Gedragscode

versiedatum 06-01-2025

Plezier in leven én werken. Bij Catharina
gaan we voor werkplezier. We willen een
organisatie zijn waar medewerkers en
vrijwilligers vertrouwen, trots en plezier

ervaren. Om dit goed te doen, maken we
wel een aantal basisafspraken met elkaar...
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Gedragscode

Hoe gaan we met elkaar om? Wat verwachten wij van anderen en van elkaar? Wat vinden wij
‘normaal’? Wanneer spreken we elkaar aan? Deze gedragscode van Catharina geeft onder andere
antwoord op deze vragen. We werken samen op basis van vertrouwen, volgens onze normen en
waarden en spreken elkaar aan op basis van deze afspraken.

RESFEC@OUWEN VELIGHED

Wat zijn onze waarden?

Goed werkgeverschap en werkplezier:

e We zorgen samen voor een veilige, fijne en positieve werkomgeving waarbij vertrouwen de
basis is.

e We waarderen jou als medewerker. Je krijgt als professional de ruimte om te werken en om
je verder te ontwikkelen.

e We leren samen, ook van onze fouten. We delen kennis, successen en goede voorbeelden.

Voor wie is deze gedragscode?

Deze gedragscode geldt voor iedereen waar Catharina een overeenkomst mee heeft. Dit betekent:
medewerkers, leerling-medewerkers (studenten), stagiaires, vrijwilligers en ingehuurd personeel. De
gedragscode is onlosmakelijk onderdeel van de overeenkomst die je hebt met Catharina. In deze
gedragscode spreken we van collega. Deze term gebruiken we voor iedereen die we hierboven
noemen.

We spreken elkaar aan en leren van elkaar

Wanneer je merkt dat een collega een afspraak uit deze gedragscode onvoldoende kent of naleeft,
verwachten we dat je deze collega feedback geeft en uitlegt welk gedrag we hebben afgesproken. Zo
zorgen we er samen voor dat we het juiste doen. Andersom, als een collega jou aanspreekt
verwachten we dat je dit serieus neemt en je gedrag zo nodig aanpast. Dit geldt ook wanneer het om
een leidinggevende gaat.

Is dat niet mogelijk of verandert het gedrag niet, dan bespreek je het met je leidinggevende of diens
leidinggevende. Als iemand zich niet aan de gedragscode houdt, kan dat uiteindelijk serieuze
consequenties hebben. Denk in het uiterste geval aan het beéindigen van de (arbeids)overeenkomst.
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1. Allereerst even dit

1.1 Professioneel gedrag

Je laat vakkundig en professioneel gedrag zien. Een paar voorbeelden: je komt afspraken na, je komt
op tijd voor je werk en afspraken, je bent aanspreekbaar op je professionaliteit, je houdt je aan de
regels over kledingvoorschriften, je bent zichtbaar en bereikbaar.

Je realiseert je voortdurend dat je vertegenwoordiger bent van Catharina en vanuit die rol een
werkrelatie hebt met andere collega’s en vrijwilligers, met bewoners, met naasten en met
deelnemers. Je beschikt over voldoende professionaliteit om te weten welk gedrag bij je functie past,
zowel binnen als buiten je werkplek en werktijd. Je realiseert je dat privé gedrag van invloed kan zijn
op je professionaliteit.

a’ROFESSIONEE

Voorop staat dat iedereen persoonlijk verantwoordelijk is voor zijn of haar gedrag en voor de manier
waarop zij hun taak vervullen. Je beschikt over de kennis en vaardigheden die nodig zijn voor het zo
goed mogelijk uitoefenen van je beroep en je taak. Vanzelfsprekend handel je volgens de geldende
beroepscode/beroepsstandaarden die voor jouw functie gelden. Je blijft je ontwikkelen en scholen
binnen je vakgebied, zo blijf je bekwamen. Handelingen waarvoor je niet deskundig bent, laat je over
aan anderen.

1.2 ledereen is welkom

ledereen is welkom bij Catharina, dit betekent dat je rekening met elkaar houdt, dat je respect hebt
voor de ander en dat je eraan bijdraagt dat iedereen zich welkom, gehoord en veilig voelt bij
Catharina. Hoe laat je dit zien? Je bent gastvrij, je zegt elkaar gedag, je draagt bij aan de onderlinge
collegialiteit, je deelt kennis en informatie, je geeft feedback en je staat open voor feedback. Je bent
je bewust van je voorbeeldfunctie met een respectvolle benadering van bewoners, deelnemers,
collega’s en vrijwilligers.

