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P&P  Code de conduite 

Date de mise en application :


Date de la dernière révision :


Politique

Le propriétaire de (INSERTION indiquer le nom de votre entreprise) tient fermement à la qualité du milieu de travail. Pour établir et conserver un environnement de travail agréable et productif, tout le personnel doit :
· faire preuve de respect et de courtoisie dans ses relations interpersonnelles et ses comportements;
· respecter les exigences de l’entreprise décrites dans ce manuel;
· reconnaître à la direction son droit de gérance, c’est-à-dire son droit à l’exercice de ses fonctions et celui de rendre des décisions sans appel.

Procédures

Voici nos attentes spécifiques concernant les comportements du personnel sur les lieux de travail :

1. Communications électroniques, téléphoniques, « blogue » et utilisation d’Internet

L’usage des téléphones, du matériel informatique, du courrier électronique et d’internet est uniquement destiné à l’exécution des tâches reliées au travail ou à la promotion de l’entreprise.

L’utilisation de jeux électroniques ou du matériel informatique à des fins personnelles, pendant les heures de travail, ne sera pas tolérée.

Bien que l’employeur ne souhaite pas interdire l’utilisation du téléphone pour les appels personnels nécessaires, ceux-ci doivent être brefs et peu fréquents puisqu’ils peuvent retarder la réception d’appels d’affaires et la production. Les interurbains personnels doivent être signalés à (INSERTION préciser le titre de la personne responsable) et remboursés à l’employeur.

Les réponses et appels téléphoniques reliés au travail doivent toujours être faites de manières courtoises et professionnelles.

Par exemple :
Réponses téléphoniques :

« (INSERTION Indiquer le nom de votre entreprise), (prénom) à l’appareil, comment puis-je vous servir? »

Appels vers l’extérieur :

« Bonjour, (prénom) de chez (INSERTION indiquer le nom de votre entreprise) à l’appareil. Serait-il possible de parler à...? »

Les employés qui décident de créer, sur leurs heures personnelles, leur propre « blogue » (journal personnel sur le Web) doivent :
· s’assurer de respecter les politiques de l’entreprise en matière de harcèlement et discrimination;
· inscrire une note sur leur « blogue » indiquant que les idées exprimées sont uniquement les siennes et ne reflètent en aucun cas les opinions de l’employeur.

…et s’abstenir :
· d’utiliser le temps au travail pour écrire sur leur « blogue »;
· de donner des renseignements confidentiels sur l’employeur ou sur les clients de l’entreprise;
· de nuire à la réputation de l’entreprise par des commentaires diffamatoires;
· d’afficher des photos inappropriées ou trafiquées qui pourraient influencer négativement l’image et la réputation de l’entreprise ou de l’un de ses employés.

L’employeur se réserve le droit d’appliquer des mesures disciplinaires, de licencier et/ou de prendre une action légale contre un employé qui utiliserait son « blogue » pour nuire à la réputation de l’employeur et/ou de ses employés.

2. Code vestimentaire et apparence

Le personnel doit avoir une tenue vestimentaire et une apparence conformes aux normes sociales et commerciales admises, particulièrement s’ils doivent traiter en personne avec des clients ou des visiteurs. (INSERTION Indiquer le nom de votre entreprise) est une entreprise professionnelle; nous devons donc nous assurer que la tenue vestimentaire et l’apparence de notre personnel sont conformes aux attentes de nos clients et aux normes de santé et sécurité en vigueur.

Chaque employé est responsable de porter les vêtements de protection personnelle exigés par l’employeur.

(INSERTION Précision concernant l’uniforme, si applicable…)

3. Entretien des lieux de travail

L’ordre et la propreté des lieux de travail sont des signes d’efficacité et contribuent à la santé et à la sécurité des employés. Chaque personne est responsable d’entretenir son espace de travail propre et ordonné en tout temps. Il s’agit d’une mesure nécessaire, conforme aux pratiques de gestion de la qualité. Les employés doivent immédiatement signaler tout bris de matériel à l’employeur.
4. Politique antitabac

(INSERTION Indiquer le nom de votre entreprise) désire offrir un environnement sans fumée à ses clients, à ses employés et à ses fournisseurs. Cette politique vise à la fois à fournir un environnement de travail sain à chacun et à protéger notre matériel électronique et informatique.

Il est interdit de fumer dans tous les bureaux, tous les espaces de travail, tous les entrepôts de même que partout ailleurs dans nos propriétés. Aucun récipient ni aucun cendrier ne seront mis à la disposition des clients ou employés. Si une personne demande la permission de fumer, elle devrait être informée poliment et respectueusement de la politique antitabac et de l’interdiction de fumer.
5. Consommation d’alcool et de drogues

La consommation d’alcool et de drogues, pendant le travail, est strictement interdite. Elle menace sérieusement la sécurité de celui qui consomme, de ses collègues de travail ainsi que de la clientèle. L’abus de ces substances en dehors des heures de travail peut avoir un impact négatif sur le rendement au travail. Si un tel cas se produisait, l’employeur interviendrait auprès de l’employé en suivant la procédure disciplinaire.  

6. Signature de l’accusé de réception du « Manuel des pratiques en GRH »

Après en avoir fait la lecture et avoir reçu les explications, chaque employé signe « l’Accusé de réception du Manuel des pratiques en GRH ». Il s’engage ainsi à respecter les consignes et le fonctionnement de (INSERTION indiquer le nom de votre entreprise). 
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