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Inleiding Plan het gesprek

Om inzichtelijk te maken hoe u dit werkblad
in de praktijk kunt gebruiken, bevat deze
kolom de notities die Jiang ter voorbereiding
op het gesprek met Peter heeft gemaakt.

In het kader van de online training kunt u
vanzelfsprekend ook een leeg werkblad
downloaden.

Het kan voorkomen dat wij het gedrag van een collega Dit is met name het geval als de volgende punten van
op de werkvloer als problematisch of zelfs als schending toepassing zijn:

van de Gedragscode beschouwen. In veel gevallen kun- > Het vertoonde gedrag van de persoon vormt een ge-
nen kwesties die op de werkvloer spelen eenvoudig uit vaar voor andere personen of voor de onderneming.
de wereld worden geholpen door het vertoonde gedrag > De persoon schendt de wet- en regelgeving of de Ge-

constructief te bespreken met de persoon wiens ge-
drag als problematisch wordt ervaren. Het is echter niet
altijd eenvoudig om iemand op zijn of haar gedrag aan
te spreken. Dit werkblad is dan ook bedoeld als leidraad
voor dergelijke situaties. Het bevat suggesties hoe u zich
op het gesprek kunt voorbereiden, hoe u de kwestie op
een vriendelijke en aangename manier ter sprake kunt
brengen en hoe u een open gesprek aan kunt gaan dat
tot een positief resultaat leidt. Voor een constructieve
gespreksvoering is het van groot belang dat u een sfeer
creéert waarin de gespreksdeelnemers zich op hun ge-
mak voelen en waarin het probleem openhartig en eerlijk
besproken kan worden. Hiervoor is wederzijds vertrou-
wen en respect vereist.

In welke situaties dient dit werkblad gebruikt

te worden?

Het direct aankaarten van een kwestie bij de persoon die

het problematische gedrag vertoont, kan in veel geval-

len uitkomst bieden, maar in enkele gevallen echter een

tegenovergesteld effect hebben. De in dit werkblad

beschreven aanpak biedt een goede kans van slagen als

de volgende punten van toepassing zijn:

> Het vertoonde gedrag is uitzonderlijk voor de betreffen-
de persoon. De persoon die de problematische beslis-
sing heeft genomen, neemt normaal gesproken verant-
woorde beslissingen en bejegent collega’s respectvol
en met inachtneming van het ondernemingsbeleid.

> Het problematische gedrag is zeer waarschijnlijk te wij-
ten aan bijzondere omstandigheden zoals overbelasting,
frustratie of een gebrek aan kennis van de van toepas-
sing zijnde regels en het beleid van de onderneming.

In dergelijke situaties kan het rechtstreeks aankaarten van
kwesties bij de persoon die het problematische gedrag
vertoont in veel gevallen de meest effectieve oplossing
zijn. De meeste mensen hechten immers waarde aan ver-
antwoord gedrag, en zijn over het algemeen dankbaar als
een welgezinde collega hen op een constructieve manier
erop attendeert dat het vertoonde gedrag als proble-
matisch kan worden ervaren. Er kunnen zich echter ook
situaties voordoen waarin het raadzaam is om de kwestie
niet direct bij de betreffende persoon aan te kaarten.

dragscode opzettelijk.

> Het direct aankaarten van de kwestie bij de betrokken
persoon kan ertoe leiden dat deze belangrijke bewijzen
voor het vertoonde gedrag vernietigt.

Onder bovengenoemde omstandigheden verdient het
aanbeveling om professionele hulp van een geschikte
persoon of afdeling binnen het bedrijf in te schakelen.
Mogelijke contactadressen zoals de afdeling Ethics &
Compliance van Bertelsmann worden in de Gedragscode
beschreven.

Wat als u zelf de leidinggevende bent?

Hoe dient u te reageren als u zelf de leidinggevende bent
van de collega wiens gedrag als problematisch wordt
ervaren? Als een leidinggevende of een lid van de directie
vaststelt dat een medewerker op het punt staat de Ge-
dragscode te schenden of deze reeds geschonden heeft,
is het zijn of haar plicht om op een effectieve manier in te

grijpen.

Aanvullend advies nodig?

