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Introduction    
 
At de Kleine Ambassade, we help people fulfil their role in society. We inspire children and young people so they grow up happy 
and involved. Empower them, motivating them to make a difference themselves. And support organisations in taking up their 
social task, namely involving youth in what is going on in order to work on solutions. Together, we make society a place that 
belongs to all of us. 
 
As an organisation for whom children and young people are the most important target group, it is our responsibility to ensure at 
all times an environment in which these children and young people not only feel safe and secure, but in which they are actually 
safe. Therefore, as de Kleine Ambassade, we do everything within our power to ensure that our staff, activities and programmes 
ensure the safety of children.  
 
De Kleine Ambassade recognises the needs of all children to be protected regardless of gender, sexuality, ethnic grouping, faith, 
culture and disability. This Child Protection Policy is a statement of intent that demonstrates our commitment as an organisation 
to protect children from harm caused by harm, abuse, exploitation or other misconduct and describes how we do so. It helps 
us create a safe and positive environment for children and actively demonstrate and prove that we take our duty of care and 
responsibility in this area serious. 
 
We based the content of this Child Protection Policy on the International Convention on the Rights of the Child and The 
International Child Safeguarding Standards. In doing so, we adhere to the general principles formulated within those standards: 
•	 All children have equal rights to protection from harm; 
•	 Everybody has a responsibility to support the protection of children; 
•	 Organisations have a duty of care to children with whom they work, are in contact with, or who are affected by their work 

and operations; 
•	 If organisations work with partners they have a responsibility to help partners meet the minimum requirements on 

protection; 
•	 All actions on child safeguarding are taken in the best interests of the child. When there is a conflict of interest the needs of 

the child are always paramount. 

Goals of this policy

In drafting this policy, we are pursuing the following goals: 
•	 To unambiguously set out our organisation’s standards and procedures regarding child protection, making it clear to 

everyone involved with our organisation the way we intend to prevent and/or respond to harm to children and child abuse. 
•	 Actively protecting against and responding to potentially unsafe situations. 
•	 Ensuring that all staff, external parties, volunteers, parents/carers and children are knowledgeable about children’s rights 

and how Little Embassy protects them during its daily work.  
•	 Ensure that staff members notice signals of potentially unsafe situations in time and know how to react and/or report them. 
 
Scope of this policy 

This Child Protection Policy is applicable to our staff, including trainees and volunteers and affects the way we carry out our 
work, accept assignments, recruitment policies, rules of conduct, communication and choice of parties we work with. We expect 
everyone who is present or has a role during the development and/or implementation of our projects to comply with this Child 
Protection Policy. 
 
We know that there are also other, wider child protection issues, such as when children face domestic violence, neglect or 
exploitation. Because these situations take place outside our organisation, they are not covered by this policy. Nevertheless, we 
believe it is important to protect children we come into contact with, whether the risks occur inside or outside our organisation. 
In some cases, this means reporting to or referring to the appropriate agencies to ensure the children’s protection. 



   •   Broerstvest 205, 3111 EE Schiedam   •   010 273 10 11   •   post@dekleineambassade.nl   •   dekleineambassade.nl

Associated documents

This Child Protection Policy is part of a our approach to being an organisation in which everyone feels comfortable and 
protected. In addition to this Child Protection Policy, the following documents are part of that approach: 
•	 Code of conduct (under construction and review) 
•	 Code of conduct (under construction and review) 
•	 Privacystatement 
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Prevention 
Staff measures and safe recruitment

•	 All staff and volunteers are required to provide a certificate of good conduct. The purpose of such a check is to act as a 
deterrent and to assure the employer and the subjects of the bona fides of the staff employed.  

•	 We always work according to the principle of four-eye principle, i.e. there are always two Kleine Ambassade teachers 
accompanying a group during the project. 

•	 We always ensure that partners or other outsiders who are asked to share their expertise within our projects are never 
alone with the children involved. Our staff is aware of the importance of this measure. 

•	 We have a Code of Conduct which can be found on our website. 
•	 A Child Protection Officer (CPO) has been appointed within our organisation to guide and monitor staff in the above. 
 
Education / training  

•	 We train all our employees on this Child Protection Policy and Code of Conduct.  
•	 New employees receive an explicit explanation of these rules of conduct as part of their induction process. The new 

emloyee signs for both documents. 
•	 This (refresher) training in child protection is organized by de Kleine Ambassade’s Child Protection Officer (CPO). The aim 

will be to:  
•	 Develop the ability of staff to be aware of the possible harmful effects of our work on children and recognize signs of 

child abuse;  
•	 Raise awareness of issues of particular vulnerability such as gender, sexual orientation and disability;  
•	 Ensure that staff understand the Policy and Procedures relating to harm to children and child abuse, including the role 

of the Designated Offices and Social Services.  
 
Management structure

•	 The organisation’s management is responsible for implementing the Child Protection Policy. The Child Protection Officer is 
responsible for implementing this process.  

•	 All staff and volunteers must sign the Code of Conduct and Child Protection Policy. 
•	 The organisation’s management takes the lead in protecting children’s safety and ensures that all measures are recorded 

and that the child’s best interests are always paramount in any necessary decisions.  
•	 The management team takes a leading role in protecting children’s rights and includes not only employees but also 

cooperation partners in this by sharing knowledge on the subject and emphasising the importance of proper compliance 
during cooperation.  

•	 Partners are informed of our Child Protection Policy by the management prior to working together and asked to agree to the 
rules of conduct contained therein and the obligation to comply with them. 

