Ongewenste Omgangsvormen




Gedragscode <bedrijf XXX>
Inleiding

Aanleiding

Deze gedragscode is opgesteld omdat xxx vindt dat goede, veilige arbeidsomstandigheden belangrijk zijn en bijdragen aan een stimulerende werkomgeving, bevorderend zijn voor het welzijn van de medewerkers en van positieve invloed zijn op de kwaliteit van het werk.

De gedragscode geldt als richtlijn voor het handelen van alle medewerkers binnen XXX op alle niveaus binnen de organisatie. Het is ook een weergave van de normen en waarden en de gewenste cultuur binnen XXX.

Doel en doelgroep

Het doel hierbij is: het vastleggen van bepaalde regels van gewenst gedrag die gelden in de omgang tussen medewerkers onderling, medewerkers en leidinggevenden, medewerkers en klanten en medewerkers en organisatie.

De meeste gedragsregels worden als vanzelfsprekend door alle medewerkers gehanteerd. Zij zijn echter belangrijk genoeg om vastgelegd te worden; hier mag geen enkele onduidelijkheid over bestaan, in geen enkele werkgerelateerde situatie. Dit kan dus de locatie van het bedrijf zijn, maar ook onderweg naar een klant, of in het geval er vanuit huis gewerkt wordt. 

Er zijn wellicht situaties denkbaar waarin de gedragscode niet volledig toepasbaar is en ruimte laat voor interpretatie. In dat geval wordt van iedereen verwacht dat hij/zij met gezond verstand handelt in die situaties waarin de gedragscode niet voorziet.

Uitgangspunten

XXX hanteert een zogenaamd ‘zero tolerance’ beleid: ongewenste omgangsvormen, zoals seksuele intimidatie, agressie en geweld, pesten en discriminatie, worden niet getolereerd.
In deze gedragscode wordt aangegeven welke (preventieve) maatregelen XXX neemt om ongewenste omgangsvormen op de werkvloer te voorkomen en aan te pakken. XXX ziet zichzelf als primaire verantwoordelijke partij om te zorgen voor een veilig werkklimaat, maar uiteraard verwacht XXX ook dat alle medewerkers de integriteit en zorgvuldigheid in acht nemen en bijdragen aan de eigen veiligheid en gezondheid en die van collega’s.

Deze gedragscode geldt voor alle medewerkers die bij XXX werken, ongeacht de aanstellingsvorm (dus ook flexkrachten en stagiaires).

Deze gedragscode gaat specifiek in op ongewenste omgangsvormen. Hierbij kan gedacht worden aan geweld, pesten, discriminatie en (seksuele) intimidatie.
Deze code beschrijft  wat er onder de verschillende vormen van ongewenst gedrag wordt verstaan, hoe te handelen in geval van een incident en welke partijen dan een rol kunnen hebben in de gang van zaken van melding tot en met opvang en nazorg. 
De code beoogt ook preventief te werken en maakt alle partijen binnen XXX alert op ongewenste omgangsvormen.

Ongewenst gedrag

Wat wordt er verstaan onder ‘ongewenst gedrag:  -Ieder gedrag van een individu of een groep gericht tegen 1 persoon of personen, die dit gedrag als bedreigend, vernederend of intimiderend ervaart/ervaren en zich hiertegen niet (afdoende) kan/kunnen verweren”.
Er zijn verschillende vormen van ongewenst gedrag.
De Arbo-wet noemt de volgende thema’s:
-
Seksuele Intimidatie

-
Agressie en geweld

-
Pesten

-
Discriminatie

Of de aandacht gewenst of ongewenst is, is ter beoordeling van degene die de aandacht krijgt; “de ontvanger bepaalt”. Hoe met ongewenst gedrag om te gaan wordt verderop in deze code besproken. 
Effecten van ongewenst gedrag

Ongewenst gedrag kan ernstige gevolgen hebben. Niet alleen voor de gepeste zelf maar ook voor omstanders zoals collega’s, familie, vrienden, de organisatie en de maatschappij. Slachtoffers lopen het risico op negatieve emoties en klachten zoals hoofd- en buikpijn, slaapproblemen of depressie. Klachten die onherroepelijk gevolgen hebben voor de prestaties van het slachtoffer op zijn of haar werk.