Voor vragen met betrekking tot de Gedragscode kunt u
contact opnemen met de afdeling Ethics & Compliance
van Bertelsmann. Hiertoe behoren ook vragen over de
beste benaderingswijze om kwesties direct aan te kaarten
bij de persoon wiens gedrag als problematisch wordt erva-
ren. Wij staan u graag terzijde en horen graag van u.

De contactinformatie van de afdeling Ethics & Compliance
van Bertelsmann vindt u aan het einde van dit document.

Medewerkers die collega’s vrijuit en op constructieve
wijze aanspreken op mogelijk wangedrag zijn het beste
middel waarover een onderneming kan beschikken om
wangedrag te voorkomen, op te sporen en te corrigeren.
Gruner + Jahr hecht daarom grote waarde aan een

open communicatie op de werkvloer en moedigt dit ten
zeerste aan. Onze onderneming tolereert geen intimidatie
of represailles tegen medewerkers die te goeder trouw

melding maken van mogelijk of feitelijk wangedrag.

lhr Gruner + Jahr Compliance Team

Creéer een aangename gespreks-

sfeer:

Creéer een sfeer waarin u en uw gesprekspart-

ner ongestoord met elkaar kunnen praten:

> Kies een ruimte die een vertrouwelijk gesprek
mogelijk maakt.

> Leg een tijdstip vast dat een rustig gesprek
voor beide partijen mogelijk maakt.

> Voorkom afleiding (bijv. door telefoongelui-
den, geluiden van inkomende e-mails of sms-
berichten, personen die de ruimte betreden
enz.).

Doelstellingen:
Leg uw doelstellingen voor het gesprek vast.
Wat wilt u met het gesprek bereiken?

Wat is de kern van de zaak?

Maak duidelijk waarom u vindt dat het gedrag
of de beslissing problematisch is. Op wie heeft
het gedrag of de beslissing invloed? Wat zijn
de mogelijke negatieve gevolgen? Voor andere
betrokken personen? Voor u? Voor de onderne-
ming? Voor de persoon waar u mee spreekt?

Peters antoor, vr('/'o/a@,
A6.30 war

— Peters aomolaclt vei/-iew op bet fed
oot zyu geplonole personcel.coeslic—

.riov als oiscrivumerenol anm worofem
Gescloctd .

— Peter ervan avef/-r«l‘ew é{/‘l« &awo/ee‘v{/‘b&

fe Zefaverl./eeav\ .

Als Yasayn geem kans l(r('/b/- o prowcotie

fe aben in verbomd wet een eventueel

geplanole 2vomgersclop, aow olif:

— oueerd il z Fem opzickie van Yo

— een waoleel é{/‘o\ voor ofe ou.o/erm«iqe
als &y ofe weest geschitcte bomoliolote
voor ole vacofure S

— een jurioisch risico &jn voor ofe owoler—
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Mogelijke oorzaken?

Laat uw gedachten gaan over de mogelijke
oorzaken van het gedrag of de beslissing.
Welke argumenten zou de persoon kunnen
aandragen om zijn of haar gedrag te rechtvaar-
digen?

Alternatieve oplossingen:

Hoe zou u met de aangedragen argumenten
kunnen omgaan? Zijn er andere, wellicht betere
manieren om het probleem op te lossen?

7

- Z‘orew over werkolrebe em ofeaollives.
— Feuns lq'/‘l{w wat Peter h\'/‘o/w bet ge—

Sprek fe zeggen beeft...

— Peter zou a,oau@.ar/—i& wet Yosuun over
ofe werkolrak bkunnen prafen ou fe
ziew boe 2 bier Fegenover shaot.

— Peter is 2elf ook eem owoler, em ofif
beeft bens er wiel vam weerboudlenm a(ju
werk eoeo/ fe ofoew..

— Bestaon er moee@{/‘k@zo/w olie we—
olerverkers wa SfFaat sfellen ow als
werfcweswer en als oudler aan ofe
vwadﬁu\ew fe vololoen Voorbeeldl:
lexibelere it«o/e&’v\e van werkuren

— Meer personeel izetfem ou ofe
werbolrube Ginmen bet fean Fe verlick—
fen?
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Het gesprek — effectief communiceren

A. Aankaarten van een kwestie

Vraag toestemming om feedback te
mogen geven.