 
Safe Program Design

•	 When developing new projects and programmes, we base them on the principles set out in this child protection policy. 
•	 Our staff understand the importance of informing children about their rights, what those rights are, and how they can play 

a role in advocating for their rights. We do this by starting conversations, helping children understand what is unacceptable 
behaviour and where the boundaries are, and teaching them how to ask for help - or voice their concerns - if they have a 
problem.  

•	 Our projects and programmes pay special attention to child protection issues and the steps that need to be taken to prevent 
child harm, abuse, exploitation and neglect.  

•	 All our projects include child participation. Children are seen as active participants whose hopes and aspirations are 
respected and whose well-being is paramount. They are involved in programmes designed to protect them through 
mechanisms that give them a voice and skills to protect themselves. However, the responsibility for protecting children lies 
with adults. Children should not be expected to make decisions for adults. 
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Communications and guidelines
 
Informed concent
•	 As the vast majority of our communications and related communication materials are designed to share children’s opinions 

and ideas, children themselves often play a role. To ensure that they are aware that their image or contribution is being used 
in these communications, we ask for their permission. In this, we follow Dutch law.   
We follow the following procedure:  
•	 For children under the age of twelve, parental consent must be obtained. 
•	 For children between the ages of twelve and sixteen, permission must be obtained from both the parent(s)/guardian(s) 

and the child. 
•	 For children over the age of sixteen, only their consent must be obtained and no parental consent is required. 

•	 We seek this consent via a form provided for this purpose, which must be signed by those involved before we can use any 
photos, audio or video material.  

•	 Anyone in a photo or film must have understood why the material is being collected and how it will be used, before 
anything is recorded or used in our communication material. 

•	 Whenever a journalist talks to a child in one of our projects, a de Kleine Ambassade staff member is always involved. 
Beforehand, we go through with the child what to expect, what the purpose of the interview is and let the child know that 
he or she can change or withdraw at any time. We also discuss the interview with the journalist in advance. If a child seems 
uncomfortable or the journalist does not stick to the agreements made, our teacher will intervene. This procedure is also 
discussed in advance with the child and the parent/carer. 

•	 When we produce communication material as a result of input from the children who participate in our projects (for 
example, an advice newspaper or video), we make sure that the children are aware of the content of this expression and can 
indicate whether they agree with how we have included their input. 

 
Creating content
When creating content, we adhere to the following rules to protect children: 
•	 We only use the child’s first name and age. 
•	 From the child’s answers, description or background images, it should never be possible to deduce the child’s address.  
•	 Each child is portrayed in an honest and respectful manner, both in words and images. 
•	 Children should not be stigmatised or categorised. 
•	 Children should not be exposed to guiding or biased questions, behaviour or comments that do not take into account the 

child’s culture, values or experiences. 
•	 Children should never be asked to tell a story that they themselves do not relate to or support. 
•	 Children should never be put in a harmful situation because of sharing their story in words or pictures. 
•	 At de Kleine Ambassade, we want to avoid linking children to topics that are not age-appropriate. Children should therefore 

never be reducibly linked to things like nudity, sex, weapons, alcohol or drugs. Suggestive poses or wording should be 
avoided.  

•	 If a partner asks for images to be used in their own communication material, de Kleine Ambassade must be sure that the 
child and the parent/carer have given permission. The partner may then use the image only once, with the permission of 
Kleine Ambassade, and only in a context related to the project in which the child has participated.

Social media  
•	 All staff adhere to the rules around consent, content creation as contained in this Child Protection Policy. 
•	 Employees are not allowed to invite or contact children participating in our projects in their personal capacity via social 

media. 
•	 Employees are not allowed to take and distribute photos, audio or video material through their personal social media 

channels.  
•	 Partners involved in the project are not allowed to take or distribute photos, audio or video material during projects without 

explicit permission from the child, parent/carer and de Kleine Ambassade. De Kleine Ambassade has the responsibility to 
coordinate this properly with partners and check if they comply. 

 
Reporting and responding to concerns

Reporting 
•	 If staff, volunteers, partners, parents or children and young people themselves have suspicions or concerns about child 

protection, or if there are things they are uncomfortable with, it is their responsibility to report this to the Child Protection 
Officer. Preferably the same day. If this is not possible, a report is made to the management team. 

•	 If the concerns relate to the Child Protection Officer himself, the reporter goes directly to the management team. 
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•	 If the concerns relate to an employee, reporting is done according to the protocols in the organisation’s code of 
conduct. 

•	 All those involved must report suspicions or concerns about child protection in accordance with applicable local procedures. 
In certain cases, the individuals and organisation involved are required to report it to external bodies (for example, because 
national reporting codes apply). When this is the case, the Child Protection Officer will ensure that this is done according to 
the appropriate guidelines. 

 
Responding
•	 De Kleine Ambassade takes all concerns raised seriously and will ensure at all times that children, staff or other 

stakeholders who report their concerns are heard and supported. 
•	 When there are concerns requiring immediate action, the Child Protection Officer will ensure that action is taken as soon as 

possible, without undue delay. 
•	 When a report is made to the Child Protection Officer, the Child Protection Officer immediately informs the management. 

The Child Protection Officer keeps the management informed throughout the process. 
•	 After a report, the Child Protection Officer ensures an adequate response, monitors the process and checks and assesses 

whether the response and follow-up is appropriate and provides a good solution. Where necessary, additional contacts can 
be made to the local police, school and/or social services. 

