Bijlage 3. Voorbeelden van protocollen

B3.1. Voorbeeld protocol voor opvang personeel bij ernstige incidenten 

Op het moment dat een ernstig incident van agressie en geweld met een personeelslid als slachtoffer heeft plaatsgevonden, wordt onmiddellijk de veiligheidscoördinator geïnformeerd. Deze meldt de gebeurtenis bij een lid van het opvangteam. Het lid van het opvangteam neemt contact op met het (de) betrokken slachtoffer(s) om, indien gewenst, een afspraak te maken. Tevens vult het (de) betrokken slachtoffer(s) of de veiligheidscoördinator het meldingsformulier in.

Taken en verantwoordelijkheden

Van de leden van het opvangteam mag verwacht worden, dat zij

· Een luisterend oor bieden;

· Advies geven over symptomen die kunnen optreden na een schokkende gebeurtenis;

· Informatie geven over opvangmogelijkheden;

· De eigen grenzen aangeven wat betreft de mogelijkheden voor hulpverlening en mee zoeken naar oplossingen (eventueel doorverwijzen naar professionele instanties);

· Aan belanghebbenden informatie geven over het omgaan met schokkende gebeurtenissen;

· Vertrouwelijk omgaan met de informatie die zij krijgen.

Taken en verantwoordelijkheden na een schokkende gebeurtenis

· De directe collegae en de veiligheidscoördinator zijn verantwoordelijk voor een goede eerste opvang;

· De veiligheidscoördinator is verantwoordelijk voor het (laten) invullen van het meldingsformulier en het registreren van het incident, de voorlichting binnen de organisatie en de contacten met externe instanties als slachtofferhulp en dergelijke;

· De veiligheidscoördinator bewaakt de voortgang van de hulpverlening aan het slachtoffer;

· De veiligheidscoördinator is verantwoordelijk voor het organiseren van de continuïteit in de school (onder andere opvang klas);

· De veiligheidscoördinator is verantwoordelijk voor een adequaat vervolg van de opvang van het slachtoffer;

· De directie neemt zo spoedig mogelijk, maar in ieder geval binnen 72 uur, contact op met het slachtoffer;

· De arboarts heeft een signalerende functie. Hij/zij informeert de werkgever als er signalen binnen komen die wijzen op het gepasseerd zijn van schokkende gebeurtenissen en/of problemen die daarmee samenhangen en leiden tot mogelijke uitval van medewerkers.

De opvangprocedure

Als een medewerker een schokkende gebeurtenis meemaakt, wordt de volgende procedure gevolgd:

· Iedereen is verplicht het slachtoffer te helpen en de eerste opvang te verzorgen. De veiligheidscoördinator wordt zo snel mogelijk geïnformeerd;

· De veiligheidscoördinator meldt de schokkende gebeurtenis zo snel mogelijk bij een lid van het opvangteam;

· Het lid van het opvangteam zorgt voor de eerste begeleiding van het slachtoffer;

· De veiligheidscoördinator neemt binnen drie dagen contact op met het slachtoffer en biedt adequate hulp;

· De veiligheidscoördinator onderhoudt contact met het slachtoffer en zorgt ervoor, dat hij/zij op een verantwoorde wijze kan terugkeren op het werk of in de klas.

Contact met slachtoffer

Het is de taak van de veiligheidscoördinator om contact te houden met het slachtoffer en de medewerkers en de leerlingen te (blijven) informeren over de situatie. Op deze manier verliest het slachtoffer niet het contact met het werk of de klas.

Binnen drie dagen na het incident heeft de directie een gesprek met de betrokkene(n). Tijdens dit gesprek wordt ondermeer bezien of hulp aan betrokkene(n) gewenst is. Binnen drie weken vindt een vervolggesprek plaats, waarin de directie ondermeer informeert of de opvang naar tevredenheid verloopt. Na ongeveer twee maanden vindt een afsluitend gesprek plaats.

In veel situaties kan het wenselijk zijn, dat het slachtoffer informatie krijgt over de dader en de manier waarop deze zijn daad verwerkt.

Terugkeer op het werk

De directie en het opvangteam hebben de verantwoordelijkheid de betrokkene bij terugkeer te begeleiden. Na een schokkende gebeurtenis komt er een moment van confrontatie met de plaats waar of de persoon met wie de schokkende gebeurtenis heeft plaatsgevonden. Afhankelijk van de aard en oorzaak van de gebeurtenis kan dit een moeilijk moment zijn. Soms zal er weer een basis moeten worden gelegd voor een werkbare relatie met de leerling of collega. In elk geval zal het vertrouwen in zichzelf en de omgeving weer moeten worden opgebouwd . Extra aandacht van collega's kan ondersteunend werken. Twee weken na terugkeer moet door de directie worden onderzocht of betrokkene zich weer voldoende veilig voelt. Als dit niet zo is, worden initiatieven genomen om tot een oplossing te komen. Het opvangteam kan hierin een rol krijgen. Het betrokken lid uit het team volgt het proces in ieder geval conform de gemaakte afspraken. Zonodig moeten door de directie in overleg met de veiligheidscoördinator aanvullende maatregelen worden genomen om herhaling te voorkomen. 

Ziekmelding

Afhankelijk van de ernst van de gebeurtenis, waarbij wordt uitgegaan van de beleving van de betrokkene, wordt hij / zij in de gelegenheid gesteld om naar huis te gaan. Hoewel de situatie dit bemoeilijkt, dient in verband met de praktische consequenties de betrokkene ziek te worden gemeld (waarbij aangegeven wordt dat de aard van de ziekte ten gevolge van een incident op het werk is). Tevens dient de mogelijkheid geboden te worden om op korte termijn contact te hebben met het opvangteam. De bedrijfsarts wordt ingeschakeld.

Materiële schade

De directie heeft de taak om samen met het slachtoffer eventuele materiële schade vast te stellen en te zorgen voor een snelle afwikkeling van de schadevergoeding. Indien de betrokkene blijvend arbeidsongeschikt wordt, gelden de rechtspositionele regels uit de WIA en het Besluit ziekte en arbeidsongeschiktheid voor onderwijspersoneel PO en VO (BZA).

Melding bij de politie

Bij een misdrijf zal het bestuur alles in het werk stellen om te zorgen dat er aangifte wordt gedaan bij de politie. Feitelijke aangifte bij de politie kan alleen door het slachtoffer zelf worden gedaan.

Toelichting

Aangifte doen

Voor een (beperkt) aantal misdrijven is bepaald in het Wetboek van Strafvordering (art 160), dat ieder die daarvan kennis draagt verplicht is aangifte te doen. Het gaat daarbij onder meer om misdrijven waardoor de algemene veiligheid van personen of goederen in gevaar wordt gebracht en daadwerkelijk levensgevaar is veroorzaakt, misdrijven tegen het leven gericht, afbreking van zwangerschap, mensenroof en verkrachting.

Ieder die kennis draagt van een begaan strafbaar feit is bevoegd aangifte te doen. Openbare colleges, en daarmee besturen van openbare scholen, zijn verplicht onverwijld aangifte te doen van misdrijven waarvan ze bij de uitoefening van hun bediening kennis krijgen (art.162). Voor werkgevers in het bijzonder onderwijs geldt dit (nog) niet.

Tot nog toe is het niet mogelijk om anoniem aangifte te doen. De naam van de persoon van de aangever – ook als deze zich laat vertegenwoordigen door een gemachtigde – zal steeds bij de bevoegde ambtenaar worden geregistreerd. De stukken die betrekking hebben op een strafdossier zijn in te zien door verdachte(n).

Arbeidsinspectie

De directie kan – afgezien van de wettelijke verplichtingen ter zake – besluiten om de arbeidsinspectie in te schakelen. Melding bij Arbeidsinspectie dient in ieder geval plaats te vinden indien sprake is van ernstig ongeval (definitie ernstig ongeval: indien iemand lichamelijk en/of geestelijk schade aan de gezondheid heeft opgelopen die binnen 24 uur na het ongeval leidt tot opname in een ziekenhuis ter observatie of behandeling, dan wel naar redelijk oordeel blijvend zal zijn; Artikel 9 lid 1 Arbowet).

Interne melding

In geval van een ernstig ongeval meldt de directie direct aan de bedrijfshulpverleners en aan de MR, dat een arbeidsongeval heeft plaatsgevonden (Artikel 9 lid2 Arbowet).