1.3 Duurzame inzetbaarheid

Je bent zelf (mede)verantwoordelijk voor je (psychische) gezondheid zodat je duurzaam inzetbaar
bent bij Catharina. Je neemt hier zelf de regie in. Als er iets speelt wat van invloed is op je werk,
bijvoorbeeld in de thuissituatie en je wilt hierover praten, dan maak je dat bespreekbaar met
bijvoorbeeld je leidinggevende. Bij verzuim werk je actief aan je herstel en re-integratie. Je houdt je
aan het verzuimbeleid en -protocol van Catharina en aan de Wet Verbetering Poortwachter. Je gaat
verantwoord om met de invulling van je arbeidstijd. Je kent de regels van arbeidstijdenwet.
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2. Omgaan met elkaar

2.1 Privérelaties op het werk

Je begrijpt dat je in je werk professioneel en objectief moet blijven. Binnen een team of locatie
kunnen familie- of andere verhoudingen voorkomen. De samenwerking in een team en de
dienstverlening mag nooit schade ondervinden van deze privérelaties. Je bespreekt het met je
leidinggevende als een privérelatie een probleem of een integriteitsrisico vormt. Liefdesrelaties
binnen een team of locatie kunnen niet bestaan, je meldt dit dan ook bij je leidinggevende zodat die
voor een overplaatsing kan zorgen.

2.2 Relaties met bewoners of deelnemers

Je bent je ervan bewust dat je de juiste balans moet vinden tussen afstand en nabijheid. Je realiseert
je dat de bewoner of deelnemer soms een afhankelijke positie heeft. Heb je een vermoeden van een
niet-professionele relatie? Dan maak je dat bespreekbaar met je leidinggevende. Er kunnen
persoonlijke relaties zijn van véér het ontstaan van de werkrelatie. In dat geval is de oproep om de
balans te bewaren tussen afstand en nabijheid waarbij professionaliteit het uitgangspunt is. Mocht je
zelf de beoordeling maken dat werken in de familiekring niet wenselijk is, dan bespreek je dit ook
met je leidinggevende. Samen ga je op zoek naar een passende oplossing.

Je gaat zelf nooit een (intieme) relatie aan met een bewoner of deelnemer. Mocht zo’n situatie zich
voordoen, bijvoorbeeld verliefdheid, dan meld je dit bij je leidinggevende. Catharina, maar ook de
Inspectie Gezondheidzorg en Jeugd (IGJ) verwacht dat iedereen die in de zorg werkt een veilige
woon- en werkomgeving biedt. De regels die hierover zijn afgesproken staan in de IGJ-brochure ‘Het
mag niet, het mag nooit’.

WE HOUDEN WERK EN
PRIVE DUS 00K GESCHEIDEN yy

2.3 Geschenken

Soms willen bewoners of naasten je bedanken voor je inzet door je een geschenk of gift te geven. We
willen voorkomen dat jij hierdoor in een lastige positie komt. Daarom hebben we de afspraak dat we

alleen voor het hele team geschenken of giften aannemen en dat dit via de teammanager loopt. Aan

de andere kant geef jij ook geen persoonlijke geschenken of giften aan bewoners of naasten.
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3. Alcohol, drugs en andere verdovende middelen

Je bent je bewust dat je verantwoordelijk bent voor de veiligheid van bewoners, deelnemers,
collega’s en natuurlijk voor je eigen veiligheid. Catharina tolereert geen alcohol of drugsgebruik
onder werktijd. Het is verboden om tijdens de uitoefening van je werkzaamheden onder invloed van
alcohol, drugs of verdovende middelen te zijn, dan wel drugs of verdovende middelen in bezit te
hebben of deze te verhandelen.

Vanzelfsprekend is het niet toegestaan om te rijden onder invloed van alcohol, drugs of verdovende
middelen in de bedrijfsauto. Catharina adviseert je ten alle tijden om niet te rijden onder invloed van
alcohol, drugs of verdovende middelen.

Wanneer je bij een collega alcohol- of drugsmisbruik vermoedt, dan spreek je je collega daarop aan.
We vinden het normaal dat je dit vermoeden ook bespreekt met je leidinggevende. Die kan dan de
juiste stappen nemen.

4. Privacy en geheimhouding

Je gaat vertrouwelijk om met gegevens van Catharina en je zorgt dat vertrouwelijke informatie
geheim blijft. Je praat niet over bewoners of deelnemers, met uitzondering van functioneel overleg
met collega’s of leidinggevende op het werk. Je kent de wet- en regelgeving en in het bijzonder ben
je alert op de wet- en regelgeving rond kwaliteit en veiligheid, privacy, informatieveiligheid en
mededinging.

e Je houdt je aan de gedragsregels die gelden bij het werken in/met (zorg)dossiers;
e Je signaleert wanneer iets mis gaat in de vertrouwelijkheid van persoonsgegevens van jezelf,
van collega’s of bewoners/deelnemers en je meldt dit bij je leidinggevende.