Toon respect:

Maak duidelijk dat u zijn of haar integriteit niet
in twijfel trekt, maar dat u met een kwestie in
uw maag zit waarvoor een oplossing gezocht
moet worden.

Beschrijf uw waarnemingen:

Plaats de kwestie in het juiste perspectief door

te beschrijven wat u waargenomen of meege-

maakt heeft.

> Beschrijf het geobserveerde gedrag dat u
zorgen baart.

> Gebruik neutrale taal. Laat vermoedens of
oordelen over het karakter achterwege.

> Houd in de gaten of uw gesprekspartner
instemt met uw beschrijving van de situatie.

Om inzichtelijk te maken hoe u dit werkblad
in de praktijk kunt gebruiken, bevat deze
kolom de notities die Jiang ter voorbe-
reiding op het gesprek met Peter heeft
gemaakt. In het kader van de online training
kunt u vanzelfsprekend ook een leeg werk-
blad downloaden.

Er 2 we efs ovars simols ve 6[.(‘%@1@«4
wet ellaor belbe gesproken.
Uewmen we erover ,oraﬁeu.z

Peter ), we a('/‘u al eefaim& /‘('/‘a/ w@é&ea ‘¢
van elkaar, en ik weet olaF i iemwamol
bent olie uer.rfa:«o/iee en veran«/vaaro/a&\'/‘lce
éeJe«'.rJ‘ibvw weend. Tock. zif we iefs olvars
olaf gisteren Hyoles ons gesprek fer Sprofe
ko, em & olenkc olof bet belomgrifk is
o erover fe prafen.

At i Je goed lebo éaere,ow ) ben je van
plon ofe open vacotfure wet S aw‘iq&a fe
bezetfem, boerel by aunoler ed(l\/a&'ﬁ"
ceerd is ofan Yasaun. Ve recfen biervoor
2ou een evenfueel geplanole vomgerschap
van Tagadin 2.

Heb i olat 2o goedl begrepen, Peter?
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Leg uit waarom u bezorgd bent over
het gedrag of over de beslissing:

Laat uw gesprekspartner weten waarom u

de kwestie zo belangrijk acht. Beschrijf welke
risico’s aan het gedrag of aan de beslissing
verbonden zijn. Verduidelijk welke consequen-
ties het gedrag kan hebben voor alle betrokken
partijen, dat wil zeggen voor u, de collega’s, de

onderneming alsmede voor uw gesprekspartner.

Peter, avsschien besef \/\a wiet boe \/\at«‘v
Geslissing oloor andleren opgevof 2ou
Lummen vorofem.

— l& vrees oot je olaardloor probleswen
wet ofe olirecte l{r{/‘eﬁ.

— Het is Govenolien oneerlik fem opzickte
vam Yosaun.

— Het zou een _(‘cﬂeb\o/ivv van bet
antidliScrinunatiekeled van oe onoler—
wesing betekenen, wet alle juriolische
gevodgen vam oliew.

B. Verbeteren van de kwaliteit van het gesprek

Zorg voor een veilige en aangename gesprekssfeer

Reageer rustig:

Blijf kalm, objectief en attent. Houd voor ogen
hoe u zich tijdens het gesprek zou voelen. Als
u tijdens het gesprek merkt dat u te emotioneel
reageert of het gesprek eventueel kan esca-
leren, neem dan in beschouwing of het geen
goed moment is om een pauze in te lassen.

Wees empathisch:

Toon vanaf het begin interesse in de visie van
uw gesprekspartner en diens welbevinden.
Laat tijdens het gehele gesprek merken dat u
met uw gesprekspartner meevoelt.

Help uw gesprekspartner gezichtsverlies te
voorkomen. Houd er rekening mee dat uw
gesprekspartner zich momenteel niet op zijn of
haar gemak voelt. Let erop dat uw uitspraken
en gebaren respectvol zijn en niet als dreigend
worden ervaren. Vermijd oordelen over de
persoon en probeer begrip te hebben voor zijn
of haar visie.