•	 De Kleine Ambassade supports with the child who may have been damaged at all times and actively contributes to recovery 
whenever possible. These can be interventions such as counseling, ensuring the child’s well-being at school and supporting 
the child to deal with any legal consequences. 

•	 The Child Protection Officer monitors and reviews the process and outcome of the response to the report. Results are used 
to refine or revise child protection measures. 

•	 All information surrounding the incident, the investigation and the process leading to the final decision is recorded in 
writing. A copy of the confidential report is kept by the Child Protection Officer and the management in a place to which 
only they have access. 

•	 An allegation of child abuse is a serious issue. It is therefore very important that all parties involved act confidentially. 
Sharing information in which the perpetrator or victim can be identified only happens if it is really necessary. If the 
maltreatment has not yet been proven, only talk of ‘alleged abuse’.  

Implementation, monitoring and evaluation  

•	 The Child Protection Officer has the responsibility to coordinate measures around protecting children. He/she ensures that 
the subject receives ongoing attention and that all employees are aware of the applicable agreements, procedures and 
protocols. 

•	 The Child Protection Officer, together with the management, is responsible for ensuring that all staff, partners, parents, 
children and young people themselves and other stakeholders have access to the Child Protection Policy at all times, are 
aware of its contents and the responsibility involved in complying with it.  

•	 The management is responsible for ensuring that there is an open culture within the organisation, in which employees and 
other stakeholders dare to raise the issue of child abuse and in which they can be sure of an adequate and positive response 
to concerns that arise. 

•	 Important elements of this Child Protection Policy have been translated into child-friendly language. The child-friendly 
version is actively distributed to children participating in projects of de Kleine Ambassade. 

•	 The management and the Child Protection Officer will jointly ensure that the Child Protection Policy is reviewed annually 
and updated where necessary.  
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Annexes 
Behavior protocols 
•	 Code of Conduct 
•	 Privacystatement 
 
Templates 
•	 Declaration of consent of individuals/parents/legal guardians/minors of 12 years for the manufacturing and usage of 

communication materials  
 
 
 
 
 
 



Gedragscode
de Kleine Ambassade
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Inleiding    
 
De Kleine Ambassade is verantwoordelijk voor het welzijn van haar medewerkers, kinderen, jongeren en partners die meedoen 
aan onze projecten en andere gasten. In dit kader zien wij het als onze taak om hen (zoveel mogelijk) te beschermen tegen 
grensoverschrijdend gedrag binnen onze stichting. Om die reden heeft de Kleine Ambassade deze gedragscode opgesteld. Deze 
gedragscode is een richtlijn voor de wenselijke en professionele (pedagogische) beroepshouding ten aanzien van de omgang 
met collega ś, partners, kinderen, jongeren, ouders en vrijwilligers. De gedragscode wordt toegepast om ongewenst gedrag te 
voorkomen (preventief) of aan te pakken (curatief). De gedragscode levert daarmee een bijdrage aan het creëren van een veilig 
klimaat bij de Kleine Ambassade. 

Centraal staat dat ongewenst of grensoverschrijdend gedrag in welke vorm dan ook ontoelaatbaar is. Iedere medewerker 
en gast dient zich dan ook van iedere vorm van seksuele intimidatie, discriminatie, intimiderend gedrag, pesten en ander 
grensoverschrijdend gedrag te onthouden. Het is belangrijk te beseffen dat alleen degene waarop de aandacht is gericht, kan 
beoordelen of die aandacht gewenst of ongewenst is. Als een medewerker of gast aangeeft bepaald gedrag ongewenst of 
grensoverschrijdend te vinden, moet degene die zich zo gedraagt zijn gedrag bijstellen.  
 
Wij streven naar een klimaat waarin medewerkers en gasten elkaar op een respectvolle en correcte wijze behandelen. De 
gedragscode helpt hierbij. Concreet streven we met de gedragscode de volgende doelstellingen na: 
• De gedragscode beschrijft concreet gedrag, zoals (seksuele) intimidatie, pesten, discriminatie, racisme, agressie en geweld; 
• De gedragscode helpt medewerkers om de professionele grenzen te bewaken; 
• De gedragscode helpt ongewenst gedrag door medewerkers voorkomen; 
• De gedragscode maakt het mogelijk om elkaar aan te spreken op (signalen van) grensoverschrijdend gedrag; 
• De gedragscode heeft het directieteam houvast om grensoverschrijdend gedrag te sanctioneren. 

Middelen om deze doelen te bereiken zijn: 
• Bekendheid geven aan de gedragscode in teambijeenkomsten en op onze website; 
• Een lage drempel voor melders om zich met klachten of zorgen tot het directieteam en/of bestuur te kunnen richten; 
• Een lage drempel voor melders om zich met klachten tot de vertrouwenspersoon te kunnen richten; 
• Een adequate afhandeling van klachten. 
 
Reikwijdte 

Deze gedragscode is van toepassing op alle medewerkers, vrijwilligers en andere personen die taken en werkzaamheden 
uitvoeren voor de Kleine Ambassade. Bij de Kleine Ambassade wordt er gewerkt aan een veilige omgeving waarin medewerkers 
hun werk kunnen doen en waar kinderen en jongeren kunnen deelnemen aan activiteiten en projecten. Iedereen die bij de Kleine 
Ambassade werkt, in welke functie dan ook, dient deze gedragscode te ondertekenen. Hiermee verklaren medewerkers dat zij 
de gedragscode kennen en niet tegen deze gedragscode in zullen handelen. 
 
