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CCOODDEE  OOFF  CCOONNDDUUCCTT  

 
PPoolliiccyy  
 
IItt  iiss  tthhee  ppoolliiccyy  ooff  tthhee  MMuunniicciippaall  TTrraaiinniinngg  OOrrggaanniizzaattiioonn  ((MMTTOO))  ttoo  pprroommoottee  aanndd  eennssuurree  aapppprroopprriiaattee  
ccoonndduucctt  aammoonngg  ffaacciilliittaattoorrss  aanndd  ppaarrttiicciippaannttss  iinnvvoollvveedd  iinn  MMTTOO  ccoouurrsseess  aanndd  wwoorrkksshhooppss  aanndd  ttoo  ttrreeaatt  
eevveerryyoonnee  iinnvvoollvveedd  iinn  aa  ffaaiirr  aanndd  ccoonnssiisstteenntt  mmaannnneerr.. 
 
1.0 Specific Objectives 
 

11..11  TThhee  oobbjjeeccttiivveess  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  aarree  ttoo::  
  

aa..  eennccoouurraaggee  aa  ppoossiittiivvee  aanndd  pprrooffeessssiioonnaall  wwoorrkkiinngg  eennvviirroonnmmeenntt  bbyy  pprroovviiddiinngg  ffoorr  tthhee  
ffaaiirr  aanndd  ccoonnssiisstteenntt  ttrreeaattmmeenntt  ooff  ppaarrttiicciippaannttss  aanndd  ffaacciilliittaattoorrss;;  

  
bb..  eennssuurree  tthhaatt  aallll  ppaarrttiieess  aarree  aawwaarree  ooff  tthheeiirr  oobblliiggaattiioonnss  aanndd  tthhee  ccoonnsseeqquueenncceess  ooff  

ddiissrreeggaarrddiinngg  tthhoossee  oobblliiggaattiioonnss;;  
  

c. eennssuurree  tthhaatt  aannyy  aalllleeggeedd  mmiissccoonndduucctt  iiss  ddeeaalltt  wwiitthh  iinn  aann  aapppprroopprriiaattee  mmaannnneerr.. 
 
2.0 Definition: Corrective Action 
 

2.1 CCoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonnss  aarree  mmeeaassuurreess  wwhhiicchh  aarree  aapppplliieedd  iinn  oorrddeerr  ttoo  aaddddrreessss  uunnssaattiissffaaccttoorryy  
ccoonndduucctt..  TThhiiss  aaccttiioonn  mmaayy  ccoonnssiisstt  ooff:: 

 
aa..  mmeeaassuurreess  ttaakkeenn  iinn  iinnssttaanncceess  wwhheerree  tthhee  ppeerrssoonn  sshhoouulldd  bbee  aawwaarree  ooff  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  

aanndd  ccoonndduucctt  eexxppeecctteedd  ooff  hhiimm//hheerr  aanndd//oorr  wwhheerree  tthhee  ppeerrssoonn  hhaass  tthhee  ccaappaacciittyy  ttoo  mmeeeett  
tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  oorr  ccoonndduucctt  eexxppeecctteedd,,  bbuutt  ffaaiillss  ttoo  pprroovviiddee  ssaattiissffaaccttoorryy  ppeerrffoorrmmaannccee  
oorr  ccoonndduucctt;;  

  
b. mmeeaassuurreess  ttaakkeenn  iinn  iinnssttaanncceess  wwhheerree  tthhee  ppeerrssoonn  iiss  nnoott  aawwaarree  ooff  tthhee  ppeerrffoorrmmaannccee  

ssttaannddaarrdd..    TThhiiss  llaacckk  ooff  aawwaarreenneessss  mmaayy  rreefflleecctt  aa  llaacckk  ooff  ccoommmmuunniiccaattiioonn  bbeettwweeeenn  tthhee  
iinnvvoollvveedd  ppaarrttiieess  aanndd  mmaayy  bbee  ccoonnssiiddeerreedd  aass  aa  mmiittiiggaattiinngg  cciirrccuummssttaannccee  iinn  tthhee  
aapppplliiccaattiioonn  ooff  tthhiiss  ppoolliiccyy  aanndd  tthhee  iimmpplleemmeennttaattiioonn  ooff  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonnss.. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

MMuunniicciippaall  TTrraaiinniinngg  
OOrrggaanniizzaattiioonn  
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3.0 Responsibilities 
 

3.1 TThhee  BBooaarrdd  ooff  DDiirreeccttoorrss  wwiillll:: 
 

aa..  rreevviieeww,,  aammeenndd,,  aanndd  aaddoopptt  cchhaannggeess  ttoo  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt;;  
b. aacccceepptt,,  eevvaalluuaattee  aanndd  rreennddeerr  aa  ddeecciissiioonn  oonn  aappppeeaallss  aarriissiinngg  ffrroomm  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  ooff  

tthhiiss  ppoolliiccyy  ttoo  MMTTOO  ttrraaiinniinngg  aanndd  ddeevveellooppmmeenntt  iinniittiiaattiivveess.. 
 

