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Voorwoord

Beste collega’s,

De werkgroep veiligheid van het Mill-Hillcollege, de codrdinatoren en MT hebben afgesproken om
vanaf januari 2009 te gaan werken met praktische handelingskaarten rondom veiligheid.

Het is de bedoeling dat ieder personeelslid (OP en OOP) in het bezit is van dit draaiboek. Voor
aanvang van het nieuwe jaar, zal er aandacht aan worden besteed.

Het werken met deze handelingskaarten zal de aanpak met betrekking tot de veiligheid op het Mill-
Hillcollege bevorderen. Hoewel er zich altijd situaties kunnen voordoen waarvoor geen kaart
beschikbaar is, gaan we er van uit dat de kaarten in de meest voorkomende gevallen bruikbaar zijn.
In bepaalde gevallen zal in overleg met de schoolleiding worden afgeweken van de voorgeschreven
stappen.

Alle incidenten moeten in Magister ingevuld worden.
We spreken de wens uit dat we ze in de praktijk goed gaan gebruiken, maar ook dat we er zo weinig

mogelijk gebruik van hoeven te maken.

Ralf van Overbruggen
Marc Verschuren
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Wat is Wat?

Wapenbezit
Het in bezit hebben van door de politie gedefinieerde wapens als steek- en
vuurwapens.

Opname zonder toestemming
Het maken van beeld- en/of geluidsopname (buiten CKV) zonder toestemming
binnen het domein van school. Al dan niet met publicatie.

Ongevallen
Ongevallen waarbij lichamelijk letsel is ontstaan binnen het domein van de school of
tijdens activiteiten onder de verantwoordelijkheid van school

Vandalisme
Het met opzet vernielen of beschadigen van voorwerpen.

Agressie
Het uiten van verbale, fysieke of digitale bedreigingen.

Vuurwerk
Het in het bezit hebben van, afsteken van of verkopen van vuurwerk binnen het
domein van school.

Alcohol en drugs
Het gebruik van, in bezit hebben van of verkoop van verdovende middelen.

(Cyber)pesten
Het moedwillig herhaaldelijk een ander kleineren waardoor hij/zij zich niet meer
gelukkig en veilig voelt. Al dan niet gepaard met fysieke agressie.

Diefstal
Het wegnemen van voorwerpen van een ander zonder toestemming.




MILL HILL

College

Huiselijk geweld
Lichamelijk, geestelijk of seksueel geweld, of bedreiging daarmee door iemand uit de
huiselijke kring, waarbij onder geweld wordt verstaan: de fysieke, seksuele of
psychische aantasting van de persoonlijke integriteit van het slachtoffer, daaronder
ook begrepen ouderenmishandeling, vrouwelijke genitale verminking,
huwelijksdwang en eergerelateerd geweld.
Tot de huiselijke kring van het slachtoffer behoren: (ex-) partners gezinsleden,
familieleden en huisvrienden.

Kindermishandeling
ledere vorm van een voor een minderjarige bedreigende of gewelddadige interactie
van fysieke, psychische of seksuele aard, die de ouders of andere personen ten
opzichte van wie de minderjarige in een relatie van afhankelijkheid of van onvrijheid
staat, actief of passief opdringen, waardoor ernstige schade wordt berokkend, of
dreigt te worden berokkend aan de minderjarige in de vorm van fysiek of psychisch
letsel, daaronder ook begrepen eergerelateerd geweld, huwelijksdwang, vrouwelijke
genitale verminking en het als minderjarige getuige zijn van huiselijk geweld tussen
ouders en/of andere huisgenoten.
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Handelingskaart wapenbezit

Signalering

4

Melding van wapenbezit bij
coordinator

|

Controleer de melding

A 4

Onderzoek naar de dader

Twijfel dader

Dader bekend

l

Informatie ouders
dader (en slachtoffer)
omtrent twijfel
Verslag in magister

Informatie ouders van
dader (en slachtoffer)
Verslag in magister

v

A 4

Melding politie

Altijd aangifte bij
politie. Inbeslagname
wapen

!

A 4

Bij herhaling
aangifte politie

Registeren
wapenbezit
Disciplinaire regeling
Verslag in magister

—

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen
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Handelingskaart opname maken zonder toestemming

Signalering

\ 4

Direct melding bij de
coordinator en mentor

\ 4

Controleer de melding

\ 4

Onderzoek naar de dader

|

Begeleiden van slachtoffer

~

Twijfel dader.

A 4

Informatie ouders
dader (en slachtoffer)
omtrent twijfel.
Verslag in Magister.

A 4

Bij herhaling aangifte
politie.

T

T~

Dader bekend.

l

Gesprek met dader en
slachtoffer
Verslag in Magister.

Informatie naar
ouders dader en
slachtoffer.

Verslag in Magister.

Registeren opname.

