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Le professionnalisme suppose que, dans I’exercice de sa fonction,
une personne respecte les normes et procedures partagees
par le corps de métier auquel elle appartient.

Guide a I'usage des collaborateurs de I'entreprise.
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INTRODUCTION

Initi€e dans le prolongement des fravaux liés
a la formalisation de la démarche de Res-
ponsabilité Sociétale de I'Entreprise, et sur
la base d'un fravail collectif et transversal, la
Charte d’éthique professionnelle a vocation
a poser un cadre de référence a la conduite
de notre mission au quotidien et dans le res-
pect des valeurs qui sont les notres.

Entreprise Responsable, nous positionnons
la proximité avec nos parties prenantes au
coeur de nos sujets. Respectueux de la di-
versité, qui est le reflet de nofre entreprise
et de la société, nous avons le devoir d’agir
en conséquence et avec professionnalisme.
Avec l'innovation comme principal moteur,
nous nous attachons & développer les sa-
voir- faire et outils pour répondre au mieux, &
nos missions de bailleur social.

Ainsi, la question de la posture a été centrale
dans la construction de ce document : agir
en conscience dans I'exercice de nos fonc-
tions, c’est se mettre & la hauteur de notre
mission d’intérét général ; envers nos clients,
nos fournisseurs, Nos tiers mais aussi entre col-
laborateurs.

DOMAINE D’APPLICATION ET MISE EN CEUVRE

Respecter les lois et le cadre réglementaire
dans I'exercice de nos missions releve de
I’évidence. Cette charte, refiet de notre vo-
lonté d’amélioration continue, propose par
thématiques aux collaborateurs un cadre
éthique qui leur servira de guide dans leur
action au quotidien, mais aussi lorsque
ceux-ci sont confrontés a des interrogations
d’ordre déontfologique.

Afin de faire vivre ces orientations et de ré-
pondre aux questionnements qui peuvent
émerger dans les pratiques professionnelles,
un Comité d’éthique professionnelle est créé.
Il a pour mission d’apporter une réponse aux
questions soulevées par les collaborateurs.
Au regard de celles-ci, ce document sera
amené d étre complété ou amendé. Ces
réunions seront aussi I'occasion d’évaluer
nos pratiques afin de dépasser la simple dé-
claration d’intention.
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LETHIQUE

ENTRE
NOUS

Nous nous efforcerons dans la mesure du
possible, quels que soient nos fonctions et
notre niveau hiérarchique, d’adopter les
comportements suivants.

Sur un aspect professionnel, mettre la bien-
veillance au coeur de nos échanges, cela
signifie :

¢ Respecter le métier de chacun sans pré-
jugés et dans la considération des taches
accomplies.

e Contribuer & un travail d’équipe : en fai-
sant preuve de disponibilité, en partageant
les informations nécessaires pour mener A
bien nos missions.

* Favoriser un climat de confiance et de co-
hésion en adaptant son langage en fonction
du collaborateur dans le but d’améliorer la
qualité de service rendu & nos locataires.

Dans un cadre plus général, mais tout aus-
si important car au fravail les relations avec
les autres comptent souvent autant que nos
compétences, nous nous efforcerons donc :

e D’appliquer les régles de courtoisie et de
politesse en disant simplement « bonjour » et
« merci », fout en prenant conscience que
de montrer de la gentillesse n'est pas un
signe de faiblesse !

* De ne pratiquer aucune forme de juge-
ment de valeur sur la vie privée de nos col-
laborateurs.

e De proposer d'apporter un soutien aux
collaborateurs en difficulté.

e D’étre conscient que de la qualité de son
fravail dépend la production de valeur glo-
bale de I'ensemble de I'entreprise.

e De s’assurer de la qualité de nos interac-
fions . mon comportement a toujours une
incidence sur celui des autres !

