
Zo doen wij dat bij Werkom!
Vriendelijkheid en Veiligheid



Voorwoord

Wij zijn hét werkleerbedrijf van de gemeenten Zaanstad en Purmerend. Ons doel 
is om zoveel mogelijk mensen hun eigen inkomen te laten verdienen. Elke dag zet 
Werkom zich in om voor iedereen een passende werkplek te vinden en te houden. 
Zo werken wij samen aan een inclusieve samenleving waarin iedereen zich kan 
ontwikkelen.

Dit is mogelijk als iedereen die bij ons werkt en leert zich prettig en veilig voelt 
tijdens het werk. Daarom hebben wij afspraken gemaakt over hoe we respectvol 
met elkaar omgaan, wat gewenst is en wat niet. Deze afspraken hebben wij op 
papier gezet in deze brochure “Zo doen wij dat bij Werkom”. Het zijn heldere 
afspraken en wij verwachten dat iedereen zich aan deze afspraken zal houden.

Zo houden wij samen het werk- en leerklimaat bij Werkom prettig en veilig.
Als er vragen zijn of opmerkingen kun je altijd terecht bij je leiding gevende, 
jobcoach, casemanager of P&O adviseur.
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Informatie  
diverse onderwerpen

Specifieke informatie over diverse 
onderwerpen van deze brochure kun je 
terugvinden op intranet en hieronder:

Reglement 
bedrijfsauto:

Klachtenregeling 
ongewenste 
omgangsvormen:

Huishoudelijk 
reglement:

Handleiding 
werkvermogen  
en verzuim:

Reglement 
Mobiele Telefonie:

Inhoud
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Respect

Bij Werkom gaan wij respectvol met elkaar om. Wij accepteren elkaar zoals wij 
zijn en sluiten niemand buiten. Werken en leren doen wij samen. Wij overleggen 
over het werk en betrekken elkaar bij gesprekken. Een collega kan een andere 
mening hebben of het even moeilijk hebben. Dat is oké. Met elkaar lachen hoort 
erbij tijdens het werk. Een collega uitlachen doen wij niet. Wij laten iedereen 
in zijn of haar waarde. Wij willen niet dat mensen zich buitengesloten voelen. 
Daarom spreken wij zo veel als mogelijk Nederlands.

Zo doen wij dat bij Werkom:

1.  Wij tonen belangstelling voor onze collega’s.
2.  Wij geven elkaar complimenten als iets goed gaat.
3.  Wij praten over onze meningsverschillen en respecteren elkaars mening.
4.  Wij spreken zo veel mogelijk Nederlands op de werkvloer.
5.  Wij communiceren respectvol met elkaar.
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Werksfeer

Bij Werkom werken en leren wij samen om het werk goed te doen en op tijd af 
te hebben. Een goede samenwerking  bevordert een collegiale werksfeer. Bij 
samenwerken hoort veiligheid en vertrouwen. Wij hebben respect voor elkaars 
persoonlijke ruimte en bieden een helpende hand als dat gewenst is. Wij praten 
niet over, maar met elkaar. Wij willen ons allemaal veilig voelen op de werkvloer. 
Dat vinden wij heel belangrijk.

Zo doen wij dat bij Werkom:

6.  Wij spreken elkaar alleen aan bij de voornaam en vermijden bijnamen.
7.   Wij maken geen ongepaste opmerkingen.
8. Wij vertonen geen ongewenst gedrag zoals flirten, fluiten, gluren enz.
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Vriendelijkheid

Op de werkvloer zorgen wij samen voor een prettige, ontspannen werksfeer. Je 
collega’s hoeven geen vrienden te zijn, maar wij gaan wel vriendelijk met elkaar 
om. Natuurlijk kunnen er onenigheden of meningsverschillen ontstaan. Iedereen 
wordt wel eens boos op een collega. Toch maken wij geen ruzie op de werkvloer. 
Neem bij spanning liever even afstand. Benader je collega opnieuw op een 
moment dat je zelf weer rustig bent.  Wij luisteren altijd naar elkaar, ook al zijn er 
meningsverschillen. Wij zoeken samen naar oplossingen die de samenwerking 
ten goede komen. Schelden, slaan of met spullen gooien doen wij niet, daar los je 
namelijk niks mee op.