B3.2. Voorbeeld protocol voor opvang leerlingen bij ernstige incidenten 

Op het moment dat een ernstig incident van agressie en geweld met een leerling als slachtoffer heeft plaatsgevonden, wordt onmiddellijk de veiligheidscoördinator geïnformeerd. Deze meldt de gebeurtenis bij een lid van het opvangteam. Het lid van het opvangteam beoordeelt de situatie ter plekke. De veiligheidscoördinator vult (eventueel samen met het slachtoffer) het meldingsformulier in.

Taken en verantwoordelijkheden

Van de leden van het opvangteam mag verwacht worden, dat zij

· Een luisterend oor bieden;

· Advies geven over symptomen die kunnen optreden na een schokkende gebeurtenis;

· Informatie geven over opvangmogelijkheden;

· De eigen grenzen aangeven wat betreft de mogelijkheden voor hulpverlening en mee zoeken naar oplossingen (eventueel doorverwijzen naar professionele instanties);

· Aan leerling en ouders informatie geven over het omgaan met schokkende gebeurtenissen;

· Vertrouwelijk omgaan met de informatie die zij krijgen.

Taken en verantwoordelijkheden na een schokkende gebeurtenis

· Het bij het incident aanwezige personeel en de veiligheidscoördinator zijn verantwoordelijk voor een goede eerste opvang;

· De veiligheidscoördinator is verantwoordelijk voor het (laten) invullen van het meldingsformulier en het registreren van het incident, de voorlichting binnen de organisatie en de contacten met externe instanties als slachtofferhulp en dergelijke;

· De veiligheidscoördinator bewaakt de voortgang van de hulpverlening aan het slachtoffer;

· De veiligheidscoördinator is verantwoordelijk voor het organiseren van de continuïteit in de school (bijvoorbeeld opvang klas indien leerkracht bij slachtoffer blijft);

· De veiligheidscoördinator is verantwoordelijk voor een adequaat vervolg van de opvang van het slachtoffer;

· De directie neemt zo spoedig mogelijk, maar in ieder geval binnen 72 uur, contact op met de ouders van het slachtoffer;

De opvangprocedure

Als een leerling een schokkende gebeurtenis meemaakt, wordt de volgende procedure gevolgd:

· Iedereen is verplicht het slachtoffer te helpen en de eerste opvang te verzorgen. De veiligheidscoördinator wordt zo snel mogelijk geïnformeerd;

· De veiligheidscoördinator meldt de schokkende gebeurtenis zo snel mogelijk bij een lid van het opvangteam;

· Het lid van het opvangteam zorgt voor de eerste begeleiding van het slachtoffer;

· De veiligheidscoördinator neemt binnen drie dagen contact op met de ouders van het slachtoffer en biedt adequate hulp;

· De veiligheidscoördinator onderhoudt contact met de ouders van het slachtoffer en zorgt voor een verantwoorde wijze van terugkeer naar de school.

Contact met slachtoffer

Het is de taak van de veiligheidscoördinator om (via de ouders) contact te houden met het slachtoffer en de medewerkers en de leerlingen te (blijven) informeren over de situatie. Op deze manier verliest het slachtoffer niet het contact met de school.

Binnen drie dagen na het incident heeft de directie een gesprek met de ouders van de betrokkene(n). Tijdens dit gesprek wordt ondermeer bezien of hulp aan betrokkene(n) gewenst is. Binnen drie weken vindt een vervolggesprek plaats, waarin de directie ondermeer informeert of de opvang naar tevredenheid verloopt. Na ongeveer twee maanden vindt een afsluitend gesprek plaats.

In veel situaties kan het wenselijk zijn, dat het slachtoffer informatie krijgt over de dader en de manier waarop deze zijn daad verwerkt.

Terugkeer op school

De groepsleerkracht en de veiligheidscoördinator hebben de verantwoordelijkheid de leerling bij de terugkeer te begeleiden. Na een schokkende gebeurtenis komt er een moment van confrontatie met de plaats waar of de persoon met wie de schokkende gebeurtenis heeft plaatsgevonden. Afhankelijk van de aard en oorzaak van de gebeurtenis kan dit een moeilijk moment zijn. Soms zal er weer een basis moeten worden gelegd voor een werkbare relatie, in ieder geval zal het vertrouwen in zichzelf en de omgeving weer moeten worden opgebouwd . Twee weken na terugkeer moet door de directie worden onderzocht of betrokkene zich weer voldoende veilig voelt. Als dit niet zo is, dan worden initiatieven genomen om tot een oplossing te komen. Het opvangteam kan hierin een rol krijgen. Het betrokken lid uit het team volgt het proces in elk geval conform de gemaakte afspraken. Zonodig moeten door de directie in overleg met de veiligheidscoördinator aanvullende maatregelen worden genomen om herhaling te voorkomen.

Ziekmelding

Afhankelijk van de ernst van de gebeurtenis, waarbij wordt uitgegaan van de beleving van de leerling, wordt hij/zij in de gelegenheid gesteld om naar huis te gaan. De leerling wordt conform de hiervoor geldende procedure ziek gemeld. Tevens dient de mogelijkheid geboden te worden om op korte termijn contact te hebben met het opvangteam.

Materiële schade

De directie heeft de taak om samen met het slachtoffer eventuele materiële schade vast te stellen en zorgen voor een snelle afwikkeling van de schadevergoeding. Indien de betrokkene blijvend letsel heeft, geldt zijn/haar normale verzekering, tenzij de organisatie onzorgvuldigheid of nalatigheid te verwijten valt.

Melding bij de politie

Bij een misdrijf zal het bestuur alles in het werk stellen om te zorgen dat er aangifte wordt gedaan bij de politie. Feitelijke aangifte bij de politie kan alleen door het slachtoffer zelf worden gedaan. Bij kinderen jonger dan 18 jaar kunnen alleen de ouders aangifte doen.

Toelichting:

Aangifte doen

Voor een (beperkt) aantal misdrijven is bepaald in het Wetboek van Strafvordering (art 160), dat ieder die daarvan kennis draagt verplicht is aangifte te doen. Het gaat daarbij onder meer om misdrijven waardoor de algemene veiligheid van personen of goederen in gevaar wordt gebracht en daadwerkelijk levensgevaar is veroorzaakt, misdrijven tegen het leven gericht, afbreking van zwangerschap, mensenroof en verkrachting.

Ieder die kennis draagt van een begaan strafbaar feit is bevoegd aangifte te doen. Openbare colleges, en daarmee besturen van openbare scholen, zijn verplicht onverwijld aangifte te doen van misdrijven waarvan ze bij de uitoefening van hun bediening kennis krijgen (art.162). Voor werkgevers in het bijzonder onderwijs geldt dit (nog) niet.

Tot nog toe is het niet mogelijk om anoniem aangifte te doen. De naam van de persoon van de aangever – ook als deze zich laat vertegenwoordigen door een gemachtigde – zal steeds bij de bevoegde ambtenaar worden geregistreerd. De stukken die betrekking hebben op een strafdossier zijn in te zien door verdachte(n).

Onderwijsinspectie

Klachten over seksueel misbruik, seksuele intimidatie, ernstig fysiek of geestelijk geweld worden gemeld bij de vertrouwensinspecteurs. Het centrale meldpunt is: 0900 – 111 3 111.

B3.3. Voorbeeld protocol voor melding (dreigen met) agressie en/of geweld (verbaal en fysiek) of seksuele intimidatie 
TC "4.4 Geweld en dreigen met geweld." \l 2
Uitgangspunt is dat op het schoolterrein en binnen de schoolpoorten iedere vorm van verbaal en fysiek geweld/agressie en seksuele intimidatie, door ouders, personeel, leerlingen, vrijwilligers, stagiaires en anderen niet wordt getolereerd. Hieronder wordt tevens verstaan aanhoudend pesten, diefstal, vernieling, vuurwerkbezit en/of wapenbezit.