5. Hygiéne en uiterlijke verzorging

Je kent het kledingprotocol van Catharina en je zorgt dat je hieraan voldoet. Je spreekt anderen aan
op het niet naleven van dit protocol. Tijdens je werkdag ben je representatief gekleed. Je bent
zichtbaar en bereikbaar tijdens je werk. Een koptelefoon, oortjes of hoortoestellen om privé te bellen
of muziek te luisteren worden daarom niet geaccepteerd. Privézaken worden in principe in privétijd
geregeld.

Je bent mede verantwoordelijk voor een (fysiek) veilige werkomgeving. Je gebruikt hiervoor de
bedrijfsmiddelen die je worden aangereikt, zoals het dragen van de brandpieper en het kennen van
de rode map van de locatie. Je zorgt ervoor dat je werkomgeving veilig en hygiénisch is en als dat niet
het geval is én je kunt het niet zelf oplossen, dan meld je dit bij je leidinggevende.

In het bijzonder, wanneer je kookt voor groepen, dan gelden de HACCP regels. Door je hieraan te
houden, draag je bij aan de veiligheid van onze bewoners en deelnemers.
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6. Gewenste en ongewenste omgangsvormen

6.1 Definities en toelichting

Ongewenst gedrag is onderling gedrag dat als bedreigend, vernederend of intimiderend wordt
ervaren. Om ongewenst gedrag te voorkomen, benoemen we hieronder expliciet een aantal vormen
van ongewenst gedrag die Catharina in geen enkel geval accepteert:

Pesten: is herhaald ongewenst negatief gedrag, waartegen iemand niet in staat is zich te verdedigen.
Dit kan (een combinatie van) verbaal, non-verbaal of fysiek gedrag zijn. Dit komt onder andere voor
in de vorm van sociaal isoleren (iemand negeren of buitensluiten), het werk onmogelijk maken
(informatie achterhouden, bestanden wissen, e.d.), bespotten en roddelen.

Discriminatie: is iedere uiting waarbij sprake is van het ongelijk behandelen of achterstellen van
mensen, met betrekking tot: ras, nationaliteit, geslacht, seksuele gerichtheid, transseksualiteit,
politieke overtuiging, godsdienst of levensovertuiging, handicap of chronische ziekte, burgerlijke
staat, leeftijd, arbeidsduur en soort contract.

Seksuele intimidatie: is elke vorm van seksuele toenadering, verzoeken om seksuele gunsten of ander
seksueel getint verbaal, non-verbaal of fysiek gedrag in de werkomgeving, die als ongewenst worden
ervaren, waarbij de grenzen in de omgangsvormen worden overschreden.

Geweld/Agressie: voorvallen waarbij een persoon psychisch of fysiek wordt lastiggevallen, bedreigd
of aangevallen.

Diefstal: enig goed dat geheel of ten dele aan een ander toebehoort wegnemen, met het oogmerk
om het zich wederrechtelijk toe te eigenen.

6.2 Wat te doen bij ongewenst gedrag?

Catharina keurt elke vorm van ongewenst gedrag af; het wordt in geen enkele omstandigheid
getolereerd. Dit geldt ook voor bewoners of deelnemers. Binnen Catharina voeren we een actief
beleid op het gebied van het voorkomen en tegengaan van ongewenst gedrag. Deze gedragscode is
daar een belangrijk onderdeel van. Daarnaast is het belangrijk dat ieder afzonderlijk zich ook bewust
is van zijn of haar eigen grenzen. Geef je grenzen dus aan.

Catharina neemt passende maatregelen om het ongewenste gedrag zo snel mogelijk te beéindigen.
Als het nodig is, leggen we sancties op (zie hoofdstuk 9). Wanneer sprake is van diefstal of geweld
van bezoekers of medewerkers doet Catharina aangifte of staan we het slachtoffer bij in het doen
van aangifte.

6van9



=

Catharing) _

thuis op Voorne

7. Communicatie offline en online

Je bent je ervan bewust dat je altijd medewerker van Catharina bent, zowel tijdens als buiten
werktijd. Communicatie is een essentieel onderdeel in het werk, zowel onderling, als met
bewoners/deelnemers en naasten. De voertaal binnen Catharina is de Nederlandse taal. Voor
communicatie gebruik je de middelen die Catharina ter beschikking stelt. Met andere woorden: je
gebruikt niet je privételefoon voor communicatie met naasten of voor het delen van beeldmateriaal
met elkaar. Je gebruikt je privémobiel alleen als dat nodig is voor het aanmelden of gebruiken van
systemen om in te werken.