33..22  TThhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  wwiillll::  
 

aa..  rreeccoommmmeenndd  cchhaannggeess  ttoo  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt  wwhheerree  aapppprroopprriiaattee;;  
bb..  eennssuurree  tthhaatt  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt  iiss  uunnddeerrssttoooodd  aanndd  aaddhheerreedd  ttoo  bbyy  aallll  rreelleevvaanntt  

ppaarrttiieess;;  
cc..  aassssiisstt  aanndd  aaddvviissee  PPrrooggrraamm  OOffffiicceerrss  aanndd  ffaacciilliittaattoorrss  iinn  tthhee  aapppplliiccaattiioonn  aanndd  

mmoonniittoorriinngg  ooff  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt;;    
dd..  ttaakkee  aapppprroopprriiaattee  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt;;  
e. eennssuurree  tthhee  ccoolllleeccttiioonn  aanndd  mmaaiinntteennaannccee  ooff  ppeerrmmaanneenntt  rreeccoorrddss  ooff  aallll  ccoorrrreeccttiivvee  

aaccttiioonn.. 
 

3.3 PPrrooggrraamm  OOffffiicceerrss  wwiillll:: 
 

aa..  eennssuurree  tthhaatt  ffaacciilliittaattoorrss  aanndd  ppaarrttiicciippaannttss  aarree  ffaammiilliiaarr  wwiitthh  aallll  aassppeeccttss  ooff  tthhee  CCooddee  ooff  
CCoonndduucctt;;    

bb..  bbee  rreessppoonnssiibbllee  ttoo  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  ffoorr  nneecceessssaarryy  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  ttaakkeenn  wwiitthh  
ppaarrttiicciippaannttss  iinn  tthheeiirr  rreessppeeccttiivvee  aarreeaass  ooff  rreessppoonnssiibbiilliittyy;;  

cc..  ssuuppppoorrtt  ffaacciilliittaattoorrss  iinn  iinntteerrpprreettiinngg  aanndd  aappppllyyiinngg  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt;;    
dd..  eennssuurree  ppaarrttiicciippaannttss  aarree  aawwaarree  ooff  hhooww  ttoo  ccoonnttaacctt  tthhee  PPrrooggrraamm  OOffffiicceerr  ddiirreeccttllyy  ffoorr  

aaddvviiccee  aanndd  aassssiissttaannccee  wwiitthh  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt;;  
ee..  iinnvveessttiiggaattee,,  ddooccuummeenntt  aanndd  rreeccoommmmeenndd  aapppprroopprriiaattee  aaccttiioonn  ttoo  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  

ccoonncceerrnniinngg  aalllleeggeedd  bbrreeaacchheess  ooff  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt  bbyy  aa  ffaacciilliittaattoorr;;    
f. rreeccoommmmeenndd  ttoo  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  cchhaannggeess  ttoo  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt  wwhheerree  

aapppprroopprriiaattee.. 
 

3.4 FFaacciilliittaattoorrss  wwiillll:: 
 

aa..  eennssuurree  tthhaatt  aallll  ppaarrttiicciippaannttss  ttaakkiinngg  ppaarrtt  iinn  pprrooggrraammss  ddeelliivveerreedd  bbyy  tthhee  ffaacciilliittaattoorr  aarree  
aawwaarree  ooff  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt;;  

bb..  ttaakkee  nneecceessssaarryy  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  aass  aapppprroopprriiaattee  iinn  aaccccoorrddaannccee  wwiitthh  tthhee  CCooddee  ooff  
CCoonndduucctt;;  

cc..  ddooccuummeenntt  aallll  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonnss  ttaakkeenn;;  
d. eennssuurree  tthhee  aapppprroopprriiaattee  PPrrooggrraamm  OOffffiicceerr  aanndd//oorr  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  aarree  ffuullllyy  

iinnffoorrmmeedd  ooff  aallll  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonnss  ttaakkeenn  aanndd  rreecceeiivvee  ccooppiieess  ooff  aallll  rreelleevvaanntt  
ddooccuummeennttaattiioonn;; 

e. ssuuggggeesstt  cchhaannggeess  ttoo  tthhee  CCooddee  ooff  CCoonndduucctt  aass  aapppprroopprriiaattee..   
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4.0 Conduct 
 