Algemene gedragsregels 

Van iedere medewerker verwacht de Kleine Ambassade: 
• Respectvol, correct en vriendelijk gedrag naar medewerkers en gasten; 
• Representatieve kleding en verzorging;  

Onder medewerkers wordt hier verstaan: werknemers, vrijwilligers en stagiairs bij de Kleine Ambassade. Onder gasten wordt 
hier verstaan: kinderen, jongeren, ouders, partners en andere externen die om welke reden dan ook aanwezig zijn op het kantoor 
of bij de activiteiten van de Kleine Ambassade. 
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Ongewenst gedrag 

Ongewenst gedrag van medewerkers binnen de Kleine Ambassade is niet toegestaan. Onder ongewenst gedrag wordt binnen 
de Kleine Ambassade verstaan: discriminatie, intimidatie (seksueel of anderszins), agressie, geweld en pesten.  
 
Discriminatie: gedrag waarmee iemand onderscheid maakt tussen personen op grond van godsdienst, levensovertuiging, 
politieke gezindheid, ras, geslacht, nationaliteit, seksuele gerichtheid, burgerlijke staat, leeftijd, handicap of chronische ziekte, 
dat als doel of gevolg heeft dat de waardigheid van de persoon wordt aangetast, vooral als er een bedreigende, vijandige, 
beledigende, vernederende of kwetsende situatie wordt gecreëerd. 
 
Seksuele intimidatie: elke vorm van verbaal, non-verbaal of fysiek gedrag met een seksuele ondertoon, vooral als er een 
bedreigende, vijandige, beledigende, vernederende of kwetsende situatie wordt gecreëerd.  

Agressie en geweld: voorvallen waarbij iemand psychisch of fysiek wordt lastig gevallen of aangevallen in een werk 
gerelateerde situatie. 
 
Pesten: alle vormen van intimiderend gedrag met een structureel karakter, van één of meerdere medewerkers gericht tegen een 
medewerker of groep van medewerkers die zich niet kan of kunnen verdedigen tegen dit gedrag. 
 
Alcohol, roken en drugs 

Het nuttigen van alcoholische dranken of gebruik van drugs (verdovende middelen) tijdens werktijd evenals het verkeren 
onder invloed van alcohol of drugs bij de aanvang van het werk is medewerkers van de Kleine Ambassade niet toegestaan. 
Het is medewerkers ook verboden om verdovende middelen bij zich te hebben. De medewerker let bij (zwaar) medicijngebruik 
op mogelijke bijwerkingen. Hij stelt het directieteam op de hoogte van het medicijngebruik, zodat in geval van calamiteiten 
adequaat kan worden gehandeld. Roken is voor medewerkers van de Kleine Ambassade niet toegestaan in en rondom het 
kantoor. Dit betekent dat in het kantoor, tijdens evenementen op andere locaties en in de directe omgeving niet gerookt mag 
worden. Wanneer een medewerker wel alcohol of drugs gebruikt tijdens werktijd of rookt in/rond het kantoor, kan dit leiden tot 
het treffen van arbeidsrechtelijke maatregelen, waaronder de mogelijkheid van een ontslag op staande voet. 
 
Disciplinaire maatregelen 

Ziet de Kleine Ambassade daartoe aanleiding, dan kan in geval van ongewenst gedrag de volgende disciplinaire maatregelen 
aan de medewerker opgelegd worden: een officiële schriftelijke waarschuwing, een officiële schriftelijke berisping, non-
actiefstelling, schorsing en/of ontslag. In zeer ernstige of herhalende gevallen van ongewenst gedrag kan ontslag op staande 
voet volgen. Indien een medewerker geschorst of op non-actief gesteld wordt, dient hij voor aanvang van de schorsing 
eventuele bruikleengoederen van de Kleine Ambassade direct te retourneren, zonder dat op de Kleine Ambassade enige 
verplichting tot compensatie van het verlies daarvan bestaat. 
 
Gedrag van en jegens externen 

Van gasten (kinderen, jongeren, ouders, partners en andere externen) wordt verwacht dat zij medewerkers van de Kleine 
Ambassade niet agressief, gewelddadig, intimiderend of discriminerend benaderen of pesten. In contacten met gasten 
accepteren medewerkers van de Kleine Ambassade agressief, gewelddadig, intimiderend, discriminerend of pestgedrag niet. 
 
Krijgen medewerkers te maken met ongewenst gedrag van gasten, dan treden zij passend op. Doet het geval zich voor, dan 
spreekt de medewerker bij voorkeur zelf beleefd, maar duidelijk de persoon aan die het gedrag vertoont. In gevallen waarin 
dit niet mogelijk of wenselijk is of niet het gewenste effect heeft, meldt de medewerker het gedrag bij het directieteam. Het 
directieteam neemt daarop passende maatregelen, waarbij als uitgangspunt de veiligheid van de medewerker dient te gelden. 
 
Gasten die ongewenst gedrag door medewerkers ervaren, melden dit bij het directieteam van de organisatie.  
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Persoonlijke relaties op het werk 

Persoonlijke relaties tussen medewerkers mogen de kwaliteit van het werk niet negatief beïnvloeden. Daarnaast moeten 
de betreffende medewerkers voorkomen dat hun persoonlijke relatie de sfeer op de werkvloer of de verhouding tussen alle 
medewerkers onderling negatief beïnvloedt. Wanneer sprake is van een relatie tussen twee medewerkers behoudt de Kleine 
Ambassade zich het recht voor om passende maatregelen te nemen die nodig zijn voor een werkbare situatie. 
 