/ Disciplinaire sanctie.

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen
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Handelingskaart ongevallen leerling

Signalering

A 4

Direct melding van ongeval

A 4

Aanwezig personeelslid of leerling waarschuwt EHBO’er
Tel: 263 of de 11 indrukken GSM 06-238 23 904

i

De EHBO’er zorgt voor de eerste behandeling en bepaalt of het slachtoffer
doorverwezen moet worden.

Ouders worden, indien nodig, direct ingelicht.

Indien noodzakelijk zorgt de school voor vervoer naar het ziekenhuis.

L

Een betrokken personeelslid legt de situatie uit aan de ouders en verzoekt
hun, indien gewenst, de leerling op te halen of te begeleiden.

Een bij het ongeval betrokken EHBO’er stelt een ongevallenrapport op.
Coordinator en ARBO-codrdinator van de leerlingen krijgen per e-mail een
afschrift.

Het rapport komt in het dossier van de leerling.

Korte tijd na het ongeval neemt de co6rdinator/mentor contact op met het
slachtoffer en diens ouders als vorm van nazorg.
Aanvullende informatie komt in het dossier.

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen
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Handelingskaart ongevallen personeel

Signalering

Melding van ongeval

Aanwezig personeelslid of leerling waarschuwt EHBO’er

v

De EHBO’er zorgt voor de eerste behandeling en bepaalt of het slachtoffer
naar het ziekenhuis moet.

De familie wordt, indien nodig, direct ingelicht.

Indien noodzakelijk zorgt de school voor vervoer naar het ziekenhuis.

De codrdinator zorgt voor opvang van de leerlingen.

)

Het slachtoffer bepaalt in principe zelf voor zover mogelijk of en zo ja door
wie het thuisfront wordt ingelicht.

A\ 4

De EHBO’er stelt een ongevallenrapport op. Directie en
afdelingshoofd/adjunct-sectordirecteur wordt op de hoogte gesteld.
Het rapport komt in het dossier van het personeelslid.

l

Korte tijd na het ongeval neemt de directie/adjunct-sectordirecteur/
afdelingshoofd contact op met het slachtoffer als vorm van nazorg.
Aanvullende informatie komt in het dossier.

l

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen




Twijfel dader(s)

MILL HILL

College

Handelingskaart vandalisme

Signalering

A 4

Melding van vandalisme bij
codrdinator

A 4

Controleer de melding

'

Onderzoek naar de dader

Dader(s) bekend

A 4

Informatie ouders van

Informatie ouders
dader(s) (en
slachtoffer(s)) omtrent
twijfel.

Verslag in Magister

dader(s) (en
Slachtoffer(s))
Verslag in Magister

v

Eventueel aangifte bij

Bij herhaling
melding bij politie

politie

Registeren vandalisme.
Regeling schade. leerling
aansprakelijk stellen.
Verslag in Magister.

=

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen

10
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Handelingskaart agressie

Signaleren

v

Direct melden bij co6rdinator

:

Controleer de melding of signaal

v

Onderzoek naar de dader(s)

y

slachtoffer(s)

Zorg en begeleiding voor

/

N

Twijfel dader(s)

Dader(s) bekend

I

Verslag in Magister

Gesprek met dader(s) en
slachtoffer(s)
Verslag in Magister

|

Informatie aan ouders van evit.

dader(s) en slachtoffer(s)

Informatie aan ouders omtrg

twijfel dader(s) en

slachtoffer(s). l

v

Bij herhaling melding politie.
Verslag in Magister

Registreren agressie
Disciplinaire maatregelen en
eventuele aangifte.

Verslag in Magister

nt

\

/

Controle van de uitvoering
Informatie aan betrokkenen

v

Nazorg

11
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Handelingskaart vuurwerk

Signalering

A 4

Melden bij coérdinator

Gesprek codrdinator met de leerling

Leerling ontkent

/\

Leerling geeft toe

A 4

Informatie ouders
Verslag in Magister

A 4

Sanctie school

A 4

Melding c.q.
aangifte bij politie

v

A 4

Bij herhaling

A\ 4

/

Gesprek ouders en

leerling
v

Registeren
Afspraken maken
Verslag in Magister

v

Bij herhaling officiéle
schorsing

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen
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Handelingskaart alcohol- en drugsgebruik

Signalering

A 4

Direct melden bij

coordinator

gesprek coodrdinator met

de leerling

— T

Leerling ontkent

4

Verslag in Magister

Informatie aan ouders

omtrent vermoedens
7nrgaanhnd

politie

»| Bij herhaling

Leerling geeft toe

Informatie aan ouders
Verslag in Magister

'

Gesprek met ouders en
leerling over

Vastleggen van gebruik

Maken van afspraken
Verslag in Magister
Sancties

Bij Herhaling verwijzing naar

arts of hulpinstanties en
verslag in Magister

\ |

Controle van de uitvoering
Informatie aan betrokkenen

13
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Handelingskaart alcohol- en drugshandel