4.1 AAtttteennddaannccee::  TThhee  MMTTOO  ccoonnssiiddeerrss  aatttteennddaannccee  ccrriittiiccaall  ttoo  eennssuurriinngg  ppaarrttiicciippaannttss  rreecceeiivvee  
tthhee  ggrreeaatteesstt  ppoossssiibbllee  ooppppoorrttuunniittyy  ttoo  iimmpprroovvee  tthheeiirr  sskkiillllss  aanndd  jjoobb  ccoommppeetteennccee..  TThhiiss  
pprriinncciippllee  aallssoo  rreefflleeccttss  tthhee  ffaacctt  tthhaatt  tthhee  mmaajjoorriittyy  ooff  ppaarrttiicciippaannttss  wwiillll  bbee  rreecceeiivviinngg  
ffiinnaanncciiaall  ssuuppppoorrtt  wwhhiillee  ttaakkiinngg  aa  ccoouurrssee//wwoorrkksshhoopp  ooffffeerreedd  tthhrroouugghh  tthhee  MMTTOO..  
TThheerreeffoorree:: 

 
aa..  aallll  ppaarrttiicciippaannttss  aarree  eexxppeecctteedd  ttoo  ssttrriivvee  ffoorr  110000%%  aatttteennddaannccee..  TThhiiss  mmeeaannss  ppaarrttiicciippaannttss  

aarree  eexxppeecctteedd  ttoo  aarrrriivvee  oonn  ttiimmee  ffoorr  tthhee  ssttaarrtt  ooff  eevveerryy  ddaaiillyy  sseessssiioonn  aanndd  rreemmaaiinn  iinn  
aatttteennddaannccee  uunnttiill  tthhee  cclloossee  ooff  eeaacchh  sseessssiioonn;;  

bb..  ppaarrttiicciippaannttss  mmaayy  bbee  uunnaabbllee  ttoo  aatttteenndd  ffoorr  rreeaassoonnss  bbeeyyoonndd  tthheeiirr  ccoonnttrrooll..  WWhheerree  iitt  iiss  
iimmppoossssiibbllee  ttoo  aatttteenndd  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt  mmuusstt  iinnffoorrmm  tthhee  ffaacciilliittaattoorr  ooff  tthhee  rreeaassoonnss  ffoorr  
nnoonn--aatttteennddaannccee;;  

cc..  tthhee  ffaacciilliittaattoorr  wwiillll  ddeetteerrmmiinnee  wwhheetthheerr  aa  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  eexxppllaannaattiioonn  iiss  aacccceeppttaabbllee  aanndd,,  
iiff  ssoo,,  wwiillll  ssiimmppllyy  ddooccuummeenntt  tthhee  llaacckk  ooff  aatttteennddaannccee  bbyy  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt;;  

dd..  iiff  tthhee  ffaacciilliittaattoorr  ffeeeellss  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  rreeaassoonnss  wweerree  iinnssuuffffiicciieenntt  ttoo  eexxppllaaiinn  tthheeiirr  
aabbsseennccee,,  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt  mmaayy  rreecceeiivvee  aa  wwaarrnniinngg  aass  ppeerr  SSeeccttiioonn  88  ooff  tthhiiss  CCooddee  ooff  
CCoonndduucctt;;    

e. iinn  aannyy  eevveenntt,,  wwhheetthheerr  rreeaassoonnss  aarree  aacccceeppttaabbllee  oorr  uunnaacccceeppttaabbllee,,  aannyy  ppaarrttiicciippaanntt  wwhhoo  
ddooeess  nnoott  aacchhiieevvee  8800%%  aatttteennddaannccee  wwiillll  nnoott  rreecceeiivvee  aa  cceerrttiiffiiccaattee  ooff  ccoommpplleettiioonn  ffoorr  
tthhee  ccoouurrssee  oorr  wwoorrkksshhoopp.. 

