. Omgaan met elkaar Gedragscode
inclustef \ groep

Inclusief Groep wil een veilige plek zijn voor
iedereen.

Een goede werksfeer, respect en vertrouwen zijn
belangrijk.

Grensoverschrijdend gedrag accepteren we niet.

Meldingen worden zorgvuldig behandeld.

Toelichting document
De documenten

. Omgaan met elkaar_gedragscode
. Omgaan met elkaar_voorkomen van ongewenst gedrag
. Omgaan met elkaar_reageren op ongewenst gedrag

vormen één geheel.

Ons doel is een werkomgeving waar ongewenst en grensoverschrijdend gedrag zelden voorkomt.
Wij zorgen dat onze medewerkers zich beschermd voelen tegen dit soort gedrag.

Het document ‘voorkomen van ongewenst gedrag’ geeft tips hoe we open en veilig met elkaar
kunnen praten over wat we wel en niet prettig vinden. Het is belangrijk dat iedereen zich vrij
voelt om dit te bespreken.

Het document ‘reageren op ongewenst gedrag’ legt uit hoe we reageren als er ongewenst of
grensoverschrijdend gedrag plaats vindt.

Dit document ‘gedragscode’ gaat over hoe we met elkaar om gaan, praten en elkaar aanspreken.
Ook gaat het over hoe we met spullen omgaan. We willen dat iedereen meewerkt aan een
prettige werksfeer.
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inclusief

1. Inleiding

Met plezier naar je werk gaan is belangrijk, voor jou, voor je collega’s en voor de organisatie.
We vinden het belangrijk en daarom willen we er werk van maken. Want wat is mooier dan een
bedrijf waar je met z’'n allen graag bent, fijn werkt, mooie producten maakt en waar je trots op
bent. Oftewel, Inclusief Groep dat ben jezelf!

Samen zijn we daar verantwoordelijk voor en dat blijkt uit hoe we ons gedragen, hoe we met
elkaar om gaan, met elkaar praten, elkaar aanspreken en met eigendommen omgaan.

We willen samen afspreken wat en hoe we dat gaan doen. We gaan dus niet zeggen wat niet
mag, maar wat we wel gaan doen. Op deze manier kunnen we allemaal bijdragen aan een
positieve werksfeer. Mocht je benieuwd zijn naar hoe we met elkaar omgaan als dit niet lukt,
lees dan het einde van het document. Wij gaan ervan uit, dat dit niet nodig is, aangezien we
allemaal volwassen medewerkers zijn.

2. Huisregels

2.1. Respect

Bij Inclusief Groep werken medewerkers die respect hebben voor elkaar, voor klanten, cliénten
en relaties. Respect hebben voor elkaar betekent voor ons allemaal dat je elkaar accepteert
zoals je bent. Dat je open staat voor samenwerking met iedereen en ruimte biedt voor andere
meningen, zonder dat je het met iedereen eens hoeft te zijn. Daarover kun je het gewoon met
elkaar over hebben.

Voorbeelden van respectvol gedrag:

Groet elkaar als je binnenkomt.

Toon belangstelling voor elkaar.

Laat de ander in zijn waarde.

Luister naar elkaar.

Laat elkaar uitspreken.

Zorg dat we geen last van elkaar hebben.

Bespreek de zaken met degene waar het over gaat.
Spreek elkaar aan.

Help elkaar in voor- en tegenspoed.

Wie goed doet, goed ontmoet.

2.2, Pesten en roddelen

Het is belangrijk dat iedereen zich prettig en veilig voelt op het werk. Een geintje uithalen of
het maken van een grappige opmerking kan best een keer leuk zijn. Ook op die manier kun je
laten merken dat je elkaar waardeert en streeft naar een leuke werksfeer. Maar natuurlijk zijn
er grenzen. Plagen kan gemakkelijk pesten worden of treiteren. Dan is de lol er gauw af, zeker
voor degene die gepest wordt. Daar moeten we dus voor oppassen. Dat geldt ook voor het praten
over elkaar, wat over kan gaan in roddelen. Daar kunnen we met elkaar toch onmogelijk plezier
aan beleven!

e Stop met grappen maken als je merkt dat iemand het niet leuk vindt.
e Spreek elkaar aan op pest- of roddelgedrag.
¢ Ga naar je leidinggevende als je er samen niet uitkomt.
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2.3. Agressie en vandalisme

ledereen wordt wel een boos en dat kan ook op het werk gebeuren. Ook dan is het belangrijk om
goed met elkaar om te blijven gaan.

Hieronder staan tips om problemen te voorkomen:

e Praat rustig.
Ben je boos? Vertel het rustig aan een collega of leidinggevende. Als je kalm blijft, los je
het probleem vaak snel op.

