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Inleiding  
  
  
Elke school in Nederland dient over een veiligheidsprotocol te beschikken. Een 
veiligheidsprotocol omschrijft het veiligheidsbeleid van de organisatie in de 
breedste  zin van het woord. Menig opgesteld beleid wordt pas uitgevoerd als 
er aanleiding toe is. In dat geval dient dit protocol als naslagwerk.   
  
Het protocol komt niet zomaar uit de lucht vallen. Met andere woorden er waren 
al deelnotities die veiligheidsbeleid beschreven. Zo beschikken scholen al vele 
jaren over een pestprotocol, risico-inventarisatie van het gebouw, 
onderhoudscontracten e.d.  
  
Al deze bestaande notities zijn aangevuld met onderwerpen die de afgelopen 
jaren nog meer op ons af zijn gekomen. We denken o.a. aan afspraken op het 
terrein van  internet, gedragscodes leerkrachten en ouders, overlijden van 
leerlingen, collega’s.  
  
Veiligheid heeft ook te maken met incidenten die we voorheen niet kenden. 
Leerkrachten en zelfs leerlingen zijn op school niet meer 100% veilig. In 
omringende Europese landen, maar ook in Nederland worden we af en toe 
opschrikt door nauwelijks te bevatten incidenten. Incidenten waarbij leerlingen 
en leerkrachten het leven lieten.  
  
Ook onze school kent situaties dat leerkrachten worden bedreigd. Dat heeft het 
besef doen ontstaan dat ook wij in Sneek, op De Súdwester, rekening moeten 
houden met gevaar van buiten.  
Vandaar dat we hebben gekozen voor een open entree en camera’s die per dag 
de ingangen bewaken en gebeurtenissen opnemen.   
  
Het protocol voorziet ook in de ontruiming bij bijv. brand. Twee keer per 
schooljaar  wordt het ontruimingsplan uitgevoerd. Er ontstaat op deze wijze 
enige routine wanneer onverwacht iedereen het pand moet verlaten.  
  
Het protocol wordt elk schooljaar geëvalueerd en eventueel bijgesteld. Op deze 
wijze ontstaat er een cyclisch proces dat ervoor moet zorgen dat het document 
eigentijds blijft.   
  
  
  
  
Freek Prins 
Bestuurder 
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1. Veiligheid op De Súdwester in een algemeen kader  

  
Veiligheidsbeleid  
  
Door structureel en systematisch aandacht te besteden aan een veilige 
omgeving èn veilig gedrag kan beleid voor fysieke veiligheid worden ingebed in 
het totale kwaliteitsbeleid van de school.  
  
De taken en 
verantwoordelijkheden  
Het bestuur:  

- is eindverantwoordelijk voor het veiligheidsbeleid  
- schept de randvoorwaarden voor uitvoering  

  
De directie:  

- is verantwoordelijk voor de uitvoering  
- geeft knelpunten aan in de jaarlijkse evaluatie en komt met een plan van 

aanpak  
- is verantwoordelijk voor controle van de checklist  
- is verantwoordelijk voor afstemming met de MR 

  
Het team:  

- is belast met de uitvoering  
  
De Arbo coördinator:  

- is belast met de controle, verslaglegging en advisering van de risico-
inventarisatie en rapporteert hierover aan de directie en het bestuur  
  
Checklist schoolbestuur en veiligheidsbeleid  

- vanuit het veiligheidsbeleid zijn koppelingen gemaakt met het 
Arbobeleid; het voorkomen van geweld, agressie, pesten en andere 
veiligheidsthema’s schept de randvoorwaarden voor uitvoering  

- bij ‘verwijtbare’ ongelukken op school is het bestuur juridisch 
aansprakelijk  

- de schoolleiding geeft een jaarlijkse terugkoppeling over het 
veiligheidsbeleid  

- communiceert over veiligheidsbeleid met relevante partijen (GGD, 
brandweer, Arbodienst)  

  
Schoolleiding en veiligheidsbeleid  

- de preventiemedewerker inspecteert jaarlijks het gebouw en het plein op 
veiligheid  
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- de school heeft m.b.t. arbeidsomstandigheden een preventiemedewerker 
en Arbo coördinator aangesteld   