Geweld door personeel richting leerling

Fysiek geweld als straf door de leerkracht wordt niet getolereerd. Mocht het toch voorkomen dat een lid van het personeel bijvoorbeeld op grond van een emotionele reactie de leerling een corrigerende tik geeft, dan deelt de leerkracht dit onmiddellijk mee aan de directie. Verder neemt de leerkracht in overleg met de directie zo snel mogelijk contact op met de ouders om het gebeurde te melden en uit te leggen. Als de ouders van de leerling een klacht indienen bij de directie wordt een gesprek geregeld tussen de ouders en de directie. De directie houdt van elk voorval een dossier bij. Let wel: ondanks het feit dat valt uit te leggen dat er sprake was van een emotionele reactie, houden ouders het recht aangifte te doen bij de politie en gebruik te maken van de officiële klachtenprocedure.

(Dreigen met) geweld en dergelijke door lid personeel

· Het slachtoffer meldt het incident bij de directie;

· Het personeelslid wordt door de directie onmiddellijk uitgenodigd voor een gesprek;

· De ernst van het voorval wordt door de directie gewogen en besproken met betrokkenen;

· Ingeval van daadwerkelijk fysiek geweld of seksuele intimidatie doet de directie onmiddellijk melding bij het bestuur, dat vervolgens samen met de directie bepaalt of, en zo ja welke, ordemaatregelen worden genomen;

· De directie houdt van elk voorval een dossier bij. De directie kan gebruik maken van zijn bevoegdheid een schorsingsmaatregel op te leggen;

· Tot slot wordt meegedeeld dat er een brief volgt met daarin de sanctie. In de brief wordt ook melding gemaakt van mogelijke rechtspositionele maatregelen, bijvoorbeeld waarschuwing of schorsing;

· De directie stelt – voor zover van toepassing – de direct leidinggevende op de hoogte van het voorval en van de afspraken die zijn gemaakt; 

· Het bestuur zal alles in het werk stellen, dat er in geval van wetsovertreding aangifte bij de politie wordt gedaan door (de ouders van) het slachtoffer.

In geval van herhaling van bedreiging door het personeelslid wordt door de directie onmiddellijk melding gedaan bij het bestuur, dat vervolgens bepaalt of, en zo ja welke, rechtspositionele maatregelen worden genomen. 

(Dreigen met) geweld en dergelijke door leerlingen, ouders of derden

· Het slachtoffer meldt incident bij directie;

· De directie voert zo spoedig mogelijk een ‘ordegesprek’ met betrokkene;

· De directie weegt en bespreekt de ernst van het voorval met betrokkenen;

· De directie deelt aan de agressor mee, dat er een brief volgt met daarin de sanctie. In die brief wordt ook melding gemaakt van mogelijke maatregelen (waarschuwing, gele kaart) of van een voorstel aan het bestuur om betrokkene van school te verwijderen, dan wel de toegang tot de school te ontzeggen (rode kaart);

· De directie stelt – voor zover van toepassing – de groepsleerkracht op de hoogte van het voorval en van de afspraken die zijn gemaakt. In geval van herhaling van bedreiging door de ouders of derden wordt door de directie melding gedaan bij het bestuur, dat vervolgens bepaalt of, en zo ja welke, ordemaatregelen worden genomen. De directie beoordeelt samen met het bestuur of er een gesprek met de betreffende ouders of derden dient plaats te vinden; 

· Het bestuur doet altijd aangifte bij de politie in geval van wetsovertreding.

Administratieve procedure naar aanleiding van melding

De betrokken medewerker/leerling/ouder:

· vult (met of zonder hulp) het meldingsformulier in;

· geeft het formulier aan de directie.

De leidinggevende:

· bewaakt het invullen van het meldingsformulier;

· parafeert het meldingsformulier en stuurt per omgaande een exemplaar naar de veiligheidscoördinator;

· meldt mondeling de schokkende gebeurtenis bij de directie;

· directie kan – afgezien van de wettelijke verplichtingen ter zake – besluiten dat de arbeidsinspectie in te schakelen. Melding bij de Arbeidsinspectie is wettelijk verplicht in geval van een ernstig ongeval (definitie ernstig ongeval: indien iemand lichamelijk en/of geestelijk schade aan de gezondheid heeft opgelopen die binnen 24 uur na het ongeval leidt tot opname in een ziekenhuis ter observatie of behandeling, dan wel naar redelijk oordeel blijvend zal zijn; Artikel 9 Arbowet).

De veiligheidscoördinator:

· administreert elke melding en verwerkt dit anoniem in een jaarverslag. Het jaarverslag wordt besproken in het directieteam en (de personeelsgeleding van) de medezeggenschapsraad.

Toelichting

Het meldingsformulier wordt om een aantal redenen ingevuld.

· Voor de medewerker zelf om op een rijtje te zetten wat er is gebeurd. Het meldingsformulier komt onder meer terecht bij de directie. Op deze wijze worden zij geïnformeerd;

· De informatie uit de formulieren wordt gebruikt om schokkende gebeurtenissen daar waar mogelijk tot een minimum te beperken en daar waar noodzakelijk de opvang te verbeteren.

Alle schokkende gebeurtenissen worden – anoniem – in een (digitaal) bestand opgenomen. Overzichten en analyses met informatie over het aantal, de frequentie, de aard en de omstandigheden waaronder de schokkende gebeurtenissen hebben plaatsgevonden, komen op deze wijze ter beschikking van directie, opvangteam en medezeggenschapsraad.

Bijlage 4. Voorbeelden van formulieren

B4.1. Voorbeeld ongevallenmeldingsformulier Arbeidsinspectie

Gegevens ten behoeve van de schriftelijke mededeling van een ongeval, bedoeld in artikel 9 lid 1 Arbeidsomstandighedenwet.

1. Werkgever (bevoegd gezag)
Naam: ……………………………………………………………………………………………………..

Adres:……………………………………………………………………………………………………...

(geen Postbusnummer)

Postcode en plaats:………………………………………………………………………………………

Registratienummer Kamer van Koophandel:………………………………………………………….

(voor zover van toepassing)

Aantal werkzame personen:…………………………………………………………………………….

Naam melder:…………………………………………………………………………………………….

Telefoon:………………………………………………………………………………………………….

2. Getroffene(n)
Naam: ……………………………………………………………………………………………………..

Adres:……………………………………………………………………………………………………...

Postcode en woonplaats:………………………………………………………………………………..

Geboortedatum en geslacht:……………………………………………………………………………

Nationaliteit:………………………………………………………………………………………………

De getroffene is: werknemer/stagiair/uitzendkracht/leer​ling/student/overig * 

Datum indiensttreding:…………………………………………………………………………………..

Soort letsel:……………………………………………………………………………………………….

Plaats van het letsel:…………………………………………………………………………………….

Noodzaak ziekenhuisopname: 
ja/nee* 

Dodelijke afloop: 

ja/nee*

Vermoedelijke verzuimduur:…………………………………………………………………………….

3. Omstandigheden van het ongeval
Plaats van het ongeval:…………………………………………………………………………………

Naam school:…………………………………………………………………………………..………..

Adres:…………………………………………………………………………..………………………...

Postcode en plaats:………………………………………………………………………………………

Datum en tijdstip ongeval:……………………………………………………….………………………

Direct voorafgaand aan het ongeval door getroffene verrichte werkzaamheden:………………...

Aard van het ongeval:……………………………………………………………………………………

Eventueel betrokken arbeidsmiddelen of stoffen:…………………………………………………….

* Doorhalen wat niet van toepassing is

Plaats:…………………………… Datum:…………… Handtekening aanmelder:…………………….

Arbeidsinspectie 

Centraal Kantoor, afdeling Handhaving

Postbus 90801

2509 LV Den Haag

B4.2. Voorbeeld incidentregistratieformulier voor intern gebruik

Procedure registratie

Als onderdeel van dit formulier dient een procedure met betrekking tot de registratie te worden vastgesteld. Hierbij dienen in ieder geval de volgende vragen te worden beantwoord:

· Wat wordt geregistreerd? (Alle incidenten of alleen de wettelijk verplichte ongevallen).

· Wie registreert? (Directeur, arbocoördinator, vertrouwenspersoon, enzovoort).

· Wie wordt op de hoogte gesteld van incidenten? (Bestuur, MR, ouders, enzovoort).

· Hoe worden registraties bewaard?

· Wie heeft er toegang tot de registraties?

Gegevens ten behoeve van de schriftelijke interne registratie van agressie en/of geweld.

Naam getroffene:…….………………………………………………………………………….

Adres: …………………………………………………………………………………………….