¢ Vraag hulp als je boos bent.
Voel je dat je boos wordt? Neem dan even pauze. Of vraag hulp aan je leidinggevende.
Praat erover voor het erger wordt.

o Wees voorzichtig met spullen.
Ga netjes om met spullen van het werk, van klanten en van collega's. Als we goed voor de
spullen zorgen, is het fijn werken voor iedereen.

¢ Rijd veilig.
Rijd je in een auto van het werk? Doe dat dan veilig en netjes.

o Blijf beleefd.
Praat altijd netjes en ga niet schelden, ook als je het ergens niet mee eens bent. Dat
helpt om elkaar beter te begrijpen.

e Ga naar je leidinggevende, P&O adviseur of de externe vertrouwenspersoon (Jeroen de
Pooter, 06- 28 02 48 16, j.de.pooter@gimd.nl.) als je je geintimideerd voelt. Je kan ook
bij hem terecht als je er samen niet uit komt.

2.4, Discriminatie

ledereen is anders, denkt anders en leeft anders. Mensen zien er allemaal verschillend uit,
dragen niet dezelfde kleding, hebben een verschillende huidskleur, spreken soms een andere
taal of hebben een andere godsdienst of levensovertuiging. Ook in je werk kom je veel
verschillende mensen tegen. Wanneer je interesse toont voor andere mensen, blijkt vaak dat er
meer raakvlakken zijn, dan je aanvankelijk dacht. Het is zeker de moeite waard!

Mensen kunnen ook anders zijn doordat zij een handicap hebben of een beperking. Dat kan
invloed hebben op de mogelijkheden en prestaties. Maar, ook al zijn we niet allemaal hetzelfde,
we hebben wel allemaal recht op een gelijkwaardige behandeling.

e Waardeer en respecteer iedereen op het werk, ongeacht wie ze zijn of waar ze vandaan
komen.

e Toon belangstelling en vraag eens iets over die andere godsdienst of cultuur aan je
collega.

e Probeer elkaar te begrijpen, ook als je daar extra moeite voor moet doen.

e Ga naar je leidinggevende, P&O adviseur 6f de externe vertrouwenspersoon (Jeroen de
Pooter, 06- 28 02 48 16, j.de.pooter@gimd.nl.) als je last hebt van discriminatie in je
omgeving.
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2.5. Schoon en verzorgd

Het is belangrijk dat je schoon en verzorgd op het werk komt. Dat is niet alleen goed voor
jezelf, maar ook prettig voor je collega’s. Of iemand schoon is kun je zien of ruiken. Nare
luchtjes zijn vervelend voor de collega’s die bij je in de buurt werken.

Doe regelmatig schone kleding aan.

Was of douche jezelf elke dag.

Zorg ook voor een frisse adem en poets je tanden.

Draag schone en passende werkkleding die past bij je werkzaamheden.

2.6. Veiligheid

Om ervoor te zorgen dat er geen ongelukken gebeuren tijdens het werk is het voor iedereen
belangrijk dat we veilig werken. Daarom zijn er veiligheidsvoorschriften, bijvoorbeeld voor het
gebruik van machines. Houd je daar aan! Het is belangrijk dat je gebruik maakt van
beschermende kleding zoals handschoenen of oordopjes als die zijn voorgeschreven. Help
collega’s eraan te denken dat ze die moeten dragen.

Als je met machines werkt is het belangrijk dat je kleding draagt die je werkzaamheden niet
hindert. Het dragen van kledingstukken die erg wijd zijn of losse delen hebben, zoals touwtjes
die kunnen vastraken in de machine, kan gevaarlijk zijn. Daarnaast kan het belangrijk zijn dat je
lang haar vast draagt, om te voorkomen dat het ergens tussen komt. Ook het dragen van
sieraden kan gevaarlijk zijn. Lange kettingen of oorbellen bijvoorbeeld kunnen ergens

tussen komen.

Wanneer je werkt met machines of gereedschappen en zware medicijnen gebruikt (met een geel
of rood gevaar etiket), meld dit dan aan je leidinggevende of de bedrijfsarts.

Houd je aan de veiligheidsvoorschriften.

Meld een onveilige situatie altijd bij je leidinggevende.

Draag de persoonlijke beschermingsmiddelen die voorgeschreven zijn.

Draag kleding die geschikt is voor het werk dat je doet.

Draag lang haar zo nodig vast.

Let erop dat ook sieraden gevaarlijk kunnen zijn bij het werk dat je doet.

Meld je leidinggevende of de bedrijfsarts dat je zware medicijnen gebruikt als je met
machines werkt.