- de school heeft huisregels voor veilig gedrag  
- de huisregels zijn bekend bij leerkrachten, leerlingen en ouders  
- de school houdt minimaal eenmaal per jaar een ontruimingsoefening  
- de school evalueert de ontruimingsoefening  
- de school registreert ongevallen en risicovolle situaties in het 

ongevallenregister 
- de school doet jaarlijks verslag over haar veiligheidsbeleid  
- de school communiceert over haar veiligheidsbeleid met relevante 

partijen  
- de Arbo coördinator is belast met risico-inventarisatie en doet hiervan 

verslag  
- de schoolleiding is belast met het veiligheidsbeleid  
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1.2 Veiligheid in een wettelijk kader  
  
De volgende wetten en regels vormen het wettelijk kader waarbinnen het 
schoolbestuur en de directie hun veiligheidsbeleid op school opzetten en 
uitvoeren:  

- Wet op het Primair Onderwijs  
- Wet op de arbeidsomstandigheden (Arbowet)  
- Gemeentelijke bouwverordening  

  
Wet op het Primair Onderwijs (1998)  
De Wet op het Primair Onderwijs bepaalt dat het de taak van de school is om 
gezond gedrag te bevorderen. De activiteiten bestaan uit gezondheidseducatie, 
zorg voor leerlingen met problemen en bevordering van een veilig leef- en 
werkklimaat op school.  
  
Wet op de arbeidsomstandigheden (Arbowet)  
De Arbowet beschrijft welk Arbobeleid gevoerd dient te worden om een gezond, 
veilig en prettig klimaat te creëren voor leerkrachten en leerlingen. De wet is 
ook van toepassing op ouders die deelnemen aan schoolkampen of andere 
activiteiten.   
Op grond van de Arbowet is de werkgever verplicht om:  

- verzuimbeleid te voeren, inclusief verzuimbegeleiding  
- werknemers een periodiek arbeidsgezondheidskundig onderzoek aan te 

bieden  
- voldoende bedrijfshulpverleners aan te stellen  
- een goedgekeurde risico-inventarisatie en evaluatie (RI&E) te voeren   
- de brandveiligheidsvoorschriften na te leven  
- een ongevallenregister te voeren 
- dodelijke ongevallen en ongevallen met ernstig letsel direct te melden 

aan de Nederlandse Arbeidsinspectie zij is toezichthouder m.b.t. gezond 
en veilig werken.   

  
Verantwoordelijkheden van het hele team:  

- tijdens lessen aandacht besteden aan brandveiligheid (bijvoorbeeld uitleg 
van de ontruimingsoefening)  

- toezien op (brand)veilig gedrag  
- meedoen met een ontruimingsoefening  
- taken als bedrijfshulpverlener uitvoeren of instructies van bhv-er 

opvolgen 
- erop toezien dat de nooduitgang niet wordt geblokkeerd en dat de 

veiligheidseisen worden opgevolgd  
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Aansprakelijkheid  
  
Wanneer zich op school een ongeval voordoet betekent dit niet automatisch dat 
de school aansprakelijk is voor de daaruit voortvloeiende schade. Dit hangt af 
van de situatie. Vaak zal de rechter zich buigen over de vraag wie in een 
specifiek geval aansprakelijk is voor ontstane schade. Het schoolbestuur moet 
zo veel mogelijk voorkomen dat er een ongeluk gebeurt tijdens schooltijd. Als er 
toch een ongeluk gebeurt dan moet het kunnen aantonen welke inspanningen 
het heeft verricht om het ongeluk te voorkomen.  
  
Jurisprudentie laat zien dat leerkrachten aansprakelijk kunnen worden gesteld 
bij incidenten waarbij leerlingen schade oplopen. Maatstaf is daarbij of de 
schoolorganisatie, gelet op de omstandigheden van het geval, tekort is 
geschoten in de zorg die van de school kan worden gevergd.  
  
Ouders kunnen ervan uitgaan dat er toezicht op leerlingen wordt gehouden 
zodra ze op school komen. Op De Súdwester is toezicht vanaf een kwartier voor 
schooltijd tot een kwartier na schooltijd. Als een leerling, om wat voor reden 
dan ook eerder op school komt, is er dus nog geen toezicht. Kinderen worden 
na schooltijd begeleid naar het plein en naar de dichtst bij zijnde bushalte, hier 
is tevens toezicht.  
  
  

Verzekeringen  
  
Hoewel elke school zoveel mogelijk zal voorkomen dat er een ongeluk gebeurt 
tijdens schooltijd, zijn ongelukken nooit helemaal uit te sluiten. Besluit de 
rechter dat er sprake is van onrechtmatig handelen, nalatigheid of verwijtbare 
fouten van de school, dan is de school via Verus, Vereniging voor Katholiek en 
Christelijk onderwijs, daarvoor verzekerd.  
  