 
4.2 SSeexxuuaall  HHaarraassssmmeenntt**:: IItt  iiss  tthhee  MMTTOO’’ss  ggooaall  ttoo  eennssuurree  eevveerryy  ppaarrttiicciippaanntt  hhaass  aa  

ppoossiittiivvee  aanndd  pprroodduuccttiivvee  eexxppeerriieennccee  iinn  eevveerryy  MMTTOO  ssppoonnssoorreedd  eevveenntt..    TThhee  MMTTOO  ddooeess  
nnoott,,  aanndd  ffaacciilliittaattoorrss  oorr  ppaarrttiicciippaannttss  mmuusstt  nnoott,,  ccoonnddoonnee  aannyy  aacctt  ooff  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt..  
SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  ccaann  bbee  vveerrbbaall  oorr  pphhyyssiiccaall,,  ddeelliibbeerraattee,,  uunnssoolliicciitteedd,,  oorr  uunnwweellccoommee  
aanndd  mmaayy  ccoonnssiisstt  ooff  oonnee  iinncciiddeenntt  oorr  sseevveerraall  iinncciiddeennttss..  WWhhiillee  tthhee  ffoolllloowwiinngg  lliisstt  iiss  nnoott  
ccoommpprreehheennssiivvee,,  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  mmaayy  iinncclluuddee:: 

 
aa..  uunnwweellccoommee  rreemmaarrkkss,,  jjookkeess,,  oorr  iinnnnuueennddooss  aabboouutt  aa  ppeerrssoonn''ss  bbooddyy  oorr  aattttiirree;;  
bb..  ddiissppllaayyiinngg  ooff  ppoorrnnooggrraapphhiicc  oorr  ootthheerr  ooffffeennssiivvee  oorr  ddeerrooggaattoorryy  ppiiccttuurreess  oorr  mmaatteerriiaallss;;  
cc..  uunnwweellccoommee  iinnvviittaattiioonnss  oorr  rreeqquueessttss,,  wwhheetthheerr  iinnddiirreecctt  oorr  eexxpplliicciitt,,  aanndd  iinnttiimmiiddaattiioonn;;  
dd..  uunnnneecceessssaarryy  pphhyyssiiccaall  ccoonnttaacctt  ssuucchh  aass  ttoouucchhiinngg,,  ppaattttiinngg,,  oorr  ppiinncchhiinngg;;  
ee..  aa  rreepprriissaall  oorr  tthhrreeaatt  ooff  rreepprriissaall  aaggaaiinnsstt  aann  iinnddiivviidduuaall  ffoorr  rreejjeeccttiinngg  aa  sseexxuuaall  

ssoolliicciittaattiioonn  oorr  aaddvvaannccee;;  
ff..  ssttaallkkiinngg;;  
g. sseexxuuaall  aassssaauulltt.. 

 
SSeexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iiss  aa  sseerriioouuss  ooffffeennccee  ppuunniisshhaabbllee  bbyy  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  uupp  ttoo  aanndd  
iinncclluuddiinngg  eejjeeccttiioonn  ffrroomm  aann  MMTTOO  eevveenntt  aanndd,,  ddeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  ddeecciissiioonn  ooff  tthhee  
eemmppllooyyeerr,,  ddiissmmiissssaall  ffrroomm  eemmppllooyymmeenntt..  ((sseeee  AAppppeennddiixx  AA))..  

 
AAnnyy  iinncciiddeenntt  ooff  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  ccaann  bbee  rreeppoorrtteedd  ttoo  tthhee  ffaacciilliittaattoorr,,  tthhee  aapppprroopprriiaattee  
PPrrooggrraamm  OOffffiicceerr  oorr  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr..  TThhee  nnaammee  ooff  tthhee  ccoommppllaaiinnaanntt  wwiillll  nnoott  bbee  
ddiisscclloosseedd  eexxcceepptt  wwhheerree  ddiisscclloossuurree  iiss  nneecceessssaarryy  ffoorr  tthhee  ppuurrppoosseess  ooff  iinnvveessttiiggaattiioonn  oorr  
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iinniittiiaattiinngg  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn..  NNoo  ppaarrttiicciippaanntt,,  ffaacciilliittaattoorr  oorr  MMTTOO  ssttaaffff  wwiillll  bbee  
rreepprriimmaannddeedd  ffoorr  iinnssttiiggaattiinngg  aa  ssuucccceessssffuull  sseexxuuaall  hhaarraassssmmeenntt  iinnvveessttiiggaattiioonn..  