* D'agir en conscience : afin de favoriser
une ambiance de travail dynamique et stfi-
mulante, pour gagner en plaisir au travail.
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Les comportements positifs tels que la gen-
fillesse, I'optimisme ou la générosité encou-
ragent la collaboration, la confiance, la coo-
pération. Ces aftitudes ne sont pas innées
mais elles peuvent s’apprendre, se dévelop-
per...

NOS DEVOIRS PAR RAPPORT A L'OFFICE

* Avoir une bonne connaissance du fonc-
tionnement de I'entreprise.

* Renforcer I'image de I'entreprise par une
aftitude exemplaire dans nos pPropos, NOs
comportement, nos tenues, efc.

e Adopter un langage, un comportement
en cohérence avec les valeurs de I'entre-
prise, sa stratégie et son identité visuelle.

* S’abstenir de tout commentaire négatif en
public sur des collaborateurs, clients, fournis-
seurs ou partenaires.

* Eviter foute utilisation d’équipements & des
fins personnelles (informatique, téléphone
portable, etc.).

NOS DROITS FACE A LENTREPRISE

* Etre fraité avec la méme impartialité.

» Bénéficier d'un environnement de travail
sGr et sain : prévenir les risques et former sur
les risques professionnels.
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ENVERS
NOS
CLIENTS-LOCATAIRES

LA DISCRETION ET LA CONFIDENTIALITE

Dans le cadre de notre mission, ces principes
imposent qu’aucune information confiden-

tiele ne soit divulguée, en dehors de I'en-  m 2 v 2
freprise et ce, dans le respect des principes Ifé%ﬁé&ﬁﬁ%ms LA NEUTRALITE, L'EGALITE DE

de la Commission Nationale Informatique et
Libertés (CNIL). Les informations qui circulent  Dans 'exercice de notre mission d’intérét

au sein de I'entreprise doivent éfre objec-  général, les situations similaires doivent étre
fives et nécessaires au bon fonctionnement  fraitées de facon égale et non discriminante.
des services.

LA POSTURE, LA NON DISCRIMINATION ET LE
RESPECT DES PERSONNES

L'empathie guide notfre action et nous met
en position d’écoute active, nous permet
de comprendre les intéréts et les motivations
du client sans jugement. Le bien-étre de nos
locataires est au centre de nos préoccupa-
tions.

LINTEGRITE ET LA LOYAUTE DANS I’ACCOM-
PLISSEMENT DU TRAVAIL

C’est d’utiliser au mieux ses compétences
professionnelles dans le cadre des regles et
pratiques de |'entreprise.
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LETHIQUE

ENVERS
NOS

FOURNISSEURS

L'entreprise est dépositaire des loyers de nos
clients-locataires et en assure la gestion ain-
si que des subventions publiques. A ce ftitre,
NOUs exercons notfre mission notamment au
moyen de marchés publics. La question du
confiit d’intérét, & cette occasion, peut se
poser.

L'IMPARTIALITE ET LINDEPENDANCE SONT DES
VALEURS QUI ENCADRENT NOS PRATIQUES.

Les textes légaux, encadrent les pratiques
en la matiére (cf. Code des marchés pu-
blics, Code Pénal, Code des Impdts). Pour
information, le code des impd&ts prescrit que
le montant des cadeaux ne doit pas excé-
der 65 euros. La demande ou I'acceptation
a fitre personnel d'un cadeau est formelle-
ment inferdite.

Cependant, dans le cadre des relations
avec les prestataires, I'acceptation des ca-
deaux sous forme d’objets promotionnels ou
d’invitations & déjeuner occasionnelles dans
le cadre des relations de travail est folérée.

Il est nécessaire d’apprécier le montant et
la nature des cadeaux au regard des limites
de la nécessité de la fonction. lls ne doivent
pas altérer I'impartialité des relations. Cha-
cun doit étre en mesure d’évaluer I'impact
du cadeau recu sur les choix qu’il opére.