Brandverzekering  
De gemeente is wettelijk verantwoordelijk voor herstel van brandschade aan 
schoolgebouwen en verzekert schoolgebouwen daarom tegen schade door 
brand en andere calamiteiten. Ook de inventaris die is aangeschaft uit 
overheidsmiddelen is meeverzekerd. Een onrechtmatige daad is echter niet 
verzekerd (b.v. gebruik van echte kaarsjes in een kerstboom).   
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2. Gedragscode voor team en ouders  
  
We vinden het binnen De Súdwester belangrijk om een gedragscode voor 
leerlingen, team en ouders op te stellen waarin duidelijk blijkt hoe zij zich naar 
elkaar dienen te gedragen.  
  

2.1 Gedragsnormen van leerkrachten naar leerlingen  
  
Een goede leerkracht kenmerkt zich door:  

- Zorg te dragen voor een goed pedagogisch en didactisch werkklimaat.  
- Zich verantwoordelijk te voelen voor orde, sfeer, rust en veiligheid in de 

klas en school.  
- Uit te gaan van positieve, hoge verwachtingen en goede bedoelingen. 
- Leerlingen ruimte te geven voor eigen initiatieven in de klas en in de 

school.  
- Leerlingen serieus te nemen en veiligheid te bieden in en om de school. 
- Eerst begrijpen en dan begrepen worden. 
- De relatie met leerlingen te onderhouden.  
- Consequent te zijn in communicatie en handelen.  
- Gezag uit te stralen.  
- Aan te geven dat leerlingen hulp kunnen vragen aan de leerkracht.  
- Zich te willen blijven ontwikkelen door het bijhouden van vakliteratuur, 

scholing en studie.  
- Denken in win-win. 
- Zich bewust te zijn van zijn/haar voorbeeldfunctie en 

voorbeeldgedrag/taal te modellen. 
- Aandacht te hebben voor álle leerlingen. 

 
 Gedragsregels relaties en seksualiteit: 
 

Leerkracht-leerling: 
- We respecteren elkaar, ongeacht uiterlijk, sociale of culturele achtergrond of 

seksuele geaardheid en praten op een fatsoenlijke manier met elkaar. 
- Je mag een ander nooit pijn doen of tot iets dwingen/overhalen als de ander dat 

niet wil.  
- Voorkom dat je in een situatie terechtkomt, waarin je beschuldigd zou kunnen 

worden van ongewenste intimiteiten. 
- Wanneer je als leerkracht met een leerling alleen werkt, ga dan in een ruimte 

zitten met een raam of laat de deur open, kortom, maak je niet kwetsbaar. 
- Spreek bij vermoeden van ongewenste activiteiten met een 

vertrouwenspersoon. 
- Spreek een leerling/ collega erop aan wanneer hij/zij ongewenst gedrag 

vertoont. 
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- Medewerkers, 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. 

- Spreek een ander erop aan als je van mening bent dat er sprake is van één van 
bovenstaande situaties. 

- Medewerkers zorgen ervoor dat binnen de school geen seksueel getinte 
affiches, tekeningen, artikelen in bladen (onder andere schoolkrant), e-mail en 
dergelijke worden gebruikt of opgehangen. 

- Stuur geen persoonlijk getinte berichtjes (bijvoorbeeld via email, Facebook, 
Instagram, enz.) naar leerlingen. 

 
Leerling-leerling: 

- We respecteren elkaar, ongeacht uiterlijk, sociale of culturele achtergrond of 
seksuele geaardheid en praten op een fatsoenlijke manier met elkaar. 

- Je mag een ander nooit pijn doen of tot iets dwingen/overhalen als de ander dat 
niet wil.  

- Geef je grenzen aan door te zeggen ‘Stop, hou op’ en respecteer die grens 
wanneer een ander dat aangeeft. 

- Je gedraagt je zo, dat een ander geen last van je heeft. 
- Praat er met iemand over, bijv. met je meester/juf of de vertrouwenspersoon, 

als er vervelende dingen zijn gebeurd. Je kunt ook terecht bij de 
vertrouwenspersoon op school als er iets is dat je dwars zit.  

- Intieme plaatsen van jouw eigen en andermans lichaam zijn privé. Dit betekent 
dat we voldoende gekleed zijn en elkaar of onszelf niet seksueel betasten of 
bekijken in bijzijn van anderen. Bij het aan- en uitkleden voor de gymlessen is 
er, indien nodig, toezicht door een volwassene van liefst hetzelfde geslacht. 