Postcode en plaats:….…………………………………………………………………………

Getroffene is: Werknemer / stagiair / leerling / anders namelijk *………………………….

Plaats van het incident: ……………………………………………………………………….

Datum en tijdstip incident: …………………………………………………………………...

Vorm van agressie, geweld:

· fysiek
 nl: ………………………………………………………………….……………

· verbaal
 nl: ……………………………………………………………….………………

· dreigen
 nl: …………………………………………………………….…………………

· vernielzucht nl: ………………………………………………………….……………………

· diefstal
 nl: …………………………………………………………..……………………

· anders 
 nl: …………………………………………………….…………………………

Behandeling:

· géén

· behandeling in ziekenhuis / EHBO*

· opname in ziekenhuis

· ziekteverzuim / leerverzuim

· anders nl: …….……………………………………………………………………………….

Schade:












Kosten:

· materieel
  nl: ……………………………………………..

€………………..

· fysiek letsel
  nl: ……………………………………………..

€………………..

· psych. letsel nl: ……………………………………………..

€………………..

· anders 
  nl: ……………………………………………..

€………………..

Afhandeling:
· politie ingeschakeld


aangifte gedaan: 
ja / nee*

· melding arbeidsinspectie

ernstig ongeval:

ja / nee* (indien ja, invullen en opsturen ongevallen meldingsformulier Arbeidsinspectie verplicht!)

· psychische opvang


nazorg:


ja / nee*

* Doorhalen wat niet van toepassing is.

Korte beschrijving van het incident:

……………………………………………………………………………………………………………….

........................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................…..

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

……………………………………………………………………………………………………………….

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

Suggesties voor verdere afhandeling:
..........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

………………………………………………………………………………………………………………….

Suggesties voor preventie in de toekomst:

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………………………..

Plaats……………………..Datum………………….Handtekening getroffene ………………………

Bijlage 5. Format voor ongevallen/incidentenregister

Dit register bevat (in elk geval) de gemelde arbeidsongevallen en de arbeidsongevallen die hebben geleid tot een verzuim van meer dan drie werkdagen en de aard en datum van het ongeval. (conform artikel 9 lid 2 Arbeidsomstandighedenwet)

	Datum
	Functie/

Getroffene
	School/

Afdeling
	Toedracht
	Letsel/

Schade
	Verzuim
	Nr. ongevalrapport

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Bijlage 6. Format plan van aanpak

	Knelpunt (Omschrijving)


	Maatregel 

(Te nemen actie)
	Doelstelling

(SMART)
	Coördinatie

(Wie is verantwoordelijk?)
	Werkzaamheden

(Wie voert wat uit?)
	Gereed

(Streefdatum)
	Kosten/tijd
	Voorlichting 

(Wie wordt wanneer geïnformeerd?)
	Evaluatie

(Hoe evalueren we?)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Bijlage 7. Voorbeelden van draaiboeken.

B7.1. Een voorbeelddraaiboek bij klachten over seksuele intimidatie leerling 

1. De ouders van het slachtoffer vertellen hun verhaal aan iemand binnen de school.

· De aangesproken persoon laat de ouders hun verhaal vertellen.

· De aangesproken persoon adviseert de ouders om contact op te nemen met de interne contactpersoon of de externe vertrouwenspersoon. Bij voorkeur leggen de ouders zelf het contact. Desgevraagd legt de aangesproken persoon het contact.

· De aangesproken persoon vraagt toestemming aan de ouders om de directie te informeren over de melding of stimuleert dat zij zelf de directeur informeren.

· In geval van een zedenmisdrijf (ontucht, aanranding, verkrachting) informeert de aangesproken persoon de ouders dat hij/zij wettelijk verplicht is het bevoegd gezag te informeren over de melding (van een vermoeden), conform de meld- en aangifteplicht voor het onderwijs van juli 1999. Hij/zij wijst de ouders erop dat zij ook zelf aangifte kunnen doen bij de politie.

2. Het slachtoffer (leerling) vertelt zelf haar/zijn verhaal aan iemand binnen de school.

Zie de stappen bij de ouders, met als extra toevoegingen:

· De aangesproken persoon informeert bij het slachtoffer wie er nog meer op de hoogte zijn van het verhaal.

· De aangesproken persoon overlegt met het slachtoffer over het informeren van de ouders over de melding van seksuele intimidatie.

3. De ouders van het slachtoffer vertellen hun verhaal aan de interne contactpersoon.

· De interne contactpersoon laat de ouders hun verhaal vertellen.

· De interne contactpersoon adviseert de ouders om de melding door te sluizen naar de externe vertrouwenspersoon. Bij voorkeur leggen de ouders zelf het contact met de externe vertrouwenspersoon. Desgevraagd legt de interne contactpersoon het contact.

· De interne contactpersoon overlegt met de ouders over het informeren van de directie over de melding.

· De interne contactpersoon overlegt met de ouders over het informeren van de huidige leerkracht over de melding (tenzij dit de aangeklaagde leerkracht is).

· In geval van een zedenmisdrijf (ontucht, aanranding, verkrachting) informeert de aangesproken persoon de ouders dat hij/zij wettelijk verplicht is het bevoegd gezag te informeren over de melding (van een vermoeden), conform de meld- en aangifteplicht voor het onderwijs van juli 1999. Hij/zij wijst de ouders erop dat zij ook zelf aangifte kunnen doen bij de politie.

4. Het slachtoffer (leerling) vertelt zelf haar/zijn verhaal aan de interne contactpersoon.

Zie de stappen bij de ouders, met als extra toevoegingen:

· De interne contactpersoon informeert bij het slachtoffer wie er nog meer op de hoogte zijn van het verhaal.

· De interne contactpersoon overlegt met het slachtoffer over het informeren van de ouders over de melding van seksuele intimidatie.

5. De directie wordt geïnformeerd over de melding van (een vermoeden van) seksuele intimidatie.

· De directie neemt contact op met het bevoegd gezag c.q. de eerst aanspreekbare persoon daarvan.

6. Het bevoegd gezag wordt geïnformeerd over de melding van (een vermoeden van) seksuele intimidatie.

· Er wordt een crisisteam samengesteld, bestaande uit de aanspreekbare persoon binnen het bevoegd gezag, een directielid en de externe vertrouwenspersoon. 

· Het bevoegd gezag overlegt met de vertrouwensinspecteur of er sprake is van een redelijk vermoeden van een zedenmisdrijf. Zo ja, dan volgt aangifte bij de politie, conform de meld- en aangifteplicht voor het onderwijs (artikel 4a WPO / Artikel 4a WEC).

· Het crisisteam overlegt informeel met de politie over een eventuele aangifte.

· Het crisisteam overlegt wie de contacten met de ouders en/of het slachtoffer onderhoudt en hen informeert over de eventuele aangifte. Dit is in elk geval een taak van de externe vertrouwenspersoon, wellicht aangevuld met een interne contactpersoon of een directielid.

· Het crisisteam overlegt over eventuele voorlopige maatregelen tegen de aangeklaagde leerkracht, ter bescherming van het slachtoffer (en andere leerlingen).

· Het crisisteam overlegt wie wanneer de aangeklaagde leerkracht informeren over de melding en de eventuele aangifte. Dit is in elk geval een taak van het bevoegd gezag, eventueel aangevuld met een directielid. Het tijdstip waarop de aangeklaagde leerkracht wordt geïnformeerd is mede afhankelijk van het overleg met de vertrouwensinspecteur en politie over aangifte. De aangeklaagde leerkracht krijgt alleen die informatie die kan worden vrijgegeven zonder het slachtoffer en/of het justitieel onderzoek te schaden.

· De aangeklaagde leerkracht wordt geïnformeerd over de mogelijkheden voor ondersteuning (bij vertrouwenspersoon voor aangeklaagden, bedrijfsarts, raadsman/-vrouw, vakbond).

· Op in aanmerking komende momenten wordt het crisisteam aangevuld met bijvoorbeeld de interne contactperso(o)n(en), GGD, politie, Bureau Slachtofferhulp, hulpverleningsinstantie(s).