Sommige werknemers ervaren verschillende vormen van ongewenst gedrag naast elkaar. Hoge werkdruk en hoge emotionele belasting verhogen de kans op ongewenst gedrag in organisaties. Ongewenst gedrag komt voor in alle sectoren: 1 op de 6 werknemers voelt zich gepest, gediscrimineerd of geïntimideerd. Ongewenst gedrag in combinatie met een hoge werkdruk verdubbelt de kans op burn-out klachten.
1 Seksuele intimidatie
Seksuele intimidatie op het werk is elke vorm van seksuele toenadering, verzoeken om seksuele gunsten of ander seksueel getint verbaal, non-verbaal of fysiek gedrag in de werkomgeving, dat als ongewenst worden ervaren. 
Verbaal 
Hierbij kun je denken aan seksueel getinte opmerkingen, grappen en toespelingen. 
Non-verbaal 
Bijvoorbeeld het tonen van seksueel getinte of pornografische afbeeldingen (ook via de mail, WhatsApp of sms), staren of seksueel gerichte gebaren. 
Fysiek 
Hieronder verstaan we alle vormen van ongewenst lichamelijk contact. Dit kan een arm om de schouder zijn, beetpakken, knijpen, zoenen, aanranden of zelfs verkrachten. In iemands ‘comfortzone’ komen kan ook een vorm van fysieke seksuele intimidatie zijn.

2 Agressie en geweld

Dit zijn vaak de meeste duidelijke vormen van ongewenst gedrag. Voorbeelden van agressief en gewelddadig gedrag zijn vloeken, schelden en fysiek geweld. 

Agressie en geweld betreft ook psychisch geweld zoals bedreigen, intimideren, onder druk zetten (door collega’s, leidinggevenden, klanten).

3 Pesten

Pesten kan als volgt gedefinieerd worden: ‘herhaald ongewenst negatief gedrag, waartegen iemand niet in staat is zich te verdedigen’.
Voorbeelden zijn: steeds kleinerende en vernederende opmerkingen maken, voortdurend kritiek geven, fysiek aanvallen of bedreigen met geweld, iemand isoleren, buitensluiten en negeren of roddelen, het verspreiden van kwaadaardige geruchten, leugens en valse beschuldigingen.
4 Discriminatie

Indien er sprake is van ongelijke behandeling, het achterstellen of uitsluiten van mensen op basis van persoonlijke kenmerken, dan is er sprake van discriminatie. 

Voorbeelden van discriminatiegronden zijn onder andere: 
· Ras 
· Nationaliteit 
· Geslacht 
· Seksuele geaardheid 
· Godsdienst of levensbeschouwing 
· Handicap of chronische ziekte 
· Leeftijd 
· Soort contract (vast of tijdelijk) 
Gewenst gedrag

Medewerkers bij XXX gaan respectvol met elkaar om in de dagelijkse gang van zaken op het werk en in eventuele contacten buiten het werk. Dit houdt in dat het hiervoor beschreven ongewenst gedrag niet door onze medewerkers vertoond wordt.
In het geval dat er toch ongewenste gedragingen worden ervaren gaan de betrokkenen bij voorkeur met elkaar in gesprek en spreken zij elkaar hierop aan. Ook collega’s en naaste betrokkenen in de werksituatie die ongewenste gedragingen constateren spreken de veroorzaker hierop aan en maken duidelijk dat dit gedrag niet gewenst is.

Met elkaar hanteren en handhaven we een cultuur van respect, openheid en eerlijkheid bij XXX naar elkaar, naar klanten en naar bezoekers.

XXX zorgt voor goede sfeer en onderlinge verhoudingen en zorgt ook gebouwtechnisch voor veilige omstandigheden, goede verlichting, duidelijke afspraken over ‘alleen werken’, het pand betreden en verlaten, werk-werk-verkeer en (inter)nationaal reizen.

XXX zorgt voor een goede procedure in geval van een incident en voor passende opvang en nazorg.

XXX zal periodiek aandacht besteden aan dit thema in de RI&E en structureel voor verbeteringen zorgen als de RI&E of incidenten daar aanleiding toe geven.
Procedure Ongewenste Omgangsvorm

XXX heeft een duidelijke procedure ontwikkeld, voor het geval er ondanks de preventieve maatregelen toch incidenten op het gebied van ongewenste omgangsvormen plaatsvinden. Door de beladenheid van het onderwerp is het prettig om richtlijnen achter de hand te hebben over wat de mogelijke acties zijn in het geval pesten, discriminatie of seksuele intimidatie toch voorkomt. 
Daarnaast heeft XXX een interne en een externe vertrouwenspersoon aangesteld en een (onafhankelijke) klachtencommissie aangewezen. Deze commissie onderzoekt formele klachten door de direct betrokkenen en eventuele getuigen te horen (hoor en wederhoor) en bepaalt of de klachten gegrond zijn. Een klachtencommissie is adviserend en brengt onafhankelijk advies uit aan het management en de directie. 
In de procedure wordt onderscheid gemaakt tussen het informele en formele traject. De medewerker kan in beide trajecten een beroep doen op een vertrouwenspersoon ter ondersteuning. Medewerker bepaalt zelf in het traject wat wel en niet het vervolg gaat zijn.
Het informele traject

De meeste problemen worden opgelost middels de informele aanpak. Bij het informele traject wordt gesproken van melder en veroorzaker. De melder is degene die ongewenste omgangsvorm meemaakt en als zodanig ervaart en de veroorzaker is de persoon van wie de melder last ervaart.
Veel klachten kunnen zonder formele stappen worden opgelost door het probleem eerst zelf, eventueel met de leidinggevende, met de veroorzaker te bespreken. Het helpt soms al door een gesprek aan te gaan met de veroorzaker omdat die persoon zich er vaak niet van bewust is dat zijn/haar gedrag ongewenst is. In veel gevallen is het probleem dan snel opgelost. Indien nodig, kan de interne vertrouwenspersoon in dit traject ondersteunen.

