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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’s, 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 creéren van een veilig
klimaat bij de Kleine Ambassade.

Centraal staat dat ongewenst of grensoverschrijdend gedrag in welke vorm dan ook ontoelaatbaar is. ledere 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:

e 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:
o Bekendheid geven aan de gedragscode in teambijeenkomsten en op onze website;

e Eenlage drempel voor melders om zich met klachten of zorgen tot het directieteam en/of bestuur te kunnen richten;
e Eenlage drempel voor melders om zich met klachten tot de vertrouwenspersoon te kunnen richten;

e Eenadequate 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. ledereen 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:
e Respectvol, correct en vriendelijk gedrag naar medewerkers en gasten;
o 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 gecreéerd.

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 gecreéerd.

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 officiéle schriftelijke waarschuwing, een officiéle 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 beinvloeden. Daarnaast moeten

de betreffende medewerkers voorkomen dat hun persoonlijke relatie de sfeer op de werkvloer of de verhouding tussen alle
medewerkers onderling negatief beinvloedt. 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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