INSTAURER UNE RELATION
“GAGNANT-GAGNANT”

Nous n’avons pas avec nos fournisseurs que
des rapports confractuels. Avoir le souci de
la qualité de la relation que nous entrete-
nons au quotidien avec nos fournisseurs,
conditionne aussi la réussite du travail que
nous réalisons au quotidien au service de
nos clients. N’ oublions pas que sans nos four-
nisseurs, il nous serait impossible de mener &
bien notre mission.
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LETHIQUE

NVERS
TIERS

La maniére de conduire nos relations avec
les tiers ne doit pas étre négligée car elle
conditionne I'image de |'entreprise dans
son environnement, qui se doit d'étre cohé-
rente avec ses valeurs et en dehors de toute
position dominante que pourrait induire
notre mission d’intérét général.

Il importe que notre professionnalisme soit
reconnu auprés des tiers (Justice, Police, Pré-
fecture, Mairie, Presse, voisins, etc.) car ils sont
potentiellement des clients, collaborateurs,
partenaires et & minima un faire-valoir de
I"entreprise.

Chacun, dans I'exercice de ses missions, doit
avoir conscience d’appartenir & I'entreprise
et de I'impact de ses échanges avec les tiers.

Les relatfions doivent étre respectueuses des
droits fondamentaux, et gouvernées par un
souci de loyauté et ce quelle que soit la po-
sition sociale du tiers.

Entretenir des relations loyales vis-a-vis des
fiers, cela signifie privilégier :

La transparence : Informer, expliquer sa po-
sition, ne pas chercher & imposer ou justifier
sa décision en ayant recours a un simple
rapport de force de type Administration/
Usagers.

Le respect des engagements donnés : Ré-
pondre, et ne faire que des promesses réa-
listes. « Parler-vrai ».

Savoir reconnaitre ses erreurs et les corriger.

Exercer ses prérogatives avec discerne-
ment : Respecter les droits des tiers et faire
respecter ceux de I'Office en appréciant la
bonne foi ou non de I'interlocuteur et adap-
ter son langage.
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A
QUOTIDIEN

Afin de vous guider dans les questionne-
ments qui sont les votres, interrogez-vous
d’abord sur les points suivants:

* Cetfte situation est-elle conforme aux va-
leurs de I'entreprise ?

e Cette situation est-elle 1égale ?

¢ Suisje en capacité de justifier la décision
que je vais prendre?

e Serais-je d 1'aise d'évoquer la décision que
j’ai prise aupres de mes collegues ?

Toutefois, en cas de doute, vous pouvez po-
ser votre question par messagerie au Comi-
t& éthique (adresse mail & créer avec des
administrateurs). Il se réunira en fonction des
besoins pour répondre aux inferrogations.
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LA
MESURE
DE

NOS
PRATIQUES

Afin d’évaluer notre niveau de pratique sur

Ainsi, nous Nous engageons A Nous inscrire
ans le cadre d’une démarche d’améliora-
fion continue en évaluant les points suivants :

o

e 'éthique professionnelle dans le cadre des
relations entre collaborateurs : évaluation

le sujet et selon les différentes thématiques,
des points de mesure de nos actions doivent
étre mis en place afin de faire vivre nos in-
fentions.

annuelle dans le cadre du barométre social
par les collaborateurs de la mise en pratique
des notions.

e |'éthique professionnelle dans le cadre des
relations fournisseurs.

e L'éthique professionnelle dans le cadre des
relations locataires : dans le cadre de la dé-
marche qualité, et plus spécifiguement dans
le cadre de |'évaluation de la satisfaction.

Enfin, une adresse email spécifique a été
créee afin que les collaborateurs puissent
disposer d'un espace pour réagir ou interro-
ger en cas de besoin :

contact-ethiqueprofessionnelle@opacamiens.net
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Reglement intérieur de I'entreprise :
(https://intranet.opac80.local/system/
files/file_fields/2015/02/03/regl-inte-
rieur-du-31012013.pdf)

Comité de rédaction :

Michel Bazard, Sandrine Fouré,

Line Gourguechon, Stéphane Pruvof,
Virginie Sueur.

Crédit photos : www.freepik.com
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