms of reference for the investigation with the complainant.  It is crucial 
to  a  focused,  thorough  and  credible  investigation  that  the  remit  is  clear  and 
specific. 

 
1.2 

The manager will appoint an investigative officer to conduct the investigation.  
The choice of investigative officer will be discussed with the complainant and 
the alleged perpetrator. In exceptional circumstances it may be appropriate to 
involve an investigator from another organisation.  This arrangement must be 
justified,  agreed  by  all  parties  and  authorised  by  the  Director  of  Human 
Resources. 
 

1.3 

The  investigative  officer  will  collect  statements  and  interview  separately  the 
complainant,  the  alleged  perpetrator  and  any  witnesses.    All  written 
statements  will  be  provided  to  both  parties  and  an  opportunity  to  respond 
made available. 

 
1.4 

At  any  stage  of  the  process,  if  it  becomes  apparent  that  the  alleged  incident 
may  constitute  an  act  of  gross  misconduct,  the  alleged  perpetrator  must  be 
suspended  with  immediate  effect,  on  full  pay.    This  should  be  carried  out  in 
accordance  with  the  Trust's  Disciplinary  Procedure.    Such  suspension  does 
not constitute disciplinary action. 

 
1.5 

Where, at any stage of the process, it is considered that the alleged incident 
may  amount  to  a  criminal  offence,  it  is  the  responsibility  of  the  Manager, 
Investigating  Officer  and  the  Human  Resources  Manager  to  ensure  that  the 
Director of Human Resources is contacted immediately; the Director of Human 
Resources will then contact the police, if necessary. 

 
1.6 

There  may  be  circumstances  in  which  it  is  believed  that  the  relationship 
between  the  parties  involved  has  deteriorated  to  the  extent  that  it  could  be 
detrimental to the service provision and/or work colleagues.  In the short term 
it  may  be  necessary  to  transfer  one  or  other  of  the  parties  to  another  work 
area on his/her usual terms and conditions and in exceptional circumstances 
temporarily exclude either party from work.   

 
1.7 

Temporary transfer or exclusion from work are precautionary measures, taken 
without prejudice to the outcome of the investigation.  Such measures will be 
implemented  with  great  caution  and  must  be  discussed  with  the  Human 
Resources  Manager  prior  to  any  action  being  taken.  When  implemented, 
these  arrangements  would  not  usually  be  expected  to  last  longer  than  6 
weeks.    This  period  may  be  extended  in  exceptional  circumstances  at  the 
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explained to all parties concerned as none-punitive and in the interests of the 
staff and service. 

 
1.8 

The  investigation  can  be  an  extremely  difficult  process  for  all  those  involved 
and  the  aim  should  always  be  to  complete  the  investigation  as  soon  as 
possible.    In  some  cases  it  may  be  possible  to  complete  the  investigation 
within a couple of weeks, in other cases it will take longer.  

 
1.9 

The aim should be to complete the investigation within 6 weeks of lodging of 
the  formal  complaint.    Both  parties  must  be  advised  in  detail  of  the 
investigative  process  and  the  expected  timescale.    Information  and  reasons 
for  any  delay  to  this  timescale,  together  with  revisions,  must  be  shared  with 
both parties and their managers at the earliest opportunity. It is advisable that 
all  parties  be  updated  with  anticipated  timescales  in  week  5  of  the 
investigation process. 

 
1.10  A  report  will  be  submitted  to  the  appropriate  manager  of  the  alleged 

perpetrator.    On  receipt  of  the  report  a  decision  regarding  appropriate  action 
will be made by the receiving manager.   

 
1.11  All parties involved, complainant, alleged perpetrator and witnesses, must be 

informed  of  the  outcome  of  the  investigation  and,  where  appropriate,  of  the 
next stage of the process.  This will usually be done by the Case Manager at a 
meeting  with  each  of  the  parties  involved.  The  level  of  detail  provided  must 
balance  the  needs  of  the  individual  against  the  Trust’s  responsibility  of 
confidentiality in respect of all its employees. The case manager will meet with 
the  complainant  and  the  alleged  perpetrator  to  discuss  the  outcome  and 
provide them with a written summary of the findings. 

 
1.12  Both the complainant and the alleged perpetrator will have the right to Trade 

Union representation at all stages throughout the process. 

 
 

2 

  Action Following Investigation 

 
2.1 

The  nature  of  the  investigative  process  and  remit  of  the  investigator  will 
typically result in one of three concluding statements: - 

i. 

Where sufficient evidence is identified:  

 

•  “ Consistent with the Trust’s criteria for bullying and harassment and 

the investigative process and procedure, the complainant’s case has 
been upheld on the basis of the evidence produced.”  If the manager 
considers a breach of discipline has occurred, a disciplinary hearing 
will be convened. If possible, this will be within two weeks of the end 
of the investigation, in accordance with the Trust's Disciplinary 
Procedure. At the disciplinary hearing both the alleged perpetrator 
and the complainant will have the right to be accompanied by a 
Trade Union representative or a work colleague. The disciplinary  
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ii. 