7.
Informeren van het schoolteam over de klacht.

8.
Informeren van de andere ouders over de klacht.

9.
Informeren van de kinderen over de klacht.

B7.2. Een voorbeeld voor het opzetten van een draaiboek bij calamiteiten 

Een goed en op maat gemaakt protocol is van groot belang wanneer de school te maken krijgt met een dramatische gebeurtenis. Een protocol geeft houvast in paniektijden en helpt scholen zicht te houden op de aspecten die bij calamiteiten een rol spelen. 
De draaiboeken die doorgaans worden gebruikt bij het overlijden van een leerling of leerkracht voldoen echter niet bij calamiteiten, omdat deze gebeurtenissen zo'n vérstrekkende gevolgen hebben en zo'n grote groep betreffen. 
Een draaiboek moet liefst in meer exemplaren in en buiten de school aanwezig zijn op plaatsen die iedereen bekend zijn. Het moet duidelijke aanwijzingen voor handelingen en zo compleet mogelijke (adres-)gegevens bevatten: mensen die ten tijde van een calamiteit moeten worden gewaarschuwd, liefst met naam en toenaam. Het ligt voor de hand deze gegevens regelmatig te actualiseren. Een draaiboek is geen stoffig instrument: er moet immers mee worden gewerkt. Vrijwel iedere keer wanneer het nodig is om het draaiboek te gebruiken, blijkt achteraf dat er aanpassingen nodig zijn. Een draaiboek wordt immers altijd weer achterhaald door de werkelijkheid.

Checklist opstellen draaiboek

· Opstellen concept draaiboek.
Bespreken en vaststellen van het draaiboek met het personeel.

· Vaststellen wie ingeval van calamiteiten de leiding heeft: naam, adres, en (mobiel) telefoonnummer.
Wie maken deel uit van het crisisteam?
Wat zijn de taken en bevoegdheden van het crisisteam?
Persvoorlichter benoemen (uit crisisteam of iemand daarbuiten die in voortdurend contact staat om af te stemmen).

· Op welke externe deskundigen kan een beroep worden gedaan: naam, adres, (mobiel) telefoonnummer?

Draaiboek calamiteiten

Draaiboek ligt klaar op (vaste) plekken en is beschikbaar in digitale vorm.

Het bericht komt binnen

· Snel inschatten van de ernst en omvang van de calamiteit.

· Melding: doorgeven aan wie?

· Geheimhouding tot nader order om dingen te kunnen verifiëren en eerste acties te plannen.

· Zo nodig onmiddellijk mensen in veiligheid brengen.

· Politie en/of hulpverlening waarschuwen: alarmnummer 112.

· Opvang van melder en getuigen.

· Ingeval van geweld: daders afschermen.

· Zorgen voor blijvende telefonische bereikbaarheid van de school.

· Crisisteam benoemen met beslisbevoegdheid; eerste afspraken maken.

· Inwinnen van informatie; controleren van gekregen informatie.

· Contact met en tips vragen aan belangrijke instanties zoals GGD, politie, afhankelijk van calamiteit.

· Afspreken: wie moet ingelicht worden en in welke volgorde?

· Hoe gaat de boodschap naar buiten: persoonlijk, per telefoon, per brief, per communiqué?

· Geheimhouding opheffen.

De gebeurtenis vindt op school plaats

· Allereerste zorg is veiligheid: betrokkenen en omstanders in veiligheid brengen.

· Zonodig ontruimen van het gebouw.

· Eerste hulp bieden.

· Politie, hulpdiensten en dergelijke inschakelen: alarmnummer 112.

· Zorgen dat (bij geen gevaar) de leerlingen op school blijven.

Informeren
Bijeenkomst met personeel voorbereiden:

· Wie zit voor? Wie geeft de informatie?

· Wat wordt exact gezegd?

· Nagaan wie er direct betrokken is (ouders, broers, zussen, naaste vrienden) en hoe deze te informeren en op te vangen?

· Nagaan voor wie het bericht extra zwaar kan zijn en wat voor hen te doen?

· Wie inventariseert afwezige personeelsleden en licht hen in?

· Wie informeert de leerlingen, wanneer waar en op welke manier?

· Wie informeert de afwezige leerlingen, wanneer, waar en op welke manier?

· Tekst opstellen ter ondersteuning van informatie aan de leerlingen.

· Afspraken maken over de wijze waarop leerlingen verder opgevangen worden.

· Wie informeert de ouders, wanneer, waar en op welke wijze?

· Welke mensen buiten de school moeten geïnformeerd worden en wie doet dat?

· Persvoorlichter voorstellen en benadrukken dat hij degene is die de contacten met de pers onderhoudt.

· Wie organiseert de vervolgbijeenkomst, eventueel met deskundigen/hulpverleners/politie?

· Lijstje met mogelijke namen en telefoonnummers is aanwezig 

Bijeenkomst met personeel uitvoeren:

· De informatie wordt zonder omtrekkende bewegingen gegeven: ik moet u iets zeer ernstigs vertellen…. Belangrijke informatie geven, niet verliezen in details. 

· Ruimte geven voor eerste emotionele reacties.

· Mogelijkheid geven tot het stellen van informatieve vragen.

· Afspraken maken over hoe leerlingen ingelicht worden en door wie (mentor of lesgevende docent).

· Communiqué uitdelen met informatie.

· Informatie over welke reacties te verwachten zijn van leerlingen en hoe deze op te vangen.

· Ook leerlingen instrueren niet met de pers te praten.

· Informatie over opvangmogelijkheden van leerlingen (individueel, in de groep of in een aparte ruimte).

· Informatie over opvang van betrokken leerlingen.

· Vervolgbijeenkomst personeel inleiden of een dagelijkse briefing op een vast moment afspreken.

Leerlingen en ouders informeren:

· Meteen na de bijeenkomst met het personeel worden de leerlingen ingelicht.

· Naastbetrokkenen worden apart geïnformeerd door bijvoorbeeld de leerlingbegeleider of iemand van de directie.

· Voordat de leerlingen naar huis gaan, is de brief voor de ouders klaar die de leerlingen kunnen meenemen.

· Eventueel laatste informatie op de website van school zetten en bijhouden. 

Verwerking

· Mentoren of docenten ondersteunen leerlingen in de klas; ook in een eventuele nazorgruimte zijn mentoren of leerlingbegeleiders aanwezig.

· Afhankelijk van de behoefte van leerlingen werkvormen gebruiken variërend van samen praten, creatieve werkvormen, muziek draaien, informatieve vragenrondes en dergelijke.

· Als de leerlingen naar huis zijn, met collega's napraten en kijken welke ideeën er zijn voor werkvormen voor de volgende dag.

Nazorg

· Wat kan er in de klas nog gedaan worden na de uitvaart, nadat de vermiste leerling gevonden is, nadat daders gepakt zijn? Zijn er eventueel werkvormen of speciale lessen beschikbaar?

· Extra zorg voor risicoleerlingen: wie heeft aandacht voor wie? Idem voor personeel.

· Ouderavond waarin de gebeurtenis centraal staat, informatie gegeven wordt over achtergronden en de school de ouders informeert over hoe en waarom er is gehandeld en wat men ervan geleerd heeft.

· Nagesprek met betrokken ouders.

· Debriefing van medewerkers.

Periode erna

· Opvang van medewerkers.

· Collegiale steun.

· Zo nodig inschakelen van de bedrijfsarts voor (preventieve) gesprekken.

· Supervisietraject aanbieden.

· Extra scholing of ondersteuning aanbieden aan medewerkers die leerlingen of collega’s opvangen.

Begeleiding van leerlingen met problemen

· Individuele opvang door mentor, leerlingbegeleider of vertrouwenspersoon.

· Groepsopvang, bijvoorbeeld door een supportgroep te creëren waarbij leerlingen onder begeleiding een aantal bijeenkomsten bijwonen.

Bijstellen draaiboek

· Evalueren van de gang van zaken.

· Op basis van de evaluatie het draaiboek bijstellen.

Bijlage 8. Voorbeeldteksten

B8.1. Voorbeeld van een intentieverklaring

	Intentieverklaring van [Naam school/bestuur], 

Datum

Binnen de [Naam school/bestuur] wordt agressie, geweld, seksuele intimidatie en pesten niet geaccepteerd. 