 
4.3 OOtthheerr  HHaarraassssmmeenntt//DDiissccrriimmiinnaattiioonn:: IItt  iiss  tthhee  MMTTOO’’ss  ggooaall  ttoo  kkeeeepp  eevveennttss  ffrreeee  ffrroomm  

hhaarraassssmmeenntt  aanndd  ddiissccrriimmiinnaattiioonn..  TThheerreeffoorree,,  tthhee  MMTTOO  ddooeess  nnoott,,  aanndd  ffaacciilliittaattoorrss  aanndd  
ppaarrttiicciippaannttss  mmuusstt  nnoott,,  ccoonnddoonnee  aannyy  aacctt  ooff  hhaarraassssmmeenntt  bbaasseedd  oonn  rraaccee;;  ccoolloouurr;;  ccrreeeedd;;  
nnaattiioonnaalliittyy;;  aabboorriiggiinnaall  oorr  eetthhnniicc  oorriiggiinn;;  aanncceessttrryy;;  rreelliiggiioonn;;  aaggee;;  ggeennddeerr;;  mmaarriittaall  
ssttaattuuss;;  ffaammiillyy  ssttaattuuss;;  ssoouurrccee  ooff  iinnccoommee;;  sseexxuuaall  oorriieennttaattiioonn;;  pphhyyssiiccaall  oorr  mmeennttaall  
ddiissaabbiilliittyy;;  iirrrraattiioonnaall  ffeeaarr  ooff  ccoonnttrraaccttiinngg  ddiisseeaasseess;;  ppoolliittiiccaall  bbeelliieeff;;  aaffffiilliiaattiioonn  oorr  
aaccttiivviittyy;;  oorr  aassssoocciiaattiioonn  wwiitthh  tthhoossee  hhaavviinngg  cchhaarraacctteerriissttiiccss  lliisstteedd  aabboovvee..  HHaarraassssmmeenntt  oorr  
ddiissccrriimmiinnaattiioonn  ccaann  bbee  vveerrbbaall  oorr  pphhyyssiiccaall,,  ddeelliibbeerraattee,,  uunnssoolliicciitteedd,,  oorr  uunnwweellccoommee  aanndd  
mmaayy  ccoonnssiisstt  ooff  oonnee  iinncciiddeenntt  oorr  sseevveerraall  iinncciiddeennttss..  WWhhiillee  tthhee  ffoolllloowwiinngg  lliisstt  iiss  nnoott  
ccoommpprreehheennssiivvee,,  hhaarraassssmmeenntt  mmaayy  iinncclluuddee:: 

 
aa..  uunnwweellccoommee  rreemmaarrkkss,,  jjookkeess,,  oorr  iinnnnuueennddooss  iinn  rreellaattiioonn  ttoo  aannyy  ooff  tthhee  ccaatteeggoorriieess  

mmeennttiioonneedd  iinn  tthhee  aabboovvee  sseeccttiioonn;;  
bb..  ddiissppllaayyiinngg  ooff  rraacciisstt  oorr  ootthheerr  ooffffeennssiivvee  mmaatteerriiaall;;  
cc..  iinnaapppprroopprriiaattee  rreeqquueessttss;;  
dd..  iinnttiimmiiddaattiioonn;;  
ee..  vveerrbbaall  aabbuussee  oorr  tthhrreeaattss;;  
ff..  pprraaccttiiccaall  jjookkeess  wwhhiicchh  ccaauussee  aawwkkwwaarrddnneessss  oorr  eemmbbaarrrraassssmmeenntt;;  
gg..  aaccttiioonn  iinntteennddeedd  ttoo  cclleeaarrllyy  uunnddeerrmmiinnee  tthhee  sseellff--rreessppeecctt  ooff  aann  iinnddiivviidduuaall;;  
h. pphhyyssiiccaall  aassssaauulltt.. 

 
HHaarraassssmmeenntt  iiss  aa  sseerriioouuss  ooffffeennssee  ppuunniisshhaabbllee  bbyy  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  uupp  ttoo  aanndd  iinncclluuddiinngg  
eejjeeccttiioonn  ffrroomm  aann  MMTTOO  eevveenntt  aanndd  ppootteennttiiaallllyy,,  ddeeppeennddiinngg  oonn  tthhee  ddeecciissiioonn  ooff  tthhee  
eemmppllooyyeerr,,  ddiissmmiissssaall  ffrroomm  eemmppllooyymmeenntt..  ((sseeee  AAppppeennddiixx  AA))..  
AAnnyy  iinncciiddeenntt  ooff  hhaarraassssmmeenntt  ccaann  bbee  rreeppoorrtteedd  ttoo  tthhee  ffaacciilliittaattoorr,,  aapppprroopprriiaattee  PPrrooggrraamm  
OOffffiicceerr  oorr  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr..  TThhee  nnaammee  ooff  tthhee  ccoommppllaaiinnaanntt  wwiillll  nnoott  bbee  ddiisscclloosseedd  
eexxcceepptt  wwhheerree  ddiisscclloossuurree  iiss  nneecceessssaarryy  ffoorr  tthhee  ppuurrppoosseess  ooff  iinnvveessttiiggaattiioonn  oorr  iinniittiiaattiinngg  
ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn..  NNoo  ffaacciilliittaattoorr,,  ppaarrttiicciippaanntt  oorr  MMTTOO  ssttaaffff  wwiillll  bbee  rreepprriimmaannddeedd  ffoorr  
iinnssttiiggaattiinngg  aa  ssuucccceessssffuull  hhaarraassssmmeenntt  iinnvveessttiiggaattiioonn..  