— Peter )t Wil wief olaF \/‘a . proole—
“cem Loud oloor een beslisSing waar Je
Cater evemtueel Spit vaw krigh. Dot is
z«'eeo\e{/‘lc ole voornaouste redlexm waoroux
i olif onolerverp aomkaart-.

— Help we joutv SFandpant beter fe
é@erwow

— Het beeft er alle schiju voum olaf je
“wef eem aanfal piffge wifolagingen
Fe waken bebt. [ Ik kaun beel goeol
éaer{'/}ow olat Ja @a,[rr«.r/-rwd Gent.

( Het bclinect al.sof J\{/\ en \/\& Fea
enora ondler oruk SfFoan.
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Houd de balans tussen vragen & vertellen

Wees beknopt:

Spreek niet te lang alvorens u uw gesprekspart-
ner de mogelijkheid biedt om te reageren. Hoe
korter en directer de boodschap, hoe eenvoudi-
ger deze begrepen en beantwoord kan worden.

Stel vragen:

Stel vragen om meer informatie in te winnen
en alle gespreksdeelnemers een duidelijker en
vollediger beeld van de kwestie te geven.

— Hoe ofeni J(/ buerovers
- f"(ee,o we de Sifuake beter fe é&er(/law
— Laat ous eens waar ofe moeaé{fke reac—

z

ties vom collega’s ijkem als j se plon
oloorzet. Wat zal Yasain oloen?
Hoe z2al ofe at«o/eﬂ«w«iv\g bierop reage—

f&‘«.z
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Luister:

Vraag uw gesprekspartner naar diens visie, en
wacht vervolgens op een antwoord. Probeer
onderbrekingen zo goed mogelijk te voorko-
men. Voel u niet verplicht om stiltes tijdens het
gesprek op te vullen. Luister aandachtig.

Wees open:

Probeer niet uw eigen standpunt door te
drukken. Sta open voor de informatie die uw
gesprekspartner met u deelt. Het is immers
mogelijk dat u iets verkeerd begrepen hebt.

Omschrijf in eigen woorden:
Omschrijf hetgeen u gehoord hebt in eigen
woorden. Hierdoor laat u merken dat u aan-
dachtig naar uw gesprekspartner luistert en
begrip hebt.

Zoek overeenkomsten:

Als u het eens bent met een uitspraak van

uw gesprekspartner, laat uw gesprekspartner
dit dan merken. Dit kan ook door middel van
gebaren (bijvoorbeeld knikken). Hierdoor levert
u een actieve bijdrage aan het creéren van een
veilige gesprekssfeer.

— Het tlinkt alsof joutv Fedud emorac
owoler ofrube SFOOF.

— Ats ik je goeol éaer('/‘,o, s bet voor—
waanste proolees ol \/‘e wet genoeyg
personeel fer éuo@ikki««e lebot on ofe
werbolrake eerljbc fe verolele.

— Bew sterk pant.
= Vot 2o« ic wet 2o ziew.
— Dot is begrijpetik.
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Werk samen aan een oplossing

Werk alternatieven uit:

Zoek gezamenlijk naar nieuwe strategieén.
Neem alternatieve mogelijkheden in beschou-
wing om tot een oplossing te komen.

Werk samen:

Los het probleem gemeenschappelijk op.

U kunt uw ideeén voor alternatieve oplossingen
opperen. Nog beter: u helpt uw gesprekspart-
ner zelf een oplossing te vinden.

— Lafen we eens wadenken. Zju er
wvssclien befere wamierem on wef ole
c«'/‘daeiovw o fe gaom voaraee J(/
0mv\fraw‘wo/ woroltE

— Peter, beb je al over andlere “oge—
¢ylcteolen l«ogeo/ao&‘ o bet probleen
op fe Cossens

- U e geen a,ow&ozn‘ie gesprek wef
Yasaun aougaaa on baar wit fe Ceggen
boe veeleisenol ofe baan i€ Dan l{r(‘/é
Jé w eoler ewae een eoeo/e wolrebe of
2e ofe qi/-o/qeib\g aon wi@ gaom.

= U je wieF wet je Ceiolinggevenole
profen on Saven fe édq'/\l{ex« off «eer
personeel . ofienst bon worolem geno—
e onn ole enorae werkolra& in jouts
feans beter fe verdlelen?
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Vat samen:

Vat de kern van het gesprek en alle uitgewerkte
beslissingen of gemaakte afspraken indien
nodig samen.