Rol van de vertrouwenspersoon 

De vertrouwenspersoon is belast met de eerste opvang van medewerkers die klachten hebben over ongewenst gedrag 
en daarover willen praten. De vertrouwenspersoon helpt en begeleidt de medewerker bij een klacht en geeft advies. 
Ook kan de vertrouwenspersoon de medewerker ondersteunen bij het indienen van de klacht bij het directieteam en/of in 
geval van een strafbaar feit, bij het doen van aangifte bij de politie. De vertrouwenspersoon zal pas handelen, wanneer de 
klagende medewerker daarvoor schriftelijk toestemming heeft verleend. Alle informatie die de medewerker geeft, zal de 
vertrouwenspersoon vertrouwelijk behandelen. 
 
Procedure van een melding 

Indien een medewerker of bezoeker melding wil doen van ongewenst gedrag, kan hij zich wenden tot de vertrouwenspersoon 
of direct een klacht indienen bij het directieteam. Deze wordt vervolgens volgens de klachtenprocedure verwerkt. De volgende 
wegen kunnen hierbij bewandeld worden: 
 
Vertrouwenspersoon  
Wanneer de melding bij de vertrouwenspersoon wordt gedaan, vindt binnen een week het eerste gesprek plaats. Eén van de 
belangrijkste taken van de vertrouwenspersoon is het verzorgen van de eerste opvang van de melder. Het is van belang om 
in de eerste fase het probleem / de klacht helder te krijgen en samen met de melder te komen tot verdere strategiebepaling. 
De melder kan zich altijd laten bijstaan door iemand die hij of zij vertrouwt. Contacten met de vertrouwenspersoon zijn strikt 
vertrouwelijk. Alleen met toestemming van de melder kan de vertrouwenspersoon actie ondernemen, zoals het inzetten van 
bemiddeling. 
 
Alle mogelijkheden worden in eerste instantie op een rij gezet om de gevolgen van het ongewenste gedrag aan te pakken. 
Bij het doorpraten van de mogelijkheden gaat het enerzijds om wat de melder zelf wil en anderzijds om wat de feitelijke 
omstandigheden zijn. Een gesprek met de vertrouwenspersoon kan in sommige gevallen voldoende ondersteuning bieden. 
Mocht dit niet lukken, dan kan de vertrouwenspersoon de melder adviseren een formele klacht in te dienen bij de directie. 
Gedurende het gehele traject van klachtenbehandeling ondersteunt de vertrouwenspersoon de melder.  
 
Anonieme klachten worden niet in behandeling genomen. Anoniem indienden van een klacht kan slechts indien de 
vertrouwenspersoon weet wie de melder is en deze vertegenwoordigt. 
 
Bemiddeling 
Mocht het inschakelen van de vertrouwenspersoon niet leiden tot de gewenste oplossing voor de melder, bestaat de 
mogelijkheid om via een bemiddelaar te komen tot een oplossing van het probleem. Als de vertrouwenspersoon en de 
melder inschatten dat het probleem opgelost kan worden via bemiddeling, kunnen zij zoeken naar een persoon die de rol 
van bemiddelaar kan vervullen. Het is van belang dat de bemiddelaar acceptabel is voor zowel de melder alsook voor de 
aangeklaagde en een neutrale rol kan vervullen. Het doel van een bemiddelingsgesprek is dat het de aangeklaagde op deze 
wijze duidelijk wordt dat het probleem gesignaleerd is en dat van de aangeklaagde gedragsverandering wordt verwacht in de 
toekomst. 
 
De directie 
Het is ook mogelijk dat de melder rechtstreeks een klacht indient bij de directie. De directie onderzoekt de melding. De directie 
kan externe hulp inschakelen voor het onderzoeken van de klacht. Het besluit wat de directie neemt naar aanleiding van de 
uitkomsten van het onderzoek wordt ter kennis gebracht aan de melder, de aangeklaagde en de vertrouwenspersoon (wanneer 
betrokken).  
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Nazorg 
Indien nodig worden afspraken gemaakt over nazorg. 
 
Aangifte 
Gedragingen waarvan de directie oordeelt dat deze vallen onder het Wetboek van Strafrecht, zullen bij politie en/of justitie 
worden gemeld. 
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Waarom deze privacyverklaring?
De Kleine Ambassade vindt het belangrijk dat er zorgvuldig wordt omgegaan met persoonsgegevens. Soms hebben we 
bepaalde persoonsgegevens nodig om jou onze diensten te kunnen aanbieden of om projecten uit te kunnen voeren. Omdat 
we transparant willen zijn over de wijzen waarop de Kleine Ambassade persoonsgegevens verwerkt, hebben we deze 
privacyverklaring opgesteld.

Vanzelfsprekend gaat de Kleine Ambassade uiterst zorgvuldig om met alle persoonsgegevens en leven wij de wet- en 
regelgeving op het gebied van de bescherming persoonsgegevens na zoals vastgelegd in de Algemene Verordening 
Gegevensbescherming (AVG).

In deze verklaring lees je terug welke gegevens onze stichting verwerkt, waarom wij dat doen en hoe wij met jouw 
persoonsgegevens omgaan. Daarnaast wordt uitgelegd op welke wijze jij invloed kunt uitoefenen op de verwerking van jouw 
persoonsgegevens door de Kleine Ambassade.