 
5.0 LLeevveellss  ooff  CCoorrrreeccttiivvee  AAccttiioonn**:: TThheerree  aarree  tthhrreeee  lleevveellss  ooff  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn..  IInn  ggeenneerraall,,  tthhee  

aapppplliiccaattiioonn  ooff  tthheessee  lleevveellss  wwiillll  rreefflleecctt  tthhee  nnuummbbeerr  ooff  ttiimmeess  aann  ooffffeennssee  hhaass  ooccccuurrrreedd:: 
 

5.1 LLeevveell  OOnnee 
 

aa..  FFiirrsstt  ooffffeennssee::    IIff  nnoott  iinn  iittsseellff  sseerriioouuss  eennoouugghh  ttoo  wwaarrrraanntt  eejjeeccttiioonn,,  aann  ooffffeennddeerr  wwiillll  
bbee  ggiivveenn  aann  oorraall  rreepprriimmaanndd  aanndd  aaddvviisseedd  tthhaatt  aannootthheerr  ooffffeennssee  wwiillll  rreessuulltt  iinn  aa  wwrriitttteenn  
wwaarrnniinngg..  

bb..  TThhee  oorraall  rreepprriimmaanndd  ffoolllloowwss  ddiissccuussssiioonn  ooff  tthhee  pprroobblleemm  wwiitthh  tthhee  ooffffeennddeerr..  TThhee  oorraall  
rreepprriimmaanndd  iiss  aann  iimmppoorrttaanntt  sstteepp  iinn  tthhee  ddiisscciipplliinnaarryy  pprroocceessss  bbeeccaauussee  iitt  iiss  aatt  tthhiiss  ppooiinntt  
tthhaatt  ccaauussee  ffoorr  ffuurrtthheerr  aaccttiioonn  ccaann  bbee  pprreevveenntteedd  oorr,,  iiff  ccaauussee  ppeerrssiissttss,,  iitt  pprroovviiddeess  tthhee  
ffoouunnddaattiioonn  ffoorr  ffuurrtthheerr  aaccttiioonn..  TThhee  oorraall  rreepprriimmaanndd  nnoorrmmaallllyy  ttaakkeess  tthhee  ffoorrmm  ooff  aa  
vveerrbbaall  wwaarrnniinngg  ttoo  ccaauuttiioonn  tthhee  ooffffeennddeerr  tthhaatt  ffuurrtthheerr  aaccttiioonn  mmaayy  bbee  ttaakkeenn  iiff  tthhee  
mmaatttteerr  iiss  nnoott  rreessoollvveedd..  

c. VVeerrbbaall  wwaarrnniinnggss  sshhaallll  bbee  rreeccoorrddeedd  iinn  tthhee  ooffffeennddeerr’’ss  MMTTOO  ffiillee.. 
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* If the offence involves a form of discrimination and/or harassment, the alleged victim of this 

offence may at any time initiate any other relevant legal or civil action at their discretion. 
 

5.2 LLeevveell  TTwwoo 
 

aa..  SSeeccoonndd  ooffffeennssee::    IIff  nnoott  iinn  iittsseellff  sseerriioouuss  eennoouugghh  ttoo  wwaarrrraanntt  eejjeeccttiioonn,,  aa  ppaarrttiicciippaanntt  
wwiillll  bbee  ggiivveenn  aa  wwrriitttteenn  wwaarrnniinngg  aanndd  aaddvviisseedd  tthhaatt  aannootthheerr  ooffffeennssee  wwiillll  rreessuulltt  iinn  
eejjeeccttiioonn..  

bb..  TThhee  wwrriitttteenn  wwaarrnniinngg  iiss  nnoorrmmaallllyy  aapppplliieedd  iinn  cciirrccuummssttaanncceess  wwhheerree  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt  
hhaass  ffaaiilleedd  ttoo  rreessppoonndd  ttoo  aann  oorraall  rreepprriimmaanndd..  HHoowweevveerr,,  wwhheerree  aa  ffiirrsstt  ooffffeennssee  iiss  
ssuuffffiicciieennttllyy  sseerriioouuss,,  aa  wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd  mmaayy  bbee  aapppplliieedd  iinn  tthhee  ffiirrsstt  iinnssttaannccee..  TThhee  
wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd  mmaayy  ccoonnttaaiinn  aa  wwaarrnniinngg  iinn  rreeggaarrdd  ttoo  ffuuttuurree  rreeppeettiittiioonn  ooff  ssiimmiillaarr  
iinncciiddeennttss..  TThhee  wwrriitttteenn  rreepprriimmaanndd  sshhaallll  bbee  ddooccuummeenntteedd  iinn  aa  rreeppoorrtt  ttoo  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  
DDiirreeccttoorr..  