Om agressie, geweld en seksuele intimidatie tegen te gaan, geven het bestuur, de directie, de MR en het voltallige personeel de volgende intentieverklaring af:

1. Het bestuur, de directie en het personeel willen een schoolklimaat handhaven waarin iedereen elkaars integriteit respecteert;

2. Hiertoe zullen het bestuur, de directie en het personeel een actief beleid voeren gericht op het voorkomen en bestrijden van agressie, geweld en seksuele intimidatie;

3. Het bestuur en de directie zullen klachten dienaangaande serieus behandelen;

4. Het bestuur, de directie en het personeel zullen agressie, geweld en seksuele intimidatie niet tolereren. Passende gedragsregels en een passend sanctiebeleid zullen hieraan vormgeven.

Ondertekend door:

bestuur,

…………………………..

[Naam vertegenwoordiger bestuur]

directie,

…………………………..

[Naam vertegenwoordiger directie]

personeel,

…………………………..

[Naam vertegenwoordiger personeel]

MR

…………………………..

[Naam vertegenwoordiger MR]




B8.2. Voorbeeld van een voorlichtingstekst

Onlangs hebben wij afgesproken dat wij ons sociaal veiligheidsbeleid willen versterken. Hiervoor zouden wij volgens de Arbobeleidscyclus een aantal stappen zetten:

· Het formeren van een werkgroep van bijvoorbeeld ouders, leraren en leerlingen. 

· In kaart brengen van de beginsituatie op onze school (het uitvoeren van een risico-inventarisatie).

· Op grond van de bevindingen uit de risico-inventarisatie stellen wij vervolgens prioriteiten aan welke aspecten van ons beleid wij willen versterken.

Voor de risico-inventarisatie hebben de teamleden een vragenlijst ingevuld. Door deze risico-inventarisatie hebben wij nu meer zicht op de meest voorkomende en meest gevaarlijke situaties. De vragenlijst met de resultaten van het onderzoek vindt u in de bijlage bij deze tekst.

Wij hebben intern afgesproken dat wij ons beleid willen versterken. Ons beleid noemen wij met nadruk cyclisch. Dit betekent dat het beleid continu in ontwikkeling is en tussentijds wordt versterkt.

Als school beginnen wij ook niet vanuit een absolute nulsituatie. Wij weten allemaal dat wij de afgelopen jaren intern veel aandacht aan agressie en geweld hebben besteed. Vaak was dit beleid echter gestoeld op incidenten die zich voordeden tussen leerlingen onderling, een ontevreden ouder die zijn agressie uitte, een geweldsdelict in de thuissituatie van een leerling dat zich op school manifesteerde.

Toch is het géén goede zaak dat ons beleid afhankelijk is van toevallige situaties. Het is voor ons allen ook géén goede zaak dat wij te weinig op één lijn koersen wanneer zich een incident voordoet. Daardoor staan we er te veel alleen voor. En dat is zeker in bedreigende en gevaarlijke situaties niet de bedoeling.

Tevens blijkt uit onderzoek dat een school die haar preventieve functie versterkt, aantoonbaar minder problemen onder haar leerlingenpopulatie heeft die uiteindelijk ook ten goede komen aan de ontwikkelingsmogelijkheden van onze leerlingen. Uit onderzoek blijkt dat op scholen die:

· onderwijs op maat bieden,

· aandacht besteden aan sociale vaardigheden,

· aandacht hebben voor problemen van leerlingen,

· zelfstandigheid van leerlingen bevorderen,

· duidelijke gedragsregels stellen en handhaven,

crimineel en delinquent gedrag van hun leerlingen zowel binnen als buiten de school aanzienlijk minder voorkomt.

Bij de versterking van ons beleid willen wij eveneens onze eigen onderzoeksbevindingen benutten.

Doelstelling

Wij willen op onze school een veilig klimaat realiseren. Een veilig leefklimaat dat ten goede komt aan onze leerlingen, het welbevinden van ons personeel en de onderwijsresultaten van onze leerlingen.

Daarvoor willen wij ons preventief beleid versterken waarbij wij ons richten op drie niveaus:

· algemeen beleid voor de totale leerlingenpopulatie (primair niveau),

· beleid voor leerlingen die afglijdgedrag vertonen; risico lopen (secundair niveau),

· beleid voor leerlingen die crimineel gedrag vertonen (tertiair niveau).

Bij dit beleid richten wij ons zowel op de dader, het slachtoffer als de situatie. Ons beleid gericht op de situatie betreft de gelegenheidsbeperkende maatregelen die wij hebben genomen, zoals de kluisjes die wij hebben aangebracht en de afspraken om onze bureaulades in de pauzes af te sluiten.

Als wij deze gelegenheidsbeperkende maatregelen niet combineren met beleid voor de rol van de leerling, dan laten wij een belangrijke kans liggen.

Geen vrijblijvende zaak

Volgens de Arbo-wet is ons bestuur verplicht:

· Beleid te voeren ter bescherming van werknemers tegen agressie, geweld, seksuele intimidatie en pesten (artikel 3).

· Het personeel doeltreffend in te lichten over eventuele risico’s en het beleid met betrekking tot agressie en geweld (artikel 8).

· Het personeel doeltreffend in te lichten over de wijze waarop de deskundige bijstand is georganiseerd (artikel 8).

· Een Risico Inventarisatie en Evaluatie op schrift te stellen. Een exemplaar van deze inventarisatie en evaluatie, of een wijziging daarin, wordt door de werkgever toegezonden aan de medezeggenschapsraad (artikel 5).

· Bepaalde ongevallen te melden die leiden tot de dood, een blijvend letsel of een ziekenhuisopname aan een daartoe aangewezen toezichthouder (artikel 9).

· Een lijst bij te houden van de gemelde arbeidsongevallen en van arbeidsongevallen die hebben geleid tot een verzuim van meer dan drie werkdagen met daarop de aard en datum van het ongeval (artikel 9).

· Afspraken en procedures voor opvang bekend te maken (artikel 8).

· Beleid te voeren ter voorkoming van gevaar voor derden (stagiaires, oproepkrachten, leveranciers, leerlingen, ouders, enz.) (artikel 10).

· Om zich te laten bijstaan door een of meer deskundige werknemers (artikel 13). 

Tevens is in de wet opgenomen dat bij de uitvoering van het arbeidsomstandighedenbeleid de werkgever en de werknemers samenwerken. 

In het komende jaar zullen wij conform de afgesproken beleidscyclus gezamenlijk ons beleid met betrekking tot agressie en geweld versterken. Daarbij kunnen we stellen dat onze afspraak om deze ontwikkeling gezamenlijk in te gaan, niet is gestoeld op een wettelijke noodzaak, maar op het besef dat versterking van dit beleid ten goede zal komen aan de ontwikkeling van onze leerlingen en het welbevinden van ons personeel.

B8.3. Voorbeeld van een convenant 

Betrokken partijen:

Schoolbesturen voor primair onderwijs in de gemeente Deventer:

· Stichting katholiek Onderwijs St.Bernardus, afdeling Deventer

· Gemeente Deventer /bestuurscommissie openbaar primair onderwijs

· Vereniging Christelijk Nationaal Schoolonderwijs Deventer e.o., afdeling Deventer

· Deventer Montessori Schoolvereniging

· Stichting Vrije School Deventer

· Vereniging Deventer Leerschool

· Stichting bestuur Rooms-katholieke scholen te Schalkhaar

· Stichting Katholiek Onderwijs Salland

· Stichting Orthopedagogisch Instituut Deventer e.o.

Gemeente Deventer:

· Sector Welzijn, Cultuur en Onderwijs, afdeling Maatschappelijk beleid, leerplicht/RMC

· Afdeling Stadstoezicht

Politie IJsselland

en

GGD Regio Stedendriehoek

Overwegende:

dat de schoolbesturen, de gemeente Deventer, de politie IJsselland en de GGD, het wenselijk vinden om nadere afspraken te maken tussen de diverse instellingen en scholen die bij het project en protocol ‘Veilig op school, uw en onze zorg’ in Deventer betrokken zijn.

Spreken het volgende af.

Schoolbesturen:

· De schoolbesturen zorgen ervoor dat het protocol binnen de schoolorganisatie wordt geïmplementeerd.

· De schoolbesturen zorgen ervoor dat ouders/verzorgers en leerlingen op de hoogte zijn van de afspraken die voortvloeien uit de uitvoering van het protocol ‘Veilig op school, uw en onze zorg’. Dit door relevante zaken uit het protocol in de schoolregels op te nemen en er aandacht aan te besteden in daarvoor geëigende lessen of anderszins.