2.7. Alcohol, drugs en roken

We houden onze werkplek veilig en gezond. Kom nuchter en helder naar je werk. Zo kun je goed
opletten en veilig werken. Dit is belangrijk voor jou en je collega’s.

e Kom fris en zonder alcohol of drugs in je lichaam naar het werk.

o Gebruik tijdens het werk ook geen alcohol en drugs.

e Alcohol en drugs horen niet op de werkplek.

Rook alleen in de pauzes op de afgesproken plekken.

Door deze regels te volgen, zorgen we samen voor een veilige werkplek waar iedereen goed kan
werken.

2.8. Seksuele intimidatie

Werk is iets anders dan privé. Dat betekent dat er dingen zijn die je thuis wel doet, maar die op
het werk niet op zijn plaats zijn, zoals knuffelen, een arm om iemand heen slaan, of iemand zo
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maar aanraken of aaien. Collega’s vinden dat vaak niet prettig of voelen zich bedreigd. Houd
daar ook rekening mee als je een relatie hebt met een collega.

Een mop vertellen tijdens het werk kan erg leuk zijn, maar laat daarbij schunnige taal en vieze
woorden of gebaren achterwege. Ook opmerkingen over het uiterlijk, fluiten en gluren, of
hinderlijk volgen met de ogen kunnen voor collega’s heel storend en bedreigend zijn. Zo willen
we binnen Inclusief Groep niet met elkaar omgaan.

Voor sekspraatjes, seksblaadjes, posters, kalenders, of overige afbeeldingen van schaars/niet
geklede dames of heren is binnen ons mooie bedrijf geen plaats. En het spreekt natuurlijk voor
zichzelf dat je ook niet via sms schunnige taal of vieze woorden stuurt aan collega’s of
internetsites bekijkt waar porno op staat.

Een hand, een schouderklopje is prima, maar daar laat je het bij.

Besef dat een collega je misschien wel leuk vindt als collega, maar niet meer dan dat.
Let op je woorden en gebaren.

Laat je niet in met allerlei seksueel getinte afbeeldingen.

Ga naar je leidinggevende, P&O adviseur o6f de externe vertrouwenspersoon (Jeroen de
Pooter, 06- 28 02 48 16, j.de.pooter@gimd.nl.) als je last hebt van ongewenste aandacht.

2.9. Zorgvuldig omgaan met spullen en tijd

We zorgen goed voor alle spullen op het werk:
e Gebruik de werkspullen alleen op je werk.
Behandel alle spullen met zorg, of ze nu van het bedrijf of van collega’s zijn.
Vraag altijd aan je leidinggevende of je iets mag lenen.
Breng geleende spullen netjes terug na gebruik.
Berg je eigen spullen veilig op.

We gebruiken onze werktijd slim:
e Focus op je taken tijdens het werk.
e Regel privézaken zoveel mogelijk buiten werktijd.
e Vertel je leidinggevende als je een keer iets belangrijks privé moet regelen.
e Gebruik computers, e-mail en internet voor je werk.

Tips voor een fijne werkplek:
e Laat waardevolle spullen thuis.
e Zet je privételefoon op stil tijdens het werk.
e Vraag of je iets mag lenen als je het nodig hebt.
o Geef geleende spullen snel en netjes terug.

Door deze regels te volgen, zorgen we samen voor een werkplek waar we goed kunnen werken
en waar alle spullen veilig zijn.

Opsteller: afdeling P&O | Versie: september 2024 Status: definitief Revisie: september’25 Pagina 6 van 8



mailto:j.de.pooter@gimd.nl

Omgaan met elkaar Gedragscode

inclusief

2.10 Gedragscode voor digitaal werken en online gedrag

Om Inclusief Groep te beschermen tegen risico’s en misverstanden bij digitaal werken en online
gedrag spreken we de volgende regels met elkaar af:

¢ In principe plaatst alleen de afdeling Communicatie berichten namens ons bedrijf op
social media. Als je zelf iets plaatst, zorg er dan voor dat je geen vertrouwelijke of
schadelijke informatie deelt over Inclusief Groep, onze klanten, collega’s of partners.

o Het is toegestaan om Al te gebruiken, maar alleen als je geen persoonsgegevens of
vertrouwelijke informatie invoert. Zorg ervoor dat alle gevoelige gegevens zijn
verwijderd voordat je Al gebruikt.

e Zorg ervoor dat je computer altijd vergrendeld is wanneer je je werkplek verlaat. Dit
voorkomt dat anderen toegang krijgen tot je werk of vertrouwelijke informatie kunnen
zien.