c. OOnnee  ccooppyy  ooff  tthhee  wwrriitttteenn  wwaarrnniinngg  wwiillll  bbee  hhaanndd  ddeelliivveerreedd  ttoo  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt,,  oonnee  wwiillll  
bbee  ffoorrwwaarrddeedd  ttoo  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  eemmppllooyyeerr  oorr  ssppoonnssoorr,,  aanndd  oonnee  ccooppyy  wwiillll  bbee  ppllaacceedd  
oonn  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  MMTTOO  ffiillee..    TThhee  ppaarrttiicciippaanntt  wwiillll  bbee  rreeqquuiirreedd  ttoo  ssiiggnn  oorr  iinniittiiaall  aann  
aacckknnoowwlleeddggeemmeenntt  ooff  rreecceeiipptt  ooff  tthhee  lleetttteerr,,  wwhhiicchh  wwiillll  aallssoo  bbee  ppllaacceedd  iinn  tthheeiirr  MMTTOO  
ffiillee.. 

 
5.3 LLeevveell  TThhrreeee 

 
aa..  TThhiirrdd  ooffffeennssee::    AA  ppaarrttiicciippaanntt  wwiillll  bbee  eejjeecctteedd  ffrroomm  tthhee  ccoouurrssee//wwoorrkksshhoopp  aanndd  

wwaarrnneedd  tthhaatt  aannyy  ooffffeennccee  iinn  ffuuttuurree  pprrooggrraammss  mmaayy  rreessuulltt  iinn  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt  bbeeccoommiinngg  
iinneelliiggiibbllee  ffoorr  aallll  MMTTOO  pprrooggrraammss..    

bb..  WWrriitttteenn  nnoottiiccee  ooff  eejjeeccttiioonn  rreeqquuiirreess  vveerrbbaall  nnoottiiffiiccaattiioonn  ooff  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  iinn  
aaddvvaannccee  ooff  iissssuuiinngg  tthhee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  ttoo  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt..  TThhee  wwrriitttteenn  nnoottiiccee  wwiillll  
iinncclluuddee  tthhee  rreeaassoonnss  ffoorr  ssuucchh  aaccttiioonn  bbeeiinngg  ttaakkeenn  aanndd  tthhee  mmeeaassuurreess  aallrreeaaddyy  ttaakkeenn  bbyy  
tthhee  ffaacciilliittaattoorr..  TThheessee  ffaaccttoorrss,,  aass  wweellll  aass  ootthheerr  rreelleevvaanntt  mmaatttteerrss,,  wwiillll  bbee  iinncclluuddeedd  iinn  
tthhee  nnoottiiffiiccaattiioonn  rreeppoorrtt  ttoo  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt,,  tthhee  PPrrooggrraamm  OOffffiicceerr,,  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  
DDiirreeccttoorr,,  aanndd  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  eemmppllooyyeerr//ssppoonnssoorr..  TThhee  aaffffeecctteedd  aanndd  ooffffeennddiinngg  
ppaarrttiicciippaanntt  wwiillll  bbee  iinntteerrvviieewweedd  aanndd  tthhee  rreeppoorrtt  wwiillll  iinncclluuddee  ddooccuummeennttaattiioonn  ooff  tthhee  
iinntteerrvviieeww..  

c. AA  rreeppoorrtt  oonn  tthhee  eejjeeccttiioonn  ooff  aa  ppaarrttiicciippaanntt  sshhaallll  bbee  ppllaacceedd  iinn  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  MMTTOO  
ffiillee..   