Toon waardering:

Toon tegen het einde van het gesprek waar-
dering voor de bereidheid van uw gespreks-
partner om naar uw zorgen te luisteren en het
moeilijke gesprek te voeren.
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No, volgens ayy bebben we een o,oeo.f.riue
gevonolem. J(/ pract wet Yosadn over ofe
werkolrak em ofe oleaollimes olie ole posite
wet zick wee éreovﬁ. Mockt 2 er ofan “og
Steeodls gpen voor SFaom, bun \/e baor ofe
baon aombeolen .

@a««lq/‘atvee, Peter. ltc e G&J ofaf we
ol gesprek bebbe bepnen voerem. Ve
voareu/eeofz a,oeo.u‘ibv Cuchst e erg op.
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Het resultaat voldoet niet aan uw

verwachtingen?

Wees geduldig:

Uw gesprekspartner zal zijn of haar standpunt
eventueel niet onmiddellijk heroverwegen. Uw
gesprekspartner heeft wellicht tijd nodig om
het gesprek te verwerken en het standpunt te
wijzigen. Overweeg hoe u uw gesprekspartner
deze ruimte kunt bieden. Als de omstandig-
heden dit toestaan, kunt u uw gesprekspart-
ner de ruimte en de tijd bieden om over de
besproken kwestie na te denken. Indien nodig
kan ook overeengekomen worden dat advies
bij een derde partij ingewonnen wordt.

Verantwoordelijkheid:

Als nog geen oplossing gevonden is, vraag uw
gesprekspartner dan om een hervatting van
het gesprek alvorens uw gesprekspartner het
gedrag verder vertoont resp. bij zijn of haar
beslissing blijft.

Om inzichtelijk te maken hoe u dit werkblad
in de praktijk kunt gebruiken, bevat deze
kolom de notities die Jiang ter voorbereiding
op het gesprek met Peter heeft gemaakt.

In het kader van de online training kunt u
vanzelfsprekend ook een leeg werkblad
downloaden.

lkc wcertc olof je wog wiet echt overfuigol

bent. Wt vinol je van bet volgendle

voorstel:

— Yeusk er i bet weekenol nog eens rastyg
over wa, dan profen we u«aau.o/aeu«arem
verdler. Atctcoorol€

— Zou \/e eventfueeld wiet “og e
anolers oac eem mew'vv lepmen vra—

0@4«.2 Waarowd weend je &fjvoorbeelol geen
confact op wet ofe améqo/.(‘,oer.raat«.z an
b ye je plon verfrouvelijbe besprefen
en kr{jg J'a een professionele ««ew'u\g .

— Waarow proot \/'a wiet wwef ofe olirecke
voorolof je een ée.x‘@i.r.fiuv weentE

— Woarow: sea je ofe éao/ra&.cwo/a er wiet
op wa?

— As je Kol woolig belof one over alles
“ur fe denken, kanwmen we ole GeslisSing
vanzelfsprekenol ook uog evem cf-stelle..

— Zullen we afsprefeen oot we bier “wog—
“Qels over profem voordlof je je plom
ooorzet

- A’@.{' \/‘& \/‘& /oeabw\zb\ wet Zeravweee/‘, 204
ofat een schemoling van ofe Geolragscoole
Getelceren.
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Plan B:

Overweeg uw opties als tijdens het gesprek
blijkt dat uw inspanningen geen vruchten
afwerpen en uw gesprekspartner de Gedrags-
code naar alle waarschijnlijkheid zal blijven
schenden.

In dit geval dient u contact op te nemen met
één van de contactpersonen die genoemd
worden in de Gedragscode. De Gedragscode
beschrijft hoe werknemers bepaalde kwesties
veilig en vertrouwelijk aan kunnen kaarten.

Hiertoe behoren de volgende mogelijkheden:
> Breng uw zorgen onder de aandacht van de
plaatselijke directie.
> Neem contact op met de afdeling
Ethics & Compliance van Bertelsmann.
> Consulteer de ombudspersoon.

Contactinformatie
Gruner + Jahr Compliance Team
E-mail : compliance@guj.de
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