Omdat wij ons als ondernemende stichting bewegen in een snel ontwikkelende omgeving, is het van belang dat wij onze 
privacyverklaring van tijd tot tijd bijwerken. Wij behouden ons dan ook het recht voor deze privacyverklaring op ieder moment te 
wijzigen. Het meest actuele document vind je altijd op onze website www.dekleineambassade.nl. We adviseren je de bewuste 
pagina met enige regelmaat te bezoeken. Wil je meer uitleg, dan kun je altijd contact met ons opnemen via  
post@dekleineambassade.nl of bovenstaande contactgegevens. 

Welke persoonsgegevens worden door ons verwerkt?
De Kleine Ambassade verwerkt persoonsgegevens. De AVG verstaat onder persoonsgegevens: ‘alle informatie over een 
geïdentificeerde of identificeerbare natuurlijke persoon’. Dit zijn dus alle gegevens die direct of indirect tot jouw persoon te 
herleiden zijn.

Gegevens van deelnemers aan projecten
Bij deelname aan een project verwerkt de Kleine Ambassade in ieder geval jouw naam, school of organisatie, woonplaats, 
telefoonnummer en e-mailadres. Bij gegevens van personen onder de 16 jaar moet de ouder tekenen voor toestemming voor 
de verwerking van de gegevens. In dat geval verwerken wij ook de naam, het telefoonnummer en e-mailadres van de ouder/
verzorger.

Afhankelijk van het project waaraan je deelneemt verwerken wij additionele gegevens die benodigd zijn om het project goed uit 
te kunnen voeren.

Gegevens van samenwerkingspartners, donateurs, fonds- en subsidieverstrekkers  
Bent u een samenwerkingspartner, donateur, fonds- of subsidieverstrekker dan verwerken wij persoonsgegevens om uitvoering 
te geven aan de met u gesloten overeenkomst en om u de overeengekomen diensten en/of informatie te leveren.

Gegevens van websitebezoekers
Van de bezoekers van onze website worden eveneens persoonsgegevens verwerkt. Het gaat daarbij om het e-mailadres en de 
naam die je invult wanneer je je via de module op de website aanmeldt voor de nieuwsbrief.

Daarnaast verzamelen we gegevens van onze websitebezoekers om aan de hand daarvan onze website te verbeteren. Daarvoor 
gebruiken we Google Analytics. Deze gegevens zijn anoniem en zijn dus niet gebonden aan jouw persoonlijke gegevens. Denk 
hierbij aan informatie zoals de duur van je websitebezoek of de pagina’s die je veel bezoekt.

Gegevens van social media gebruikers
De Kleine Ambassade maakt gebruik van verschillende social media, namelijk: Facebook, Instagram, LinkedIn, Snapchat, 
YouTube en Twitter. We gebruiken deze media om informatie, opiniestukken en het laatste nieuws omtrent onze stichting te 
delen. Daarnaast zijn wij via deze kanalen te bereiken en heb je de mogelijkheid om te reageren op verschillende posts.

De Kleine Ambassade gebruikt de gegevens die je met ons deelt via deze social media kanalen alleen om contact met je op 
te nemen om vragen te beantwoorden. Wij vragen je om zorgvuldig te zijn met welke informatie of persoonsgegevens je via 
deze kanalen deelt. Denk hierbij aan privéemailadressen, geboortedata, adressen of telefoonnummers van jezelf of anderen. 
Indien deze persoonsgegevens toch via deze openbare kanalen worden gedeeld, behouden wij ons het recht voor om deze te 
verwijderen ter voorkoming van mogelijk misbruik door derden.
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Met welk doel verwerken we jouw gegevens?
Dienstverlening
De Kleine Ambassade verwerkt jouw gegevens om onze diensten aan je te kunnen leveren. 
Afhankelijk van de vorm van jouw samenwerking met onze stichting dan wel het project waar je bij betrokken bent, verwerken 
we jouw gegevens voor:
• het opstellen van offertes/overeenkomsten;
• het opstellen, versturen en incasseren van facturen;
• contact opnemen;
• het in contact brengen met potentiele relaties;
• het rapporteren van de voortgang/resultaten van projecten;
• het kunnen toesturen/mondeling doorgeven van uitnodigingen voor afsluitingen, premières,
boekpresentaties en andere bijeenkomsten gerelateerd aan een project.

De Kleine Ambassade gebruikt daarnaast jouw gegevens om je hoofdzakelijk via e-mail of per telefoon te informeren. Je 
ontvangt informatie over projecten waaraan je deelneemt en ander nieuws in belang van jouw bijdragen aan het project en de 
resultaten daarvan.

Marketing of verkoopactiviteiten
Wanneer je hebt deelgenomen of hebt bijgedragen aan een of meerdere van onze projecten, kunnen wij persoonlijk contact met 
je opnemen om je te vragen of je informatie wilt ontvangen over of deel wilt nemen aan andere projecten. Wanneer dit het geval 
is, zal dit telefonisch of via een persoonlijke e-mail zijn.

De Kleine Ambassade verstuurt via e-mail nieuwsbrieven. Deze nieuwsbrieven zijn informatief en gericht op kennisdeling. Via 
de daarvoor bestemde module op onze websites verzamelen we je naam en e-mailadres. Je ontvangt een nieuwsbrief alleen 
wanneer je ons daar toestemming voor hebt gegeven. Afmelden gaat gemakkelijk door gebruik te maken van de link onderaan 
iedere nieuwsbrief of door ons een mail te sturen via post@dekleineambassade.nl.