· De schooldirectie is verantwoordelijk voor de aanwijzing van contactpersonen op elke locatie. Deze persoon als contactpersoon richting politie, toezichthouders en andere instanties.

· De schoolbesturen dragen er zorg voor dat de scholen alle voorvallen registreren waarbij de veiligheid van leerlingen en/of personeelsleden in het geding is. In het leerling-dossier zullen opmerkingen over het gedrag van de leerling en/of ouders, opmerkingen over het overtreden van de regels, de gesprekken met de ouders en de genomen maatregelen van de school worden opgenomen.

· Strafbare feiten worden altijd gemeld bij de politie. 

· De scholen spannen zich tot het uiterste in om te voorkomen dat leerlingen van school verwijderd worden; de Leerplicht/RMC dient steeds in een zo vroeg mogelijk stadium ingeschakeld te worden.

Gemeente Deventer, afdeling Maatschappelijk beleid:

· De gemeente heeft de regiefunctie over de gemaakte afspraken. Dit houdt in dat zij in het schoolbesturenoverleg hieraan de nodige aandacht besteedt.

Gemeente Deventer, afdeling Maatschappelijk beleid, leerplicht/RMC:

· De leerplicht/RMC adviseert en begeleidt scholen wanneer er sprake is van goed gemotiveerde en gewenste verwijdering van een leerling.

· Onderzoekt de mogelijkheden en doet een voorstel voor een eenvoudige procedure/constructie waarin scholen melding kunnen maken van een procedure schorsing en verwijdering.

Politie:

· De politie zorgt dat de afspraken in het protocol bekend zijn bij het uitvoerende team in de wijk.

· De politie kan op afroep deelnemen aan het buurtnetwerk. 

· De politie verstrekt de school informatie over de afhandeling van een zaak, voor zover dit gelet op de strafrechtelijke afhandeling mogelijks is.

· De politie verplicht zich bij melding van crimineel gedrag prioriteit te geven aan een snelle interventie en afhandeling.

· De politie geeft – indien de concrete situatie dit vereist – op verzoek van de schoolleiding, leerkrachten voorlichting en advies betreffende het voorkomen van overlast, vandalisme en criminaliteit aan deze personen. 

Stadstoezicht:

· Reguliere inzet vanuit de afdeling Stadstoezicht kan geregeld worden door middel van de inspraakavonden. Bij incidenten en dergelijke kan in overleg met de afdeling Stadstoezicht gericht toezicht worden afgesproken.

GGD:

· De GGD neemt deel aan het buurtnetwerk.

· Zij neemt op afroep deel aan de teamvergadering.

· De GGD heeft een signalerende en preventieve functie.

· Zij neemt adequate vervolgstappen.

Deventer, 27 oktober 2003

De schoolbesturen:






Handtekening:


Stichting katholiek Onderwijs





w.g.
St. Bernardus, afdeling Deventer,


Bestuurscommissie/

gemeente Deventer Openbaar Onderwijs,



w.g.



Vereniging Christelijk Nationaal Schoolonderwijs 

Deventer e.o., afdeling Deventer,




w.g.

Montessori Schoolvereniging, 





w.g.


Stichting Vrije School Deventer, 




w.g.


Vereniging Deventer Leerschool,




w.g.


Stichting R.K. Schoolbestuur, Schalkhaar,



w.g.


Stichting Katholiek Onderwijs Salland,




w.g.
 

Stichting Orthopedagogisch Instituut Deventer e.o.,


w.g.

Politie IJsselland:







w.g.


GGD, Regio Stedendriehoek:





w.g.


Gemeente Deventer:

· Gemeentebestuur: 





w.g.

· Sector Welzijn, Cultuur en Onderwijs:


Afdeling Maatschappelijk beleid



w.g.


Leerplicht/RMC


· Afdeling stadstoezicht




w.g.

B8.4. Voorbeeld van gedragsregels en gedragscodes 

Binnen onze school gelden de volgende basisgedragsregels:

· wij accepteren elkaar zoals we zijn in geslacht, geaardheid, geloof, ras fysieke en/of geestelijke beperking;

· wij onthouden ons van elke vorm van agressie, geweld en/of seksuele intimidatie;

· wij pesten niet;

· wij vernielen niets;

· wij tolereren geen wapenbezit;

· wij tolereren geen vuurwerkbezit;

· wij …

N.B.: Het betreffen uitsluitend gedragsregels in het kader van SOCIALE VEILIGHEID. Deze dienen aan de algemene gedragsregels van de school (over te laat komen, eten en drinken in klas, roken e.d.) te worden toegevoegd.

Hieronder zijn voor een drietal aspecten gedragscodes nader uitgewekt, te weten:

1. voorkomen ongewenst seksueel gedrag;

2. voorkomen pesten;

3. voorkomen discriminatie.

Tip:

Wees er als school alert op, dat pesten en agressie in toenemende mate plaatsvinden met behulp van digitale media als e-mail, chatten, SMS en dergelijke. De gedragsregels zijn algemeen geformuleerd en gelden dus ook voor communicatie via dergelijke media. 

1. Gedragscode ‘voorkomen ongewenst seksueel gedrag’

Schoolcultuur/pedagogisch klimaat

· Het personeel, leerlingen en ouders onthouden zich van seksistisch taalgebruik, seksueel getinte grappen, seksistisch getinte gedragingen, of gedragingen die door een ander als zodanig kunnen worden ervaren;

· Het personeel ziet er op toe dat dergelijke gedragingen niet voorkomen tussen leerlingen onderling;

· Het personeel zorgt er voor dat binnen de school geen seksueel getinte affiches, tekeningen, artikelen in bladen (onder andere schoolkrant), e-mail en dergelijke worden gebruikt of opgehangen die kwetsend kunnen zijn voor een bepaalde groep of individu.

Eén op één contacten leerkrachten - leerlingen

· Leerlingen worden buiten schooltijd niet langer dan een half uur alleen op school gehouden. Wanneer een leerling na schooltijd op school wordt gehouden, worden de ouders en de directie op de hoogte gebracht;

· Uit de aard van het docentschap vloeit de norm voort dat een leraar geen leerlingen mee naar huis neemt. Indien dit wel gebeurt, dan dient dit alleen met de nodige waarborgen van toezicht te geschieden. Zonder medeweten van de ouders, worden leerlingen daarom niet bij een personeelslid thuis uitgenodigd. In voorkomende gevallen worden de redenen en tijdsduur aangegeven. Tevens wordt dit gemeld bij de directie.

Troosten/belonen/feliciteren en dergelijke in de schoolsituatie

· De wensen en gevoelens van zowel kinderen en ouders met betrekking tot troosten, belonen en feliciteren worden gerespecteerd. Kinderen hebben het recht aan te geven wat ze prettig of niet prettig vinden (kussen, omhelzen, hand geven of geen fysiek contact). Spontane reacties bij troosten of belonen in de vorm van een zoen zijn mogelijk, ook in de hogere groepen, mits het hier genoemde recht van de kinderen wordt gerespecteerd;

· Het is mogelijk kinderen op schoot te nemen. Ook hier dienen de wensen en gevoelens van de kinderen te worden gerespecteerd. Spontane reacties, ook in hogere groepen, zijn mogelijk, mits het hier bovengenoemde recht van de kinderen wordt gerespecteerd;

· Felicitaties moeten een spontaan gebeuren blijven. Het personeel houdt hierbij rekening met het bovenvermelde. In alle groepen volgt de groepsleerkracht in principe zijn eigen gewoonten in deze, rekening houdend met wat de kinderen hier als normaal ervaren.

Hulp bij aan, -uit, -omkleden

· Bij de kleuters komt het regelmatig voor, dat er geholpen moet worden bij het aan- en uitkleden. Bijvoorbeeld bij het naar het toilet gaan, omkleden bij gym, zwemmen en verkleden. Ook in hogere groepen kan dit nog een enkele keer voorkomen. Deze hulp behoort tot de normale taken van de betrokken groepsleerkracht. De leerkrachten houden hierbij rekening met de wensen en gevoelens van de leerlingen. Een vraag als: wil je het zelf doen of heb je liever dat de juffrouw/meester je helpt? wordt door de oudere leerlingen als heel normaal ervaren en meestal ook eerlijk beantwoord;

· Vanaf groep 4 worden jongens en meisjes gescheiden bij het aan-, uit- en omkleden. De (vak)leerkracht betreedt de kleedruimte uitsluitend na een duidelijk vooraf gegeven teken. De (vak)leerkracht beoordeelt of het gezamenlijk aan-, uit- en omkleden in lagere groepen als onprettig wordt ervaren. In dat geval worden de jongens en meisjes gescheiden.

