	BELEID ONGEWENST GEDRAG

	INTENTIEVERKLARING

Conform de bepalingen in de Arbeidsomstandighedenwet verklaart <ondernemer/bestuur> dat tijdens werkzaamheden bij <bedrijf> een beleid wordt gevoerd gericht op de preventie van ongewenst gedrag. 

Onder ongewenst gedrag wordt verstaan, agressie en geweld, discriminatie, pesten, seksuele intimidatie en machtsmisbruik.

Het beleid richt zich op het streven naar optimale omstandigheden waardoor ongewenst gedrag voorkomen kan worden of dat het risico dat men slachtoffer wordt van ongewenst gedrag tot een minimum wordt beperkt. 

<Ondernemer/bestuur> is zich er van bewust dat, ondanks alle preventieve maatregelen er toch sprake kan zijn van ongewenst gedrag. Het beleid voorziet in opvang en slachtofferhulp.

	Ondertekening:

Naam:________________________________  Functie______________________

____________________________________________(handtekening)




Het beleid ter bestrijding van ongewenst gedrag is onderdeel van het sociaal beleid binnen < bedrijf>.

Het beleid bestaat uit 4 elementen:

1. Een protocol

2. Voorlichting en onderricht

3. Een klachtenregeling en vertrouwenspersoon

4. Delegatie toezichthoudende taak

PROTOCOL ONGEWENST GEDRAG
Het beleid aangaande ongewenst gedrag zal jaarlijks worden geëvalueerd en zonodig aangepast.

Ongewenst gedrag wordt binnen de onderneming niet getolereerd. Hierbij gelden dezelfde normen en waarden die binnen de Nederlandse samenleving als “normaal” worden beschouwd. Alle betrokkenen worden geacht elkaar met respect voor eigenwaarde te benaderen en behandelen.

<Werkgever/bestuur> treft de volgende maatregelen m.b.t. werkplekinrichting:

1.  het verlichtingsniveau op alle werkplekken mag niet lager zijn dan 250 lux behalve waar wettelijk anders is bepaald;

2.  alleen werken (uit het zicht van anderen) dient vermeden te worden/is niet toegestaan;

3.  als geïsoleerde werkzaamheden (alleen werken) niet zijn te vermijden dan dient de betreffende medewerker oproepbaar te zijn (bijv. mobiel, telefoon). De <leidingevende/direct verantwoordelijke> dient tenminste 4x per uur contact te hebben met betrokkene.

Toezicht op de spelregels omtrent ongewenst gedrag wordt gehouden door <naam of namen>, die op dat moment namens <werkgever/bestuur> optreedt.

Bij agressie of geweld (ook door derden) en bij aanhoudende misdragingen (na een waarschuwing) dient/dienen de betreffende perso(o)n(en) te worden verzocht het bedrijf te verlaten.

Zonodig collega’s inschakelen of 112 bellen voor assistentie.

Melding van ongewenst gedrag kan plaatsvinden bij <naam> of bij de door <bedrijf> aangestelde vertrouwenspersoon, <naam en telefoonnr>.

Sancties

Wanneer men zich schuldig maakt aan ongewenst gedrag dan is <werkgever/bestuur> genoodzaakt sancties te treffen. Afhankelijk van de ernst van de situatie kunnen dit zijn:

-
een gesprek

-
een waarschuwing

-
een berisping

-
overplaatsing, 

-
schorsing, ontslag of ontzegging van toegang tot het bedrijf (in ernstige gevallen zoals agressie en geweld, seksuele intimidatie) 

Voorlichting en trainingen
Tijdens het regulier werkoverleg zal het protocol door <werkgever/bestuur/leidingevende> met alle betrokkenen worden besproken en uitgelegd. 

Met alle nieuwe medewerkers (vrijwilligers) wordt het protocol besproken. 

Voorlichting over ongewenst gedrag wordt 1x per jaar herhaald of als het protocol is veranderd.

Indien noodzakelijk (bijv. n.a.v. de risico-inventarisatie, audits e.d.) zullen <leidinggevenden/toezichthouders> worden getraind in het uitvoeren van dit protocol.

Specifieke doelgroepen krijgen aanvullende trainingen. Deze doelgroepen zijn:

- horecamedewerkers (ook vrijwilligers)….omtrent agressie door derden (bezoekers)

- instructeurs….. agressie/intimidatie bij groepen


- medewerkers bij evenementen……groepsgedrag

Klachtenregeling en vertrouwenspersoon
A. Vertrouwenspersoon.
<bedrijf/werkgever/bestuur> heeft m.b.t. de melding en behandeling van ongewenst gedrag een onafhankelijke vertrouwenspersoon aangesteld. Dit is <naam>, werkzaam bij <?> en bereikbaar onder tel.nr. <tel>.