Wij verkopen of verstrekken in geen enkel geval de persoonsgegevens van contactpersonen aan derden, zodat zij jouw 
gegevens kunnen gebruiken voor hun direct marketing activiteiten. 

Contact met deelnemer
Om alle informatie met betrekking tot een project te kunnen verstrekken, kunnen wij contact met je opnemen. Hoofdzakelijk 
gebeurt dit via e-mail of per telefoon.

Wettelijke verplichting
De Kleine Ambassade kan op grond van wet- of regelgeving verplicht zijn om jouw persoonsgegevens te verwerken en/of aan 
derden te verstrekken. Bijvoorbeeld wanneer een daartoe bevoegde autoriteit zoals bijvoorbeeld de politie daarom verzoekt in 
het kader van een strafrechtelijk onderzoek.

Hoe gaan wij om met de beveiliging van jouw gegevens?
De Kleine Ambassade zorgt voor passende technische en organisatorische beveiligingsmaatregelen om de persoonsgegevens 
te beschermen tegen onder andere verlies, vernietiging of beschadiging, onbevoegde kennisname of enige andere vorm 
van onrechtmatige verwerking van jouw persoonsgegevens. Dit doen wij onder andere door het nemen van fysieke en 
organisatorische maatregelen voor toegangsbeveiliging en het afschermen van iedere desktop met gebruikersnaam en 
wachtwoord, zodat jouw gegevens niet door alle medewerkers van De Kleine Ambassade zijn in te zien. Maar ook het up-to-
date houden van software en het regelmatig testen van onze beveiligingsmaatregelen hoort hierbij.

Bewaartermijn
Wij bewaren jouw gegevens voor zover dat strikt noodzakelijk is voor de realisatie van de doelen waarvoor wij jouw gegevens 
nodig hebben en niet langer dan wettelijk is toegestaan. De uiteindelijke bewaartermijn verschilt per soort persoonsgegevens. 
Bij deelname aan een project bewaren we de door jou verstrekte gegevens in ieder geval voor de duur van het project met een 
verlengde bewaartermijn van 1 jaar na afronding van het project.

We kunnen jou toestemming vragen om jouw gegevens na afloop van het project te mogen gebruiken ten behoeve van nieuwe 
of vervolgprojecten. Hier zal een andere bewaartermijn aan zitten, van welke we jou uiteraard eerst op de hoogte stellen. Na 
verloop van de afgesproken termijn worden jouw persoonsgegevens geanonimiseerd of gewist.
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Verstrekken van gegevens aan derden
De Kleine Ambassade maakt gebruik van diensten van andere partijen. Werkzaamheden waarbij derde partijen zijn betrokken 
zijn bijvoorbeeld het versturen van de nieuwsbrief, applicaties ten behoeve van werving en selectie, administratie, websites, 
telefonische contacten en bankverkeer.

Wij geven de door jou verstrekte gegevens alleen door aan derden als dat noodzakelijk is voor het uitvoeren van projecten of de 
met jou overeengekomen levering van diensten. 

Wanneer wij jouw gegevens aan een derde verstrekken, zorgen wij er onder andere met een overeenkomst die betrekking heeft 
op de bescherming en het gebruik van de persoonsgegevens voor dat jouw gegevens niet voor andere doeleinden worden 
gebruikt. Ook komen wij hierin overeen dat jouw gegevens worden verwijderd zodra ze niet meer nodig zijn.

Behalve voor de hierboven beschreven doeleinden verstrekt de Kleine Ambassade geen gegevens aan derden. De Kleine 
Ambassade kan echter op grond van wet- of regelgeving verplicht zijn om jouw persoonsgegevens te verwerken en/of aan 
derden te verstrekken. Bijvoorbeeld wanneer een daartoe bevoegde autoriteit zoals bijvoorbeeld de politie daarom verzoekt in 
het kader van een strafrechtelijk onderzoek.

Hoe jij invloed kunt uitoefenen op het verwerken van jouw persoonsgegevens
In de AVG zijn een aantal rechten van betrokkenen vastgelegd. Iedereen heeft het recht zijn of haar persoonsgegevens in te zien, 
te corrigeren of aan te vullen, te laten wissen, een beperking van de verwerking te vragen, te laten overdragen en kan bezwaar 
maken tegen verwerking van zijn of haar persoonsgegevens. Hieronder volgt een korte uitleg van wat dat voor jou betekent en 
hoe jij je kunt beroepen op die rechten.

Inzage gegevens
Je hebt recht op inzage van jouw persoonsgegevens en een kopie daarvan te ontvangen. Rectificatie gegevens Je hebt recht om 
jouw persoonsgegevens te laten aanpassen indien deze onjuist zijn en te laten aanvullen indien de gegevens onvolledig zijn.
Wissen gegevens Je kunt ons verzoeken om jouw persoonsgegevens te wissen. Dit wordt gehonoreerd in de volgende gevallen: 
omdat de gegevens niet meer nodig zijn voor de doeleinden waarvoor ze zijn verzameld of verwerkt, omdat je jouw toestemming 
intrekt, omdat je succesvol bezwaar hebt gemaakt tegen de verwerking, omdat de persoonsgegevens onrechtmatig zijn 
verwerkt of om te voldoen aan een wettelijke verplichting.