Zo doen wij dat bij Werkom:

9.   Wij blijven rustig, ook als we boos zijn. Als dat niet lukt nemen wij even 
afstand.

10.  Wij respecteren elkaars mening.
11.   Wij dwingen collega’s nooit om iets te doen wat zij niet willen, zoals geld 

uitlenen.
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Verschillen accepteren

  Ieder mens is anders, denkt anders en leeft anders. Bij Werkom werken en leren 
veel verschillende mensen samen. Je zult op de werkvloer collega’s ontmoeten 
die er anders uitzien en die anders denken dan jij.  
Je collega’s dragen misschien andere kleding. Zij hebben mogelijk een andere 
huidskleur. Misschien spreken ze soms een andere taal of hebben ze een andere 
godsdienst of levensovertuiging. Sommige collega’s kunnen door een beperking 
bepaalde werkzaamheden niet uitvoeren. Wij accepteren én waarderen deze 
verschillen. Wij zijn allemaal gelijkwaardig. Wij maken geen nare opmerkingen.  
Je kunt het zelf goed of grappig bedoelen, maar je collega kan dat als een 
belediging opvatten. Wij ondersteunen elkaar, zodat we het werk samen op een 
goede manier kunnen uitvoeren.

Zo doen wij dat bij Werkom:

12.   Wij accepteren en respecteren elkaars godsdienst, levensovertuiging, 
huidskleur, geslacht, seksuele geaardheid, culturele achtergrond, 
nationaliteit of beperking.

13.  Wij doen moeite om elkaar te begrijpen.
14.   Wij zeggen geen pijnlijke of beledigende dingen tegen elkaar. Het gaat er niet 

om hoe jij het zelf bedoelt, maar hoe de ander het opvat.
 

7



Alcohol, drugs en medicijngebruik

Bij Werkom werken en leren wij samen om mooie producten te maken en goede 
resultaten neer te zetten. Alcohol en drugs passen daar niet bij. Onder werktijd 
ben je altijd nuchter, oplettend en geconcentreerd. Je bent het visitekaartje van 
ons bedrijf. Daarom is het belangrijk dat je een goede indruk achterlaat. 
Sommige mensen gebruiken vanwege een ziekte of aandoening medicijnen die 
invloed hebben op hun concentratievermogen. Wanneer je medicijnen gebruikt 
die invloed (kunnen) hebben op je werk, laat je dit aan je leidinggevende weten.

Zo doen wij dat bij Werkom:

15.   Wij zijn tijdens het werk nuchter, oplettend en geconcentreerd. Het gebruik 
van alcohol en drugs past daar niet bij.

16.   Als een collega alcohol of drugs gebruikt of bij zich heeft, melden wij dit bij 
een leidinggevende.
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Veiligheid

Bij Werkom vinden wij veiligheid heel belangrijk. Samen zorgen we ervoor 
dat iedereen op de werkvloer veilig is. Door ons te houden aan de afspraken 
voorkomen wij ongelukken. Houd je werkplek daarom overzichtelijk en netjes 
en ruim je spullen altijd op voordat je pauzeert of naar huis gaat. Houd je aan de 
algemene veiligheidsinstructies en meld onveilige situaties bij je leidinggevende. 

Soms is er een situatie bij Werkom waarbij de bedrijfshulpverlening (BHV) in actie 
komt, bijvoorbeeld als het brandalarm afgaat.  Luister altijd naar de instructies van 
de BHV’ers.