In het geval dat de leidinggevende de veroorzaker is, dan wordt zijn/haar leidinggevende betrokken.
Als dit traject niet tot een oplossing leidt kan de externe vertrouwenspersoon als bemiddelaar worden ingezet. Het informele traject richt zich niet zo zeer op het onderzoeken van de feiten van het ongewenste gedrag. Het gaat vooral over het in gesprek gaan over wat de melder als ongewenst ervaart en het aangeven en accepteren van grenzen. Vervolgens gaan de betrokkenen samen verkennen onder welke voorwaarden de melder en de veroorzaker weer kunnen samenwerken.
Het formele traject 
In sommige gevallen is het informele traject geen optie, en ook in het geval dat het informele traject niet tot een oplossing leidt, kan de melder gebruik maken van het formele traject. 

Indien gewenst kan door de melder met behulp van een gesprek met de interne of externe vertrouwenspersoon worden bepaald of de klacht daadwerkelijk wordt ingediend en het formele traject gestart wordt. De melder kan vervolgens een formele klacht indienen bij de klachtencommissie, zie hiervoor bijlage 1.
Vertrouwenspersonen
XXX heeft een interne en externe vertrouwenspersoon aangesteld. Zij dienen als klankbord en bieden ondersteuning en advies.
Deze vertrouwenspersonen kunnen helpen om tot een oplossing van de klacht te komen en zijn een luisterend oor. Tevens adviseren zij om de klacht al dan niet daadwerkelijk in te dienen of dat er een gesprek moet komen met de veroorzaker om het probleem op te lossen. Indien nodig kan er ook worden doorverwezen naar een Arboarts als er sprake is van een medische achtergrond.
Voor een “slachtoffer” van ongewenste omgangsvormen kan het moeilijk zijn om met de “dader” in contact te treden. In zulke gevallen kan een bemiddelaar een uitkomst zijn.
De externe vertrouwenspersoon kan de rol van bemiddelaar invullen en gaat het gesprek aan met beide partijen.
Als deze bemiddeling ook geen oplossing biedt, kan worden doorverwezen naar de klachtencommissie. De regie over wat er gaat gebeuren ligt te allen tijde bij het “slachtoffer”.
Klachtencommissie

De samenstelling van de klachtencommissie bestaat uit 3 personen en deze zijn niet werkzaam binnen XXX 
Minimaal 2 van deze 3 personen behandelen de klacht en adviseren XXX over de te nemen maatregelen. Indien gewenst begeleidt de interne vertrouwenspersoon het “slachtoffer” gedurende het gehele traject.

Namen en adressen betrokken personen 
Vertrouwenspersonen


Intern : 


Extern : 

De klachtencommissie bestaat uit :

Bijlage 1
Klachtenprocedure ongewenste omgangsvormen bij een formele klacht

Algemeen

Doel van de procedure

Deze procedure is er op gericht medewerkers in staat te stellen om bij aanhoudend ongewenst gedrag waar zij in het werk last van hebben professioneel en met met waarborging van onafhankelijkheid een klacht in te dienen met het doel de werkgever goed onderbouwd in staat te stellen om maatregelen te nemen om het ongewenste gedrag te laten stoppen.
De procedure is ook opgesteld om degene die wordt aangeklaagd op dezelfde zorgvuldige wijze te behandelen. Dit is van belang om een goed onafhankelijk oordeel te kunnen vellen en niet op voorhand de aangeklaagde als ‘dader’ te veroordelen en aangeklaagde te beschermen tegen eventuele onterechte klachten.
Bescherming

Een formele klacht wordt net als een informele klacht vertrouwelijk behandeld. Bij een formele klacht is het echter niet mogelijk om anoniem te blijven. De vertrouwenspersoon zorgt er samen met de klachtencommissie voor, dat de klager geen nadelige gevolgen zal ondervinden van het indienen van de klacht. Ook krijgt de beklaagde een zorgvuldige behandeling. De directie van XXX zorgt er voor dat bij gebruikmaking van de klachtenregeling de klager niet wordt benadeeld in zijn/haar positie binnen het bedrijf.

