UPM:n Raportoi vaarinkaytoksesta -kanavaa
pitaa ylla ulkopuolinen palveluntarjoaja People
Intouch, joka kayttaa siihen SpeakUp-nimista
jarjestelmaa. Tassa dokumentissa kerrotaan,
miten SpeakUp toimii kaytiannossaja miten UPM
kasittelee sen kautta tehdyt ilmoitukset.
Dokumentin on julkaissut UPM. Jos sinulla on
kysyttavaa dokumentista, ota yhteytta
osoitteeseen codeofconduct@upm.com
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Viestin jattaminen

Voit jattda (uuden) viestin SpeakUp ®-verkkopalvelun kautta:

Siirry osoitteeseen www.speakupfeedback.eu/web/upmsuppliers
Valitse kieli, jolla haluat jattaa viestin.
Tarvitset verkkopalvelun kayttoon kayttokoodin: 00218

Pida kyna ja paperia kaden ulottuvilla viestid jattdessasi. Sinulle ilmoitetaan yksildllinen, automaattisesti
generoitu kuusinumeroinen tapausnumero. Tapausnumero on ehdottoman tarkeaa kirjoittaa muistiin,
silla vain sen avulla padset mydhemmin katsomaan UPM:n antaman vastauksen SpeakUp ®-palvelusta.

Voit jattaa SpeakUp-verkkopalvelussa viestin joko kirjoittamalla sen suoraan palveluun tai kopioimalla ja
littamalld tekstinkasittelyohjelmassa kirjoittamasi tekstin. Voit my&s ladata asiakirjoja viestisi liitteeksi.
Kun viesti on valmis, napsauta "Léheta viesti" -painiketta. Naytolle avautuu ikkuna, jossa nakyvat
tapausnumero ja viesti; voit tulostaa ne helposti.

Viestin kasitteleminen

Kun viesti on lahetetty, People Intouch kaannattaa sen tarvittaessa englanniksi.

Kun kaannds on valmis, seka alkuperdinen viesti ettd sen englanninkielinen kaannds lahetetadan UPM:n
sisdisen tarkastuksen johtajalle ja vaatimustenmukaisuusjohtajalle. Sisdisen tarkastuksen johtaja tai
vaatimustenmukaisuusjohtaja kasittelee viestin ja lahettda vastauksensa People Intouchille.

People Intouch kaannattaa vastauksen ja siirtdd sen SpeakUp-palveluun.

Vastauksen lukeminen

Saat vastauksen viestiisi viikon kuluessa SpeakUp-palvelun kautta. Useimmissa tapauksissa 10ydat
vastauksen samalla tavalla kuin jatit viestisi kayttden edelld mainittuja tunnistetietoja.

Jos vastausta ei ole vield tullut, se tarkoittaa, etta viestiasi kasitelladn parhaillaan ja etta vastaus tulee
luettavaksi muutaman tyopaivén sisalla. On hyva tarkistaa sdannéllisesti, onko vastaus tullut.

Jos et muista tapausnumerosi, jata sama viesti uudelleen, niin saat uuden tapausnumeron. Jos olit
kirjoittanut viestisi valmiiksi tekstinkasittelyohjelmassa ennen sen jattamista ensimmaisen kerran, viestin
jattdminen uudelleen kay nopeasti. Kayta uutta tapausnumeroa kaikessa mydhemmassa viestinnassa.

IImoitusten tutkinta

Kaikki UPM:n Raportoi vaarinkdytoksesta -kanavan kautta ldhetetyt ilmoitukset vélitetddn UPM:n sisdisen
tarkastuksen johtajalle ja vaatimustenmukaisuusjohtajalle. He arvioivat tilanteen saatujen tietojen
perusteella ja paattavat tarvittavista toimenpiteistd. Useimmissa tapauksissa tdmén jalkeen valitaan sopiva
henkild vastaamaan tarvittavien toimenpiteiden toteutuksesta.

Sisdisen tarkastuksen johtaja ja vaatimustenmukaisuusjohtaja huolehtivat, ettd kaikki raportoidut
tapaukset tutkitaan ja dokumentoidaan asianmukaisesti. Vaarinkaytoksia koskevat ilmoitukset tutkitaan
tarkasti, henkildtiedot kasitellddn asianmukaisesti ja ilmoitukset pidetdan mahdollisimman
luottamuksellisina. UPM ei suvaitse kostotoimia niita tyontekijoita vastaan, jotka vilpittomin aikein
ilmoittavat epaillyista vaarinkaytoksista tai osallistuvat niitd koskeviin tutkimuksiin.

UPM:n Raportoi vaarinkdytoksesta -kanavan tietosuojaselosteessa (jota paivitetdaan ajoittain) kerrotaan,
miten UPM keraa ja kasittelee henkildtietoja sisdisen tutkinnan ja UPM:n Raportoi vaarinkaytoksesta -
kanavan kautta ldhetettyjen ilmoitusten yhteydessd. Tietosuojaseloste on saatavilla osoitteessa
https://privacy.upm.com/report-misconduct-privacy-statement

People Intouch Sivu2/2


https://privacy.upm.com/report-misconduct-privacy-statement

	Viestin jättäminen
	Viestin käsitteleminen
	Vastauksen lukeminen
	Ilmoitusten tutkinta

