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 OUTIL : Code de conduite
AFFICHÉ : mars 2012
[Insérez ici le nom de votre organisation]
CODE DE CONDUITE
__________ s’attend à ce que son personnel adopte une bonne conduite afin de maintenir des normes élevées de qualité et de créer pour tous un milieu de travail positif.

Nous ne tolérerons pas que le personnel fasse preuve de condescendance ou d’irrespect à l’endroit des clients, des collègues ou de la direction. Nous comptons sur votre collaboration pour que notre milieu de travail soit positif, productif et motivant, et qu’on y pratique le soutien mutuel.

L’adhésion aux politiques et procédures de ce manuel, et à celles qui sont communiquées dans le milieu de travail, est obligatoire. Si vous avez des questions au sujet d’une politique, adressez-vous à la directrice du programme pour obtenir une clarification. Voici quelques exemples de comportements inappropriés — cette liste n’est pas exhaustive :

· Violation de la politique de l’organisme au sujet de la gestion du comportement des enfants

· Absence du travail sans autorisation préalable

· Insubordination envers la direction, refus de respecter les instructions, ou défaut d’accomplir les tâches normales qui ont été assignées

· Divulgation de renseignements confidentiels à des personnes non autorisées, ou violation de la politique de confidentialité de l’organisme 

· Violation de la politique de l’organisme relative au respect de la vie privée

· Activités ou emploi à l’extérieur qui nuisent au rendement personnel ou qui engendrent un conflit d’intérêts avec __________
· Falsification des demandes d’emploi, des feuilles de présence ou d’autres documents

· Mauvais usage des biens de l’organisme

· Actes malhonnêtes ou frauduleux, vol ou sabotage
· Utilisation non autorisée des biens de l’organisme ou des biens d’un autre membre du personnel
· Cris, injures ou langage vulgaire, menaces ou intimidation, coercition, ou entrave à l’exercice des fonctions d’autres employés 
· Violation de la politique anti-harcèlement et antidiscrimination de l’organisme 
· Violation de la politique de l’organisme sur la santé et la sécurité
· Violation de la politique antitabac de l’organisme
· Violation des lois ou du code criminel relativement aux biens de l’organisme
· Dans la collectivité, agissements non professionnels ou inappropriés en tant que personne représentant l’organisme

· Tout rendement qui, de l’avis de l’organisme, n’est pas conforme aux exigences du poste occupé

Procédure :

Nous nous attendons à ce que vous fassiez preuve de bon sens et de jugement en ce qui a trait à la conduite appropriée au travail.

L’organisme insiste sur la nécessité de bien travailler en équipe, aussi vous devez vous efforcer d’avoir de bonnes relations avec les autres. Communiquez de façon honnête et directe, en évitant les commérages et les rumeurs. Respectez l’espace de travail des autres et comportez-vous de façon adéquate dans les salles communes de travail (y compris les salles pour le personnel et pour les repas). Conduisez-vous de façon professionnelle, sans interrompre le travail de vos collègues. En situation de stress, conservez un comportement professionnel.

Le non-respect du présent code de conduite entraînera des mesures disciplinaires pouvant aller jusqu’au congédiement.

Services globaux pour enfants (SGPE) a consenti à partager ce document à titre de ressource pour infoRH, la trousse d’outils du CSRHSGE. Les ressources sont fournies à titre de référence seulement. Consultez toujours les lois en vigueur dans votre province ou territoire avant d’établir les politiques et les procédures qui répondent aux besoins de votre organisation.
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