Door deze regels te volgen, helpen we om Inclusief Groep en elkaar te beschermen.
3. Relaties op het werk

3.1. Relaties tussen medewerkers

Met sommige collega’s kun je op de werkvloer zo goed opschieten dat het vrienden worden. Dat
je elkaar dan ook naast het werk ziet, is prima. Bij Inclusief Groep vinden we het mooi als
mensen elkaar leren kennen en als er nieuwe vriendschappen ontstaan. Met liefdesrelaties op de
werkvloer zijn we voorzichtig.

We willen namelijk niet dat een vriendschap of relatie tussen twee collega’s ervoor zorgt dat
zij, of andere collega’s, hierdoor hun werk minder goed doen. Als er zo’n situatie ontstaat, dan
spreken we met beide medewerkers.

Tussen collega’s onderling kunnen relaties ontstaan. Daar is op zich niets mis mee, zolang er
maar niet sprake is van een hiérarchische relatie. Omdat er dan wel een relatie ligt met het
werk is het wel zaak om, zodra dit speelt, je leidinggevende op de hoogte te stellen. Dit
voorkomt dat zaken door elkaar gaan lopen en er vervelende situaties ontstaan.

e Houd werk en privé gescheiden
¢ Meld je leidinggevende wanneer je een relatie hebt meteen collega.

3.2. Relatie tussen medewerkers/kandidaten en
leidinggevende/jobcoach/ consulent/P&0O adviseur

De nadrukkelijke afspraak is dat een leidinggevende, jobcoach, consulent of P&O adviseur met
degene die door Inclusief Groep begeleid wordt, geen (seksuele) relatie aangaat. Dus ook niet
wanneer de ander daarin toestemt.

Met andere woorden, er mag alleen een werkrelatie zijn. Dat betekent dat contacten in principe
plaats vinden tijdens werktijd. In principe, want uitzonderingen bevestigen de regel.

Stel iemand wordt tijdens het werk onwel en moet naar huis worden gebracht dan kan iedereen
zich voorstellen dat een leidinggevende of jobcoach ’s avonds nog even belt om te vragen hoe
het gaat. Ook als het niet goed gaat met een medewerker kan er bij wijze van hoge uitzondering
wel eens buiten werktijd contact zijn. Een andere uitzondering zijn de werkuitjes die buiten
werktijd worden georganiseerd.
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Als een leidinggevende, jobcoach, consulent of PO-adviseur buiten werktijd contact met de
medewerker of kandidaat nodig vindt, is er een reden. Deze reden is vooraf niet te voorzien. Er
wordt dan altijd eerst overlegd met de leidinggevenden.

Je niet houden aan deze regels wordt altijd zwaar opgenomen. Dit heeft al vrij snel
consequenties voor de voortzetting van het dienstverband van de leidinggevende, jobcoach of
consulent of P&O adviseur.

4. Houd je aan de afspraken

Bij Inclusief Groep vinden we het belangrijk dat iedereen zich aan de huisregels houdt. Zo
houden we het met elkaar op de werkvloer veilig en prettig voor iedereen.

Wanneer je de huisregels niet nakomt, spreekt een leidinggevende je hierop aan. Hij of zij
bespreekt met je hoe je je gedrag kunt verbeteren en aanpassen.

Als het echt niet goed is wat je hebt gedaan, kunnen er maatregelen worden genomen. Officieel
heet dat een disciplinaire maatregel. Je ontvangt dan een officiéle brief thuis, waarin staat wat
er gebeurd is en welke maatregel (straf) er genomen wordt. Ook staat er in deze brief wat jouw
leidinggevende van jou verwacht. Tegen een disciplinaire maatregel kun je bezwaar maken.

In ernstige gevallen, bijvoorbeeld bij diefstal, agressie en drugsbezit, doet Inclusief Groep
aangifte bij de politie en volgt er mogelijk ontslag.

5. Hulp nodig of vragen?

Samen zorgen we voor een prettige werksfeer. Heb je hulp nodig omdat je problemen ervaart
tijdens het werk? Of zie je zaken die niet kloppen en niet volgens de huisregels zijn? Neem dan
contact op met je direct leidinggevende, je jobcoach of P&O adviseur.

Wanneer je (om welke reden dan ook) liever niet met je direct leidinggevende of P&O adviseur
of jobcoach praat, dan kun je onderstaande personen benaderen:
e De (unit)manager van jouw unit/afdeling
e De manager P&O
e De directeur
e De externe vertrouwenspersoon (Jeroen de Pooter, 06- 28 02 48 16,
j.de.pooter@gimd.nl.)

Medewerkers die zich niet houden aan de huisregels, worden hier niet alleen op aangesproken,
maar kunnen ook te maken krijgen met maatregelen op basis van de verschillende Cao’s die van
toepassing zijn binnen Inclusief Groep.
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