 
6.0 RReeccoorrddss  ooff  CCoonndduucctt 
 

RReeccoorrddss  ooff  aannyy  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  ttaakkeenn  aass  aa  rreessuulltt  ooff  aa  GGrroouupp  OOnnee  ooffffeennssee  ((sseeee  
AAppppeennddiixx  AA))  wwiillll  bbee  aaddddeedd  ttoo  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  MMTTOO  ffiillee  ffoorr  aa  ppeerriioodd  ooff  ttwwoo  yyeeaarrss..  AAtt  
tthhee  eenndd  ooff  tthhaatt  ttiimmee,,  iiff  tthhee  ppaarrttiicciippaanntt  hhaass  mmaaiinnttaaiinneedd  aa  rreeccoorrdd  ooff  ggoooodd  ccoonndduucctt  ffoorr  tthhaatt  
ttwwoo--yyeeaarr  ppeerriioodd,,  aallll  aaccccoouunnttss  ooff  tthhiiss  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  wwiillll  bbee  rreemmoovveedd  ffrroomm  tthhee  
ppaarrttiicciippaanntt’’ss  ffiillee..  TThhee  ppaarrttiicciippaanntt  sshhaallll  bbee  iinnffoorrmmeedd  tthhaatt  tthheeiirr  rreeccoorrdd  hhaass  bbeeeenn  cclleeaarreedd..  
IIff  aannyy  aaddddiittiioonnaall  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  wwaass  rreeqquuiirreedd  dduurriinngg  tthhiiss  ppeerriioodd,,  aallll  rreeccoorrddss  ooff  tthhiiss  
aaccttiioonn  wwiillll  rreemmaaiinn  oonn  ppaarrttiicciippaanntt’’ss  ffiillee  uunnttiill  tthheeyy  ccoommpplleettee  tthhee  nneecceessssaarryy  ttwwoo--yyeeaarr  
ppeerriioodd  ooff  ggoooodd  ccoonndduucctt..  
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7.0 AAppppeeaall  ooff  DDiissmmiissssaall  oorr  CCoorrrreeccttiivvee  AAccttiioonn 
 

SShhoouulldd  aannyy  aaffffeecctteedd  ppeerrssoonn  ccoonnssiiddeerr  aa  ccoorrrreeccttiivvee  aaccttiioonn  ttoo  bbee  iimmpprrooppeerr,,  aann  aappppeeaall  mmaayy  
bbee  pprreesseenntteedd  iinn  wwrriittiinngg  ttoo  tthhee  EExxeeccuuttiivvee  DDiirreeccttoorr  aanndd,,  iiff  uunnrreessoollvveedd,,  ttoo  tthhee  BBooaarrdd  ooff  
DDiirreeccttoorrss..  

 
8.0 Procedure 
 

8.1 Group One OOffffeenncceess: The following list is an example of potential group one 
offences. 

 
First offence:  Oral warning 
Second offence:  Written warning 
Third offence:  Ejection 
 
��absence without prior notification of the facilitator. The participant should notify the 

facilitator or, if that is not possible, another participant of the reasons for their absence 
prior to the start of the relevant session and the expected time or date of return. 

 
��unauthorized leaving of the course/workshop at any time without permission from the 

facilitator.  
 

��arriving late 
 

��creating or contributing to unsanitary or unsafe conditions 
 

��wilful failure to respond to legitimate requests to participate in sessions or carry out 
assignments  

 
��distracting the attention of others, or causing confusion by unnecessary shouting or 

demonstrations on the job  
 

��unsatisfactory effort and/or failure to maintain required standards of performance 
 
 

8.2 Group Two Offences: The following list is an example of potential group two 
offences. 

 
First offence:  Written warning 
Second offence:  Ejection 

 
��unauthorized leaving of the session during regular hours without permission from the 

facilitator 
 

��unauthorized sleeping during session 
 

��drinking alcoholic beverages before or during the regular scheduled hours for sessions 
 

��using abusive or threatening language towards the facilitator, participants, or other 
individuals 

 
��threatening, intimidating, coercing, or interfering with participants or facilitators at 

any time 
 

��making or publishing false or malicious statements concerning any facilitator, 
participant, the MTO or its operations 
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��failure to report for extra working sessions without good reason after being scheduled 

for extra sessions 
 

��refusal to perform work assigned or failure to comply with written or verbal 
instructions which the participant may be reasonably expected to perform  

 
8.3 Group Three Offences: The following list is an example of potential group three 

offences. 
 

First offence:  Ejection 
 

��falsifying testimony when complaints are being investigated; falsifying or assisting in 
falsifying records, coursework or assignments 

 
��making false claims or misrepresentations in an attempt to obtain approval of 

absences or lateness 
 
��theft, damage or destruction of property belonging to the MTO, facilitators or other 

participants 
 
��the sale or use of narcotics 

 
��attending a session while intoxicated or use of alcohol leading to disruption of 

sessions  
 

��fighting or attempts to injure another person or threats to do so 
 
��misuse or removal of confidential information of any nature, or revealing such 

information without prior written authority from the MTO 
 
��any proven violation of the MTO’s Sexual Harassment and Workplace Harassment 

guidelines 
 

 
 
 
 