Vertrouwelijkheid

De klager, aangeklaagde, vertrouwenspersoon, de leden van de klachtencommissie en eventuele anderen die bij de behandeling van de klacht zijn betrokken behandelen alle informatie met betrekking tot de klacht vertrouwelijk. Zij zorgen ervoor dat de privacy van zowel de klager als de aangeklaagde is gewaarborgd.

Verschoning

Indien een lid van de klachtencommissie persoonlijk bij de klacht betrokken is, dan wel zich daarbij betrokken acht, neemt hij/zij niet deel aan de afhandeling van de klacht. Hij laat zich dan vervangen door een vooraf benoemd reserve lid.
Gerechtelijke procedure
Indien de klachtencommissie meent dat er sprake is van een strafbaar feit zoals bedoeld in het Wetboek van Strafrecht, dan maakt zij hiervan melding in het onderzoeksverslag. Het is aan de klager om aangifte te doen. In specifieke gevallen houdt ook XXX zich dat recht voor. 
Dit reglement laat onverlet de mogelijkheid tot het starten van een gerechtelijke procedure.

De klachtenprocedure bestaat uit de volgende stappen

1 Klacht

De klacht wordt schriftelijk ingediend bij de klachtencommissie. De interne vertrouwenspersoon kan eventueel helpen bij het formuleren van de schriftelijke klacht. Deze klacht bevat tenminste:

· Omschrijving van de ongewenste omgangsvormen

· Naam, adres, functie en relatie van de klager tot de aangeklaagde
· Naam, afdeling, functie van de aangeklaagde

· Datum, tijdstip, periode, frequentie waarin de ongewenste omgangsvormen zich hebben afgespeeld

· Plaats waar de ongewenste omgangsvorm(en) hebben plaatsgevonden

· Eventueel ter beschikking stellen van materiaal ter ondersteuning van de klacht.

Anonieme klachten worden niet in behandeling genomen.

2 Bepalen ontvankelijkheid

Binnen twee weken na ontvangst van de klacht maakt de klachtencommissie schriftelijk aan klager en aangeklaagde bekend of de klacht ontvankelijk is bepaald en in behandeling wordt genomen. Als de klacht gegrond is, stuurt de klachtencommissie een afschrift van de klacht en de klachtenregeling naar de aangeklaagde.

Klager heeft het recht om de klacht in te trekken tot het moment dat de klachtencommissie een advies heeft uitgebracht aan de directie van XXX. Intrekking geschiedt door een schriftelijke mededeling daarvan aan de klachtencommissie. 
De klachtencommissie beslist in zaken, waarin dit reglement niet voorziet, in en na overleg met de directie.

3 Onderzoek

Als de klacht ontvankelijk is, stelt de klachtencommissie een onderzoek in naar de klacht. De commissie is daarbij bevoegd die informatie in te winnen die ze nodig acht. De klachtencommissie heeft recht op alle informatie van de zijde van de werkgever die zij bij het onderzoek nodig heeft.
De klachtencommissie is bevoegd om getuigen te horen en deskundigen te raadplegen, al dan niet op verzoek van klager en/of aangeklaagde.
De klachtencommissie hoort beide partijen en velt onafhankelijk en objectief een oordeel. De hoorzittingen zijn besloten. Zowel klager als aangeklaagde kan zich op de hoorzitting laat bijstaan door een begeleider, zijnde een vertrouwenspersoon en/of raadsman/vrouw.

4 Verslaglegging

Van iedere hoorzitting wordt een verslag gemaakt. Het verslag wordt binnen zeven werkdagen na de hoorzitting aan klager en aangeklaagde in afschrift toegezonden.

5 Advies

De klachtencommissie brengt binnen zes weken, nadat de klacht is ingediend, schriftelijk een onderzoeksverslag uit, inclusief een advies aan de directie. Indien het onderzoekverslag niet tijdig kan worden uitgebracht, stelt de klachtencommissie de klager en aangeklaagde daarvan met redenen omkleed in kennis. De termijn waarbinnen het onderzoeksverslag wel te verwachten is mag maximaal 1 maand uitgesteld worden. In het onderzoeksverslag stelt de klachtencommissie vast of de klacht (gedeeltelijk) gegrond of ongegrond is. Tevens adviseert de klachtencommissie de directie van XXX over de te nemen maatregelen. Een afschrift van het onderzoeksverslag wordt toegezonden aan de klager, aangeklaagde en indien van toepassing de vertrouwenspersoon en/of raadsman/vrouw

6 Besluit

De directie van XXX neemt zo spoedig mogelijk, doch binnen 4 weken, op basis van het advies van de klachtencommissie een schriftelijk gemotiveerde beslissing. Een afschrift van de beslissing wordt gezonden naar de klager, de beklaagde, de klachtencommissie en de vertrouwenspersoon en/of raadsman/vrouw.