Beperking van de verwerking
In een aantal specifieke gevallen heb je het recht om de beperking van een verwerking aan te vragen en te krijgen.
• Gedurende de periode van betwisting van de juistheid van persoonsgegevens en de controle daarvan;
• Indien de verwerking onrechtmatig is gebleken, maar je toch niet wilt dat de gegevens worden gewist;
• Indien de Kleine Ambassade de gegevens niet meer nodig heeft, maar jij de gegevens nog nodig hebt voor een 

rechtsvordering;
• Wanneer je bezwaar hebt gemaakt tegen de verwerking en nog wacht op een antwoord op het bezwaar.
Je verzoekt als het ware de persoonsgegevens tijdelijk te stoppen met als doel de verwerking in de toekomst te beperken.

Overdraagbaarheid gegevens
Je hebt recht om jouw gegevens te laten overdragen. Hiermee kun je een kopie van jouw persoonsgegevens vragen en krijgen 
die bijvoorbeeld bruikbaar is bij een andere dienstverlener. De gegevens zullen in een gestructureerde, gangbare en machinaal 
leesbare vorm worden verstrekt. Denk daarbij aan een Excel-bestand, CSV-bestand of de gegevens zullen downloadbaar zijn. 
Dit recht geldt alleen als de verwerking van de gegevens berust op toestemming of een overeenkomst en indien de verwerking 
via geautomatiseerde procedures wordt verricht. 

Bezwaar tegen verwerking
Je hebt altijd recht om op grond van redenen die met jouw specifieke situatie te maken hebben bezwaar te maken tegen de 
verwerking van je persoonsgegevens op grond van een taak van algemeen belang of een taak in het kader van de uitoefening 
van het openbaar gezag mocht de Kleine Ambassade die zijn toegekend en als de verwerking noodzakelijk is voor de behartiging 
van de gerechtvaardigde belangen van de Kleine Ambassade of een derde, wanneer jouw belangen zwaarder wegen. Wanneer 
jouw persoonsgegevens ten behoeve van direct marketing worden verwerkt, mag je ook altijd bezwaar maken tegen deze 
verwerking.

Wil je gebruik maken van een van jouw rechten? Stuur jouw verzoek dan per e-mail naar post@dekleineambassade.nl.  
Je kunt dit ook doen via de post. Gebruik dan het adres: De Kleine Ambassade, Broersvest 205, 3111 EE Schiedam
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Je kunt te allen tijde je gegevens opvragen en wijzigen door een mail te sturen naar post@dekleineambassade.nl.  
Kijk voor meer informatie over de Kleine Ambassade, ons Privacystatement en onze Child Protection Policy op onze site.

Naam: __________________________________________________  ( jongen / meisje / anders )

School: ________________________________________________________________________

Groep: ___________ Leerkracht: ___________________________________________________

Geboortedatum: ________________________________________________________________________

Adres: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Gegevens kind 

Naam: ________________________________________________________________________

E-mailadres: ________________________________________________________________________

Telefoonnummer: ________________________________________________________________________

Gegevens ouder/verzorger 

Datum: Handtekening kind: Handtekening ouder: 

____________________________ ____________________________ ____________________________

Ik vind het goed dat mijn gegevens en/of die van mijn kind worden gebruikt. 

De Kleine Ambassade is een stichting die zich inzet om kinderen 
en jongeren te betrekken bij hun leefomgeving om er zo 
met hen voor te zorgen dat hun stem wordt gehoord en hun 
kinderrechten beter worden beschermd.   

Wij gebruiken beeldmateriaal (foto’s en video’s) om mensen 
te laten zien waar we samen met kinderen en jongeren aan 
werken en wat zij belangrijk vinden en adviseren. Hiervoor 
worden opnames gemaakt tijdens verschillende gelegenheden. 
Bijvoorbeeld tijdens activiteiten, excursies en lessen.   

Wij gaan zorgvuldig om met deze foto’s en video’s. Wij plaatsen 
geen beeldmateriaal waardoor kinderen schade kunnen 
ondervinden.   

Wij kunnen de foto’s en video’s gebruiken op onze site, in 
communicatie-uitingen zoals een advieskrant of reportage over 
het project, of op onze social media-kanalen. De volledige naam 
van het kind, of andere contactgegevens, zullen nooit worden 
gedeeld.  

Vaak organiseren we onze projecten met partners, zij vragen 
ons soms om beeldmateriaal om op die manier de uitkomsten 
van het project te kunnen verspreiden. Zij moeten ons hiervoor 
om toestemming vragen en wij letten er scherp op dat zij het 
beeldmateriaal alleen hiervoor gebruiken. 

Toestemmingsformulier
Als je in de toekomst van gedachte verandert en niet meer wil 
dat we jouw beeldmateriaal gebruiken, kun je ons dat laten 
weten. Wij zullen stoppen met het gebruik ervan. Soms kunnen 
sommige mensen het beeld nog zien van eerder gebruik.   

Vanuit de wetgeving zijn we verplicht om toestemming van een 
ouder/verzorger te vragen voor het gebruik van beeldmateriaal 
van kinderen jonger dan 16 jaar. Kinderen van 16 jaar en ouder 
moeten zelf toestemming geven, daar is volgens de wet geen 
toestemming van de ouders/verzorgers voor nodig. Omdat we 
het belangrijk vinden dat ook kinderen onder 16 jaar weten 
hoe en waarvoor wij deze beelden gebruiken, vragen wij deze 
kinderen ook om voor akkoord te tekenen.   

Wij verzamelen onderstaande contactgegevens om je te 
kunnen benaderen of informeren indien nodig. Wij delen deze 
informatie niet met anderen. Onderstaande gegevens zullen na 
afloop van het project worden verwijderd uit ons bestand. 