7.1 Online communicatie

Ook op social media ben je ervan bewust dat je medewerker bent van Catharina, van een organisatie
met een maatschappelijke taak. Je geeft het goede voorbeeld in communicatie en zorgt dat je niet in
verband wordt gebracht met, naar algemeen maatschappelijk beeld, berichten met een
discriminerende, beledigende, seksueel intimiderende, pornografische, racistische of bedreigende
aard of inhoud.

Naast dat de AVG (algemene verordening gegevensbescherming) altijd van toepassing is, gelden nog
aan aantal aanvullende afspraken bij Catharina. Je bewaakt de privacy van jezelf en van anderen. Je
deelt bijvoorbeeld geen tot individuele personen herleidbare informatie op social media. Je vormt
geen nieuwe persoonlijke relaties met bewoners, deelnemers of naasten en je deelt geen privé
gegevens. Je voegt dus ook geen nieuwe ‘vrienden’ of connecties toe op social media van bewoners,
deelnemers of naasten. Je houdt werk en privé gescheiden.

( ,WOOK 0P SOCIAL MEDIA DENKEN

£ GOED NA WAT WE ZEGGEN

COMMUNICATIE

In Whatsapp (groep met collega’s of collega’s met elkaar) gedraag je je fatsoenlijk en collegiaal en je
deelt geen berichten, foto’s of video’s met een bedenkelijke inhoud. Whatsapp gebruik je in
professionele situaties alleen als laagdrempelig kanaal bijvoorbeeld voor het checken van een tijdstip
of een korte professionele mededeling. Je communiceert niet over bewoners in Whatsapp.

Je maakt een scheiding tussen persoonlijke en professionele social media. Dit betekent onder andere
dat je social media accounts afschermt met privacy-instellingen, beveiliging en adequate
wachtwoorden.
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8. Omgaan met bedrijfseigendommen

8.1 Registratie en verantwoording

Je bent zelf verantwoordelijk voor een integere en correcte registratie in de systemen en
documenten van Catharina. Dit betekent onder andere dat je registreert conform de werkelijkheid.
Je bent je bewust van de gevolgen van onjuiste of onvolledige registratie van zaken als geleverde
uren zorg, gewerkte uren of gemaakte kosten. Dit kan bijvoorbeeld leiden tot negatieve gevolgen
voor Catharina en in het ergste geval gaat het om fraude.

Wanneer je een (vermoeden van een) misstand in de registratie, declaratie of verantwoording
signaleert, bespreek je dit met je leidinggevende. Je kan ook contact opnemen met de externe
vertrouwenspersoon. Meer informatie is te vinden in de klokkenluidersregeling Catharina.

8.2 Eigendommen van Catharina

Je gaat betrouwbaar en zorgvuldig om met de middelen die je van Catharina ter beschikking krijgt om
je werk te kunnen doen. Denk hierbij aan een computer, laptop of tablet, een smartphone, allerlei
kantoorartikelen, print- en kopieerapparatuur en sleutels. Je houdt rekening met eventuele
bijzondere gebruiksvoorwaarden en beveiligingsvoorschriften, of contractvoorwaarden die zijn
gesteld. Bij onbehoorlijk of excessief gebruik ben je zelf verantwoordelijk voor de kosten en verdere
gevolgen.

Je gebruikt de middelen alleen voor zakelijke doeleinden. Je zal bedrijfseigendommen of
eigendommen van bewoners/deelnemers, collega’s of derden je niet toe-eigenen, ontvreemden of
gebruiken voor persoonlijke doeleinden. Met aan jou toevertrouwde gelden (voor bijvoorbeeld
boodschappen) ga je zorgvuldig en transparant om. In geval van beschadiging of diefstal van
bedrijfseigendommen of eigendommen van bewoners, collega’s of derden meld je dit aan je
leidinggevende. Van diefstal doet Catharina aangifte bij de politie.
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9. Maatregelen

Catharina kan, afhankelijk van de aard en ernst van de overtreding/niet naleving van de gedragscode,
de volgende maatregelen nemen, eventueel gecombineerd:

e Officiéle waarschuwing met eventueel een verbeterplan en/of functioneringstraject;
e Non-actiefstelling;

e Schorsing;

e Overplaatsing.

e Verhalen van de schade op de medewerker;

e Ontslag op staande voet;

e Ontbinding arbeidsovereenkomst;

e Aangifte.

SAMEN HOUDEN WE HET LEUK

DAAR Waarom hebben we gedragsregels? Omdat dan in één
keer duidelijk is wat we van elkaar mogen verwachten en
TEKEN waar we elkaar op aan kunnen spreken. Omdat we samen

lK VOOR op een fijne manier willen werken, met respect voor

iedereen.
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