Zo doen wij dat bij Werkom:

17.  Wij zorgen voor een veilige en opgeruimde werkomgeving.
18.  Wij dragen indien de werkzaamheden het voorschrijven beschermende 

kleding en beschermingsmiddelen. 
19.  Wij houden ons in het verkeer aan de verkeersregels.
20.   Wij houden ons aan de veiligheidsafspraken en -regels, ook als een collega 

dat niet doet.
21.  Wij doen altijd wat de BHV’ers van ons vragen.
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Roken

Roken vinden wij onverstandig. Als je toch wilt roken kan dat tijdens de pauzes, 
of  (bij uitzondering) na toestemming van je leidinggevende. Roken kan alleen 
op de daarvoor bestemde rookplek. Meer informatie over dit onderwerp kun je 
terugvinden in het huishoudelijk reglement.

Zo doen wij dat bij Werkom:

22.  Wij roken alleen op een daarvoor bestemde rookplek.
23.  Afval van sigaretten doen wij in de daarvoor bestemde asbak(tegel).
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Schoon en verzorgd

Bij Werkom vinden we het belangrijk dat iedereen fris en verzorgd op het werk 
verschijnt. Dat is goed voor jezelf én prettig voor je collega’s. Het is voor iedereen 
prettig als je fris ruikt. Meer informatie over dit onderwerp kun je terugvinden in 
het huishoudelijk reglement.

Zo doen wij dat bij Werkom:

24.  Wij houden ons aan de hygiëneregels.
25.  Als wij het toilet gebruiken op het werk, dan laten wij die netjes achter en 

wassen daarna onze handen.
26.  Er zijn afdelingen waar het noodzakelijk is om extra te letten op onze hygiëne. 

Wij houden ons dan aan aanvullende regels.
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Informatie delen

Werkom vraagt van iedere medewerker om voorzichtig om te gaan met 
vertrouwelijke informatie. Als je bij ons werkt heb je een geheimhoudingsplicht. 
Voorbeelden van vertrouwelijke informatie zijn persoonsgegevens zoals een 
woonadres, telefoonnummer, e-mailadres of financiële gegevens van het bedrijf. 

Vertrouwelijk papierwerk gooien wij weg in de daarvoor bestemde papierbak.  
Wij zorgen er dan voor dat het papier veilig vernietigd wordt. Wij gaan er vanuit 
dat wij elkaar hierin kunnen vertrouwen.

Zo doen wij dat bij Werkom:

27.  Wij bergen (vertrouwelijke) documenten altijd goed op voordat we onze 
werkplek verlaten.

28.  Wij beveiligen onze computer als we weglopen van onze werkplek.
29.  Wij bespreken vertrouwelijke zaken alleen op plekken waar anderen ons niet 

kunnen horen.
30.  Wij werken digitaal en scannen papieren documenten in. Origineel 

papierwerk deponeren wij in de daarvoor bestemde papierbak.
31.  Vertrouwelijke documenten printen wij enkel op een beveiligde printer.
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Bedrijfsmiddelen

Spullen van Werkom horen thuis bij Werkom. Tijdens werkuren gebruik je de 
materialen die je nodig hebt altijd in overleg met je leidinggevende. Deze spullen 
neem je niet mee naar huis. Privézaken regel je buiten werktijd. We maken ook 
geen kopietjes voor thuis. Een bedrijfsauto is ook een bedrijfsmiddel.  
Meer informatie hierover kun je terugvinden in het reglement bedrijfsauto.

Zo doen wij dat bij Werkom:

32.  Wij nemen geen bedrijfsartikelen zoals suikerzakjes, schoonmaakmiddel of 
kopieerpapier mee naar huis.

33.  Als Werkom een opdracht voor mij (privé) uitvoert dan wordt dit als een 
officiële betaalde opdracht beschouwd.

34.  Wij gebruiken de werkkleding van Werkom alleen tijdens werkuren.
35.  Wij nemen de bedrijfsauto alleen mee naar huis met toestemming van onze 

leidinggevende en na ondertekening van het protocol regeling gebruik 
bedrijfsauto. Wij gebruiken de bedrijfsauto vervolgens niet voor privéritten, 
maar alleen om van en naar het werk/werkafspraken te gaan.
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Social Media