De vertrouwenspersoon zorgt voor opvang, emotionele ondersteuning en advisering van <werknemers/betrokkenen> die te maken hebben (gehad) met ongewenst gedrag. De vertrouwenspersoon behandelt de vragen en problemen van werknemers die zich bij haar/hem melden, vertrouwelijk en anoniem. De vertrouwenspersoon heeft een beroepsgeheim en zal alleen op verzoek van de werknemer de kwestie aankaarten bij de werkgever, collega’s of andere disciplines. 

De vertrouwenspersoon adviseert tevens welke formele stappen men kan ondernemen, binnen <bedrijf/organisatie> of, in het uiterste geval, bij de rechter.

B. Leidinggevende/Toezichthouder/Bestuur/werkgever
Als een klacht terecht komt bij de toezichthouder/leidinggevende of werkgever zal deze behandeld worden in een onderzoekscommissie bestaande uit  <werkgever/bestuurslid>, <direct leidinggevende/toezichthouder> en de vertrouwenspersoon. 

Deze commissie heeft als doel de overtreding te beoordelen en zonodig tot sancties over te gaan.

De commissie stelt zijn bevindingen schriftelijk vast in een voortgangsrapportage.

De vertrouwenspersoon vertegenwoordigt hierbij de belangen van het slachtoffer en houdt deze op de hoogte van de stand van zaken.

Delegatie toezichthoudende taak
Toezicht op het gedrag van personen binnen de organisatie is gedelegeerd aan <bedrijfsleider/ instructeurs/de direct leidinggevende>. Deze perso(o)n(en) vertegenwoordigt/vertegenwoordigen de <werkgever, bestuur, rechtspersoon>. 

De verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn opgenomen in de functie-omschrijving. Hierin is de optredingsbevoegdheid vastgelegd m.b.t. ongewenst gedrag van eigen personeel/vrijwilligers alsmede derden.

Ambulant personeel/vrijwilligers is/zijn zelf verantwoordelijk voor hun gedrag in het verkeer en hoe zij omgaan met het verkeersgedrag van derden. Ambulant personeel krijgt een training gericht op het omgaan met agressie in het verkeer.

Checklist beleid m.b.t. ongewenst gedrag:
Middels onderstaande checklist kunt u vaststellen of het door u gehanteerde beleid aangaande ongewenst gedrag voldoet en waar aanpassingen noodzakelijk zijn.











Voltooid 
Niet voltooid
1. Opstellen protocol ongewenst gedrag



[]

[]


2. Opgenomen in het protocol zijn:


- agressie en geweld






[]

[]

· door eigen personeel





[]

[]

· klanten







[]

[]

· overval







[]

[]

· verkeersdeelname





[]

[]


- discriminatie







[]

[]


- pesten








[]

[]


- seksuele intimidatie






[]

[]


- machtsmisbruik






[]

[]

3. Delegatie toezichthoudende taak (op schrift)

  
[]

[]


4. Instructies leidinggevenden/toezichthouders


[]

[]

5. Voorlichting personeel






[]

[]

6. Training:


- ongewenst gedrag van derden




[]

[]


- wat te doen bij overval





[]

[]


- agressie in het verkeer





[]

[]

7. Onafhankelijke klachtenprocedure




[]

[]

8. Aanstellen vertrouwenspersoon




[]

[]

9. Schriftelijke procedure afhandelen klachten 


[]

[]

10.Schriftelijke procedure voortgangsrapportage

[]

[]

11.Schriftelijke procedure terugkoppeling naar slachtoffer
[]

[]

12. Vaststellen sancties per item ongewenst gedrag

[]

[]

13. Evaluatie/overleg met deskundigen



[]

[]

14. Aandacht voor managementstijlen en bedrijfscultuur
[]

[]

Checklist werkplekken 







Voltooid 
Niet voltooid
a. verlichting werkplekken aangepast






[]

[]

b. verlichting gebouwen, terrein en parkeerplaatsen voldoende 

[]

[]

c. videobewaking op onoverzichtelijke werkplekken



[]

[]

d. gescheiden toiletten voor mannen en vrouwen




[]

[]

e. alleen werken tot een minimum beperkt





[]

[]

bij alleen werk:

· communicatiemiddel verstrekken





[]

[]

· 4 x per uur communicatie







[]

[]

f. verwijderen aanstootgevende foto’s, kalenders en posters


[]

[]

g. blokkeren aan​stootgevende computerspelletjes




[]

[]

Opmerkingen en suggesties

Oorspronkelijke tekst van PRO(t)ACTION BV
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