Where sufficient evidence is NOT identified: 

 

•  “Consistent with the Trust’s criteria for bullying and harassment and 

the investigative process and procedure, there was insufficient 
evidence to uphold the complainant’s case. “  

iii. 

Other  

 

•  “Consistent with the Trust’s criteria for bullying and harassment and 

the investigative process and procedure, there was insufficient 
evidence to uphold the complainant’s case.  However certain factors 
emerged as part of the investigation that may warrant remedial action 
by the receiving manager in order to avoid future misunderstanding 
or conflict and are outlined in the following recommendations.... “   

 

The  Investigator  will  provide  recommendations  in  line  with 
information  that  has  come  to  light  during  the  investigation.    These 
recommendations should be monitored and reviewed by the relevant 
line  manager  with  the  support  of  the  CBU  Human  Resources 
Manager or Adviser.  

2.2 

Whether disciplinary action is taken or not, consideration should also be given 
to restoring the working relationship between the parties involved - see section 
6 below. 

 

3 

  Working Relationships 

 
3.1 

When  a  formal  complaint  is  upheld,  it  may  be  appropriate  to  consider 
counselling  for  the  perpetrator  as  they  may  be  unaware  of,  or  insensitive  to, 
the  impact  of  their  actions.    Counselling,  with  the  consent  of  the  individual 
concerned  may  help  to  raise  awareness  of  the  issues  and  prevent  further 
incidents. 

 
3.2 

In  addition,  where  an  incident  of  bullying  or  harassment  has  occurred,  the 
impact  on  the  working  relationship  between  the  complainant  and  the 
perpetrator  should  be  considered.    Where  necessary,  support  should  be 
provided to both parties to facilitate a satisfactory reconciliation.  The objective 
of this is to restore a professional working relationship at the earliest possible 
opportunity in which each party respects the dignity of the other. 

 
3.3 

Where the working relationship between the parties involved is considered to 
be damaged, all reasonable steps to re-build the working relationship must be 
evaluated  and  taken.   Measures may  include  setting  standards of  behaviour, 
team  building,  facilitation  and  counselling.  This  should  be  supported  by 
appropriately trained people.  

 
3.4 

Once a decision has been made regarding any appropriate formal action and 
appropriate  steps  to  re-build  the  relationship,  it  is  possible  that  the  working 

Respect at Work Policy 

Page 29 of 31, February 2011 

Version 4 



[bookmark: 30]relationship  between  the  parties  may  still  be  damaged.    In  very  rare, 
exceptional  cases  the Trust  may  consider  it  necessary  to  transfer one  of  the 
parties  to  alternative  work  within  the  Trust.    However,  it  must  be 
acknowledged that such action may not be practical, desirable or feasible and 
any  adverse  message  this  may  communicate  to  the  Trust  regarding  the 
management  of  bullying  or  harassment  must  be  considered.    Before 
considering  transferring  either  party,  the  relevant  manager  must  seek  advice 
from  the  Human  Resources  Manager  and  all  reasonable  alternatives 
evaluated, and where practicable, carried out. 

 
4 

  Voluntary Transfer 

 
4.1 

Where a voluntary transfer is requested by the perpetrator or the complainant, 
a Human Resources Manager must always be consulted and the request fully 
considered. 

 
4.2 

The following factors should be considered before proceeding with a voluntary 
transfer: 

 

i. 

The likelihood of a post on the same grade being available. 

 
ii. 

The individual having the skills and experience to undertake other posts 

 
iii. 

The  ability  of  the  individual  to  develop  any  additional  skills  within  an 
appropriate time scale. 

 
4.3 

Where it is considered that a post may be suitable, the employee will be given 
support from Human Resources and their manager in making an application.  
Whilst the Trust will be under no obligation to create a post, the employee will 
be provided with information on vacancies and supported in their applications 
for  a  pre-determined  period  which  would  normally  be  up  to  a  maximum  of 
three months. 

 
4.4 

The  employee  may  apply  for  any  suitable  vacancy  under  the  Trust's 
Recruitment  &  Selection  Policy,  and  will  be  subject  to  the  usual  selection 
procedures.  In  some  cases  the  post  may  not  necessarily  be  on  the  same 
terms and conditions and pay protection will not apply to a voluntary transfer 
under this section. 

 
4.5 

It may be that no alternative post is found or that a transfer is not considered 
feasible  from  the  outset.  In  either  case  it  will  be  necessary  to  consider  what 
measures are appropriate to enable the employee who requested a transfer to 
continue  in  their  existing  post.    The  appropriate  measures  may  include  team 
building, facilitation and counselling. 

 

 
5 

  Appeals Procedure 

 
5.1 

If  either  party  is  dissatisfied  with  the  outcome  of  the  formal  procedure  they 
may choose to pursue the matter through the Trust's Appeal Procedure. 
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