Bijna iedereen heeft wel een Twitter-, Instagram- of Facebookaccount. Het is 
leuk om daar in je vrije tijd gebruik van te maken. Online is het soms best lastig 
om je werk en je persoonlijke leven te scheiden. Toch vinden we dit bij Werkom 
heel belangrijk. Ook als je thuis bent, ben je nog steeds een werknemer van 
Werkom. Houd daar rekening mee op het moment dat je een berichtje of een 
reactie op een bericht van Werkom plaatst.
Iedereen kan de informatie die jij deelt zien. Ook kunnen mensen jouw bericht 
delen. Dus als je iets over je werk schrijft, lezen heel veel mensen dat. Dit kan 
grote invloed hebben op hoe mensen naar Werkom kijken. Ieder bericht dat je 
plaatst kan zorgen voor positieve en negatieve publiciteit. Ook als het onterecht 
is, of als je het niet zo had bedoeld. Alles wat wij doen (online en offline) mag de 
reputatie van Werkom en onze medewerkers in geen enkel opzicht schaden. Meer 
informatie over dit onderwerp kun je terugvinden in het huishoudelijk reglement.

Zo doen wij dat bij Werkom:

36.  Wij plaatsen alleen positieve of neutrale berichten en reacties op social media.
37.  Wij bedenken ons dat anderen ons bericht kunnen delen. Zo komt informatie, 

die wij delen, bij heel veel mensen terecht.
38.  Wij plaatsen geen vertrouwelijke informatie over Werkom op social media.
39.  Wij plaatsen geen negatieve berichten over ons werk op social media, ook als 

ons iets dwarszit. Wij bespreken een vervelende situatie op het werk altijd 
met onze leidinggevende en collega’s, zodat we met een goed gevoel naar 
huis gaan. Wij doen niet aan digipesten en plaatsen geen roddels over onze 
collega’s op social media.
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Relaties op het werk

Met sommige collega’s kun je op de werkvloer zo goed opschieten dat het 
vrienden worden. Dat je elkaar dan ook naast het werk ziet is prima. Bij Werkom 
vinden we het mooi als mensen elkaar leren kennen en er nieuwe vriendschappen 
ontstaan. Met liefdesrelaties op de werkvloer zijn we voorzichtig. We willen 
namelijk niet dat een vriendschap of een relatie tussen twee collega’s ervoor 
zorgt dat zij, of andere collega’s, hierdoor hun werk minder goed kunnen doen.  
Als er zo’n situatie ontstaat bespreken we dit met beide medewerkers. Eén van de 
medewerkers krijgt dan een andere werkplek.

Zo doen wij dat bij Werkom:

40.  Wij houden werk en privé gescheiden.
41.  Wij melden het bij onze leidinggevende wanneer we een relatie hebben met 

een collega.
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Aanspreken

Bij Werkom zorgen we met elkaar voor een goede sfeer tijdens het werk. Iedere 
medewerker doet hier zijn of haar best voor. Met elkaar bepalen we wat wel en 
niet kan op de werkvloer. Een opmerking van een collega die bedoeld is als grapje 
kan soms onbewust kwetsend zijn. Wanneer dit het geval is mag je dit tegen je 
collega zeggen. Ook als je ziet dat een andere collega wordt beledigd of gepest 
mag je hier iets van zeggen. Je leidinggevende ziet en hoort niet altijd alles. 
Daarom vinden we het belangrijk om elkaar als collega’s te kunnen aanspreken. Je 
hebt je collega’s nodig. Samen doe je het werk en samen bepaal je de werksfeer. 
Doordat je elkaar wijst op wat wel en niet prettig is, help je jezelf, elkaar en de 
organisatie.

Zo doen wij dat bij Werkom:

42.  Wij spreken onze collega’s aan op gedrag dat niet prettig is voor onszelf 
of voor een andere collega, bijvoorbeeld als iemand de hele dag moppen 
over vrouwen vertelt of wanneer iemand onterecht parkeert op een 
invalideparkeerplaats.