Signalering

A 4

Direct

melden bij de codrdinator

A 4

Gesprek

coordinator met de leerling

/\

Leerling ontkent

Verslag in Magister

|

Informatie ouders
omtrent vermoeden

Leerling geeft toe

Informatig ouders
Verslag in Magister

Officiéle sanctie

Aangifte c.q. melding
bij politie

Vastleggen handel
Maken van afspraken

Bij herhaling

A\ 4

Verslag in Magister

\

Bij herhaling
definitieve
verwijdering

=

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen

14
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Handelingskaart (cyber)pesten

Signaleren

'

Direct melden bij mentor/co6rdinator

v

Controleer de melding

!

Twijfel dader

A

Onderzoek naar de dader Dader bekend

A 4

Informatie ouders Informatie naar ouders van Gesprek *et dader(s)
dader(s) (en dader(s) en slachtoffer(s) < en slachtoffer(s)
slachtoffer(s)) Verslag in Magister Verslag in Magister
omtrent twijfel
Verslag in Magister
/ 7\\»
Slachtoffer(s) hulp Dader(s) met
aanbieden gesprekken en

werkstuk impact van

v

pesten duidelijk maken

/

Afspraken in Magister

/

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen

i

Nazorg

\4

Bij herhaling disciplinaire maatregelen

15
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Handelingskaart Diefstal

Signalering

A4

bij co6rdinator

Direct melding van diefstal

\ 4

Controleer de melding

Onderzoek de omstandigheden

/\

Twijfel dader(s)

Dader(s) bekend

v

|

Verslag in Magister.

Verslag in Magister dader(s)
en slachtoffer(s)

Van slachtoffer(s) en evt. dader

ouders en
Informatie aan ouders van evt.

Informatie aan

dadprq(q) en Qlar‘hmffpr(q)

dader(s) en slachtoffer(s) omtrent

l

twijfet

Aangifte/melding politie

Bij herhaling melding politie.

{

Verslag in Magister.

Registreren diefstal
Disciplinaire

maatregelen \

Controle van uitvoering
Informatie aan betrokkenen

16
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Handelingskaart huiselijk geweld en kindermishandeling

Signaleren door OP of OOP

v

Direct melden bij mentor/codrdinator leerlingzaken

v

Breng de signalen in kaart en maak verslag

'

Digitaal formulier melding intern zorgteam invullen.

!

schoolleiding

Zorgcoordinatoren hangen formulier melding intern zorgteam in
Magister, leesbaar voor interne begeleiding, cotrdinator en

I

Zorgcoodrdinator vraagt een deskundige collega om advies en belt
eventueel het steunpunt huiselijk geweld

,

Gesprek met leerling en eventueel ouders, samen met een collega
van desbetreffende afdeling. Verslag in Magister voor interne
begeleiding, coordinator en schoolleiding

A

zorgcoodrdinator overweegt melding bij VEILIG THUIS en geeft
hierover advies aan desbetreffende sectordirecteur

kN

Melding T/

v

Zorgcoordinator informeert leerling

en/of ouders

Zorgcoordinator maakt melding

v

VEILIG THUIS koppelt terug: gesprek met
leerling/ouders voor herstel relatie met
school

H Zorgcoordinator koppelt terug naar degene

Geen melding

y

Sectordirecteur bespreekt met zorg-coérdinator
ondersteuningstraject binnen school

¥

Zorgcoordinator initieert ondersteuningstraject

17
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Handelingskaart bij signaleren gedrags- of leerproblemen

leerlingen
Signaleren door OP of OOP
v
Direct melden bij mentor/coordinator leerlingzaken
v
Controle melding
v
Geen reden tot < Invullen checklist Reden tot (digitale)
melding bij intern melding bij intern
zorgteam zoreteam

v

— Zorgcoordinatoren hangen — .
Ingevulde checklist in formulier melding intern Digitaal formulier

i . . melding intern
Magister hangen, zorgteam in Magister elding .te
leesbaar voor mentor, zorgteam invullen
intern zorgteam en |

A

coordinator l

Zorgcoordinator geeft melding
—» door aan zorgverlener binnen of
buiten de school= casemanager

Zorgcoordinatoren bespreken de in
te zetten traject met toegangs-
functionarissen jeugdzorg en
eventueel leden van intern

zorgteam l
Zorgcoordinator brengt
Casemanagel’ neemt COI"ItaCt Op met « mentor Op de hoogte van het
desbetreffende leerling en/of ouders ingezette begeleidings-traject

en start ondersteuningstraject

S

Casemanager informeert mentor over Zorgcoordinatoren
voortgang monitoren proces

Mentor zet informatie in Magister

18