Eerste hulp

· Wanneer er eerste hulp wordt geboden waarbij het kind zich moet ontkleden, moet er naast de hulpgevende een derde aanwezig zijn. De leerling mag zelf aangeven of dit een man of een vrouw is. Indien er hulp geboden moet worden bij ongevallen, ziek worden/zijn of anderszins, waarbij het schaamtegevoel van de kinderen een rol kan spelen, wordt de uitdrukkelijke wens van het kind gerespecteerd.

Buitenschoolse activiteiten

· Tijdens het schoolkamp of andere meerdaagse schoolreizen slapen jongens en meisjes gescheiden. De begeleiding slaapt op een andere plaats dan de leerlingen. Is dit laatste niet mogelijk dan slaapt de mannelijke begeleiding bij de jongens en de vrouwelijke begeleiding bij de meisjes;

· Tijdens het aan-, uit- en omkleden van de leerlingen worden de betreffende ruimtes uitsluitend door de leiding betreden na een duidelijk vooraf gegeven teken. Dit is van toepassing als de mannelijke begeleiding de ruimtes van de meisjes binnengaat of als vrouwelijke begeleiders de ruimtes van de jongens binnengaan. Op deze manier wordt rekening gehouden met het zich ontwikkelend schaamtegevoel bij jongens en meisjes;

· Jongens en meisjes maken gebruik van gescheiden douches;

· In principe gaat een begeleider niet alleen met een leerling op pad. Mocht dit toch noodzakelijk zijn, dan moet dit gemeld worden bij de directie en moet de reden en de tijdsduur aangegeven worden;

· Ten aanzien van schoolreizen en sportevenementen gelden deze regels – voor zover van toepassing – ook.

2. Gedragscode voorkomen pestenTC "4.2 Pesten." \l 2
Pesten is onaanvaardbaar gedrag en vormt een bedreiging voor het individu (vooral voor de leerlingen) en voor de sfeer op school. Hieronder is een aantal regels geformuleerd voor zowel leerlingen als leerkrachten.

Pestregels leerlingen

· Maak aan de leerlingen duidelijk dat signalen van pesten (iets anders dan plagen!) doorgegeven moeten worden aan de leerkracht. Leg uit dat dit geen klikken is;

· Personeel en leerlingen noemen leerlingen niet met een bijnaam die als kwetsend ervaren kan worden;

· Personeel en leerlingen maken geen opmerkingen over kleding en/of uiterlijk die als kwetsend ervaren kunnen worden;

· Indien de leerkracht pesten heeft gesignaleerd:

· geeft hij duidelijk en ondubbelzinnig aan dat hij dergelijk gedrag verafschuwt en afkeurt;

· probeert hij zicht te krijgen op de oorzaak, de omvang van het pestgedrag en de mogelijke gevolgen voor het slachtoffer; 

· probeert hij het invoelend vermogen van de pester en de ‘zwijgende meerderheid’ te vergroten (“als jij nu eens gepest werd...”);

· brengt hij het probleem in de teamvergadering ter sprake en wordt een plan van aanpak opgesteld; 

· stelt hij de ouders van de betrokkenen (pester, gepeste) op de hoogte en geeft aan hoe de school dit probleem gaat aanpakken. 

Pesten van personeel

· Pesten komt niet alleen voor tussen leerlingen. Ook personeelsleden kunnen onderling hiermee worden geconfronteerd. Om pesten tegen te gaan kunnen de volgende ‘regels’ worden gegeven:

· Maak de pester duidelijk dat hij te ver gaat, dat zijn ‘grapjes’ niet meer leuk zijn;

· Zoek steun bij de contactpersoon van de school of de vertrouwenspersoon. Vergeet niet de rol van de directie/leidinggevende te bespreken. Een goede leidinggevende kan het pesten in de kiem smoren;

· Houd zelf een logboek bij. Zo weet u wanneer er ongewenste zaken plaats hadden en wie erbij aanwezig waren. Het logboek kan dienen als bewijs, maar ook om uw hart te luchten;

· Bedenk dat u niet alleen het slachtoffer bent, maar ook de organisatie. Uiteindelijk heeft ook het bestuur belang bij goede onderlinge verhoudingen;

· Vraag u af wat de motieven zijn van de pester. Dan weet u beter hoe u moet optreden. Sommige mensen pesten simpelweg omdat ze er voordeel mee verwachten te behalen;

· Praat met mensen die getuige zijn van het pestgedrag. Vaak vormen zij de zwijgende meerderheid. Ze zien het pesten wel, maar treden niet op, misschien om te voorkomen dat ze het volgende slachtoffer worden;

· Lees over het onderwerp. Verhalen van anderen kunnen u het gevoel geven dat u niet alleen staat. U kunt leren van hun ervaringen;

· Neem contact op met uw bestuur. Het bestuur is op grond van de Arbowet verplicht maatregelen te nemen.

3. Gedragscode voorkomen discriminatie

Discriminatie kan op verschillende zaken betrekking hebben. Te denken valt aan: huidskleur, levensovertuiging, seksuele voorkeur, volksgewoonten zoals kleding en voedsel of ziekten, handicaps,  enzovoort.

We leven in een multiculturele samenleving. Dit houdt in dat verschillende groepen uit onze samenleving hun eigen cultuur hebben. De schoolbevolking is een afspiegeling hiervan en dit wordt binnen het onderwijs als een verrijking ervaren. Het vraagt wel extra inzet en aandacht/alertheid om tot een goed (pedagogisch) klimaat voor alle leerlingen te komen. 

Het volgende wordt van iedereen binnen de school verwacht:

· Het personeel, de leerlingen en hun ouders worden gelijkwaardig behandeld;

· Er wordt geen discriminerende taal gebruikt;

· Er wordt voor gezorgd dat er in school geen discriminerende teksten en/of afbeeldingen voorkomen op posters, in de schoolkrant, in te gebruiken boeken, e-mail en dergelijke;

· Er wordt op toegezien dat leerlingen en ouders ten opzichte van medeleerlingen en hun ouders geen discriminerende houding aannemen in taal en gedrag;

· De leerkracht, leerling en ouders nemen duidelijk afstand van discriminerend gedrag en maken dit ook kenbaar;

· Bij discriminatie door personeel wordt het personeelslid door de directie uitgenodigd voor een gesprek. Bij het herhaaldelijk overtreden van de gedragsregels wordt melding gedaan bij het bestuur, dat vervolgens bepaalt of en zo ja welke disciplinaire maatregelen er worden genomen;

· Bij discriminatie door vrijwilligers, stagiaires, ouders en/of leerlingen worden deze door de directie uitgenodigd voor een gesprek. Herhaaldelijke overtreding van de gedragsregels wordt gemeld bij het bestuur, dat vervolgens bepaalt of en zo ja welke maatregelen er worden genomen. In het uiterste geval kan hierbij gedacht worden aan schorsing of verwijdering/ontzegging van betrokkene tot de school en het schoolterrein.

� Het protocol is ontleend aan ‘Veilig onderwijs. Het schoolveiligheidsplan’ van de Algemene Onderwijsbond.


� Het protocol is ontleend aan ‘Veilig onderwijs. Het schoolveiligheidsplan’ van de Algemene Onderwijsbond.


� Het voorbeeldprotocol is deels ontleend aan het protocol van het primair onderwijs van de gemeente Deventer.





� Geschreven door Irma van Hezewijk (SOM Onderwijsadviseurs) en met dank aan openbaar onderwijs Oisterwijk-Moergestel.


� Bron: Schoots-Wilke, H. & Spee, I. [et al.] (2000). Als een ramp de school treft. Den Bosch, KPC Groep.


� Het betreft het convenant zoals dit in de gemeente Deventer is afgesloten.


� De gedragscodes zijn ontleend aan het protocol van het primair onderwijs van de gemeente Deventer.
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