 43.  Wanneer iemand veel klaagt, mogen wij hem of haar vragen om daarmee te 
stoppen om zo de sfeer op de afdeling te verbeteren.
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Verzuim

Werkom vindt het belangrijk dat iedereen zijn werk veilig, gezond en prettig 
kan doen. Daarom werken we aan goede arbeidsomstandigheden. Ben je ziek 
dan meld je dit bij je leidinggevende (en eventueel jobcoach). Samen bespreek 
je of je wel of niet kunt werken. Wanneer je verzuimt, word je geholpen om zo 
snel mogelijk weer aan de slag te gaan. Deze ondersteuning kun je krijgen van je 
leidinggevende, maar ook van de bedrijfsarts, werkvermogenspecialist, P&O-
adviseur, casemanager verzuim of bedrijfsmaatschappelijk werker. Je bespreekt 
met hen wanneer je denkt dat je weer kunt werken en wat je kan doen om weer 
aan het werk te kunnen. Vaak kun je je eigen werk doen met aanpassingen of is 
er ander werk dat je wel kan doen. Hierover maak je samen afspraken. Je bent 
verplicht je aan deze afspraken te houden. Zodra je beter bent, word je weer op 
het werk verwacht.
 
Zo doen wij dat bij Werkom:

44.   Tijdens ons verzuim doen wij er alles aan om zo snel mogelijk weer aan het 
werk te gaan.

45.  Wij zijn bereikbaar of nemen contact op met onze leidinggevende om te 
kunnen spreken over ons verzuim.

46.  Wij blijven thuis als we ziek zijn, tenzij je arts of leidinggevende aangeeft dat 
het voor jouw herstel beter is om naar buiten te gaan.
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Afspraken

Bij Werkom vinden we het belangrijk dat iedereen zich aan gemaakte afspraken 
houdt. Wanneer je deze niet nakomt, spreekt een leidinggevende je hier op aan. 
Het heeft altijd gevolgen als je je niet aan de afspraken houdt. Indien het ernstig 
is dan ontvang je een officiële brief thuis. Wanneer er sprake is van een misdrijf, 
doen wij altijd aangifte bij de politie. 

Zo doen wij dat bij Werkom:

47. Wij houden ons aan de afspraken, ook als wij het er niet mee eens zijn. 

 

Hulp nodig of vragen?

Samen zorgen we voor een fijne werksfeer. Heb je hulp nodig omdat je problemen 
ervaart tijdens het werk? Of wil je ergens over praten? 

Maak het bespreekbaar met (in deze volgorde):

Stap 1: Leidinggevende
Stap 2:  Jobcoach/Casemanager/P&O-adviseur (wanneer je liever niet met je 

leidinggevende praat)
Stap 3: Vertrouwenspersoon (zie de flyers in de panden)
Stap 4: Dien indien nodig een klacht in (zie volgende pagina)
 
Samen zorgen we voor een goede sfeer op de werkvloer.
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Klachtenregeling

Indien je een klacht hebt over Werkom, dan kun je deze indienen door het speciale 
formulier op de website van Werkom in te vullen. Ook kun je een bericht, waarin 
je jouw klacht kenbaar maakt, sturen naar een speciaal hiervoor aangemaakt 
e-mailadres: klachten@werkom.nl.
 
Berichten ontvangen via de website en dit speciale e-mailadres worden in 
behandeling genomen door de klachtencoördinator van Werkom. Deze bespreekt 
de klacht met de teamleider van de afdeling waarover de klacht gaat, om samen 
met hem/haar een oplossing te vinden. Klachten over een leidinggevende worden 
uiteraard niet door hem/haar zelf behandeld maar door zijn/haar leidinggevende. 
Een stelregel is dat klachten zo spoedig mogelijk worden afgehandeld en de 
indiener hierover een bericht ontvangt.
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Aantekeningen
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