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Reiscode zakelijk reizen
[Onderstaande gedragscode is een suggestie en aanzet. Het is nadrukkelijk de bedoeling dat je hier als reisorganisatie zelf mee aan de slag gaat en deze toepasselijk maakt voor jouw eigen organisatie. Zo kunnen de gehanteerde begrippen anders zijn dan in andere organisaties. Ook kun je de gedragscode nog verder specificeren op de context van jouw organisatie. Ga hier dus mee aan de slag, zodat het document echt aansluit bij jouw eigen organisatie!]
Gedragscode Zakelijke Reizigers
Tijdens een zakenreis vertegenwoordig je niet alleen jezelf, maar ook je organisatie. Daarom is het belangrijk dat iedereen zich veilig, professioneel en met respect behandeld voelt. Deze gedragscode bevat duidelijke afspraken over hoe zakelijke reizigers, collega's, klanten, leveranciers en andere betrokkenen met elkaar omgaan. Je leest hierin welk gedrag van je wordt verwacht, wat niet wordt geaccepteerd en welke maatregelen kunnen volgen als grenzen worden overschreden.
Bij deze gedragscode is de ervaring van de ander leidend. Het gaat niet om jouw bedoeling, maar om de impact van je gedrag op de ander. Als iemand aangeeft dat een grens is overschreden of zich onveilig of ongemakkelijk voelt, wordt van je verwacht dat je je gedrag direct aanpast.
Ons uitgangspunt
Wij willen al onze reizigers, medewerkers en partners een veilige, respectvolle en professionele omgeving bieden. Daarom vragen wij iedereen zich respectvol te gedragen en deze gedragscode na te leven.
Wat wij van u verwachten
· Behandel medewerkers van airlines, hotels, transferdiensten en andere partners respectvol en professioneel. 
· Respecteer lokale wetten, gebruiken en culturele verschillen. 
· Volg aanwijzingen en veiligheidsinstructies van airline-, luchthaven- en hotelpersoneel altijd op. 
· Ga zorgvuldig om met eigendommen, faciliteiten en privacy van anderen. 
· Draag bij aan een professionele en veilige reisomgeving.
Wat niet wenselijk is 
· Beledigend, discriminerend, intimiderend of agressief gedrag. 
· Verbale of fysieke bedreigingen richting personeel of anderen. 
· Seksueel grensoverschrijdend gedrag of ongewenste aanrakingen. 
· Ernstige of herhaalde overtreding van veiligheidsinstructies. 
· Ongewenst digitaal gedrag, zoals ongepaste berichten, foto’s of video’s. 
Meldingen
Ervaart u of ziet u ongewenst gedrag tijdens de reis? Meld dit dan bij uw contactpersoon of via ons hoofdkantoor, zodat wij passende maatregelen kunnen nemen.
1. Meld een situatie zo snel mogelijk
Voel je je niet veilig of gebeurt er iets dat niet past binnen deze gedragscode? Meld dit zo snel mogelijk bij je leidinggevende of de contactpersoon van je organisatie. Als dat passend en veilig voelt, kun je ook proberen de situatie bespreekbaar te maken met degene die je een onveilig of ongemakkelijk gevoel geeft. Het uitgangspunt is om een situatie, waar mogelijk, in goed overleg op te lossen.
2. Lukt dat niet of voelt dat niet veilig?
Kun of wil je de melding niet doen bij je leidinggevende of contactpersoon? Neem dan contact op met een andere leidinggevende, HR, de vertrouwenspersoon of een andere aangewezen contactpersoon binnen je organisatie. Bevind je je tijdens de zakenreis bij een externe organisatie of accommodatie, dan kun je – indien nodig – ook de lokale contactpersoon inschakelen. Buiten kantooruren kun je gebruikmaken van het daarvoor aangewezen noodnummer of meldpunt.
Contactgegevens:
[voeg contactgegevens in]
3. Wat doen we met jouw melding?
Je melding wordt serieus genomen en vertrouwelijk behandeld. Alleen medewerkers die betrokken zijn bij de beoordeling en afhandeling van de melding krijgen toegang tot de informatie. Waar mogelijk bespreken we met jou welke stappen worden genomen, zoals het aanspreken van de betrokken persoon, het treffen van passende maatregelen of – indien nodig – het inschakelen van lokale autoriteiten.
4. Besluit over het vervolg
De organisatie onderzoekt wat er is gebeurd en wie daarbij betrokken zijn. Op basis daarvan wordt, met oog voor jouw veiligheid en de omstandigheden, bepaald welke vervolgstappen passend zijn.
5. Uitvoering van de vervolgstappen
Afhankelijk van de situatie kunnen verschillende maatregelen worden genomen, zoals een gesprek, een officiële waarschuwing, bemiddeling of mediation, organisatorische of arbeidsrechtelijke maatregelen. Bij ernstige of herhaalde overtredingen kunnen zwaardere maatregelen worden getroffen.
6. Bij strafbare feiten
Wanneer sprake is van een mogelijk strafbaar feit, kan aangifte worden gedaan. De politie heeft hierin een eigen verantwoordelijkheid. De organisatie ondersteunt je waar mogelijk en informeert je over de mogelijkheden.
7. Nazorg
Na afloop van een melding is er aandacht voor de situatie van jou en andere betrokkenen. Waar nodig wordt passende ondersteuning geboden en wordt bekeken welke maatregelen nodig zijn om herstel en een veilige werkomgeving te bevorderen.
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