- Nee is nee. 
- Als leerlingen het gewenste gedrag niet naleven, dan wordt er binnen het 

zorgteam en met ouders besproken welke stappen er ondernomen worden. 
 

2.2 Algemeen geldende gedragsregels binnen de school  
  

Een goede en waardevolle collega:  
- Heeft en geeft vertrouwen.  
- Is in staat feedback te ontvangen en te geven.  
- Toont belangstelling.  
- Praat met anderen, niet over anderen en is respectvol. 
- Kan hulp geven en hulp vragen.  
- Durft fouten te maken en uit te proberen. 
- Kan constructief samenwerken, denkt win-win.  
- Toont onder alle omstandigheden respect.  
- Gaat uit van wederzijdse afhankelijkheid. 
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De gedragsnormen tussen schoolteam en het management komen op de 
volgende punten neer:  

- Uitgaan van goede bedoelingen en vertrouwen. 
- Wederzijds respect en ondersteuning. 
- Openheid in communicatie en handelen.  
- Elkaar kunnen aanspreken op gedrag en vanuit een goede relatie 

grenzen aangeven. 
- Het kunnen geven en ontvangen van voornamelijk opbouwende 

feedback.  
- Onderlinge solidariteit.  
- Het uitsluiten van wandelgangcircuits en achterklap.  
- Een goede en adequate informatie uitwisseling.  

 
2.3 Gedragsnormen t.a.v. de schoolorganisatie  
  
Ten aanzien van de schoolorganisatie bestaan de volgende 
gedragsnormen:  

- Vastgestelde regels naleven.  
- Een positief beeld van de school uitdragen, zowel intern als extern.  
- Zorg dragen voor goede overdracht bij klassenovername.  
- Binnen de school zorgdragen voor alle leerlingen. 
- De gezamenlijke verantwoordelijkheid naleven. 
- Schoolbelang boven eigen belang kunnen stellen. 
- Gemaakte klassen overstijgende afspraken nakomen.  
- Zorgdragen voor een goed verzorgd schoolgebouw en opgeruimde 

lokalen.  
  

2.4 Het gedrag van het team naar ouders  
  
Een goede communicatie naar ouders bestaat uit:  

- Ouders het gevoel geven welkom te zijn in de school.  
- Sterk de nadruk leggen op het belang van de ouder-kind-school relatie 

voor de ontwikkeling van de leerling. 
- Erkennen dat de samenwerking gunstig is voor leerlingen, ouders en 

leerkrachten. 
- Regelmatig contact houden met de ouders over de leerprestaties van hun 

kind maar ook m.b.t. het algehele welzijn van hun kind.  
- Ouders onder alle omstandigheden serieus nemen.  
- De tijd nemen om naar ouders te luisteren en oog hebben voor mogelijke 

ondersteuningsbehoeften van de ouders. 
- Altijd naar samenwerkingsmogelijkheden met ouders zoeken en niet op 

elkaars stoel gaan zitten. 
- Respect tonen voor de mening van ouders ook als deze afwijkt van de 

eigen mening.  
- Zich open, eerlijk en met respect uitlaten over de kinderen.  
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- Belangstelling en begrip tonen en indien mogelijk rekening houden met 
de wensen van ouders.  

- Een eigen standpunt in durven nemen.  
- In een conflictsituatie zoeken naar win-win oplossingen.  
- Nieuwsgierig zijn naar de ervaringsdeskundigheid van de ouders. 
- Gemaakte afspraken nakomen.  
- Zonder toestemming van ouders geen vertrouwelijke informatie 

doorspelen aan derden.  
- Praat met ouders, niet over ouders.  
- Betrekken van specialisten, intern begeleider, teamleider of directie 

indien nodig. 
- Doelen van gesprekken zijn helder en communicatie is transparant. 

  
  
2.5 Gedragsnormen van ouders naar het team  
  
Van ouders worden de volgende gedragsnormen verwacht:  

- Erkennen dat de samenwerking gunstig is voor leerlingen, ouders en 
leerkrachten. 

- Het team met respect behandelen.  
- Geen geweld/agressie in welke vorm dan ook gebruiken naar 

leerkrachten en directie.  
- In een conflictsituatie mee zoeken naar een win-win oplossing en niet op 

elkaars stoel gaan zitten. 
- Alle relevante informatie over zijn/haar kind aan de leerkracht 

doorgeven.  
- De school informeren bij gebruik/verandering van medicatie van het 

kind.  
- De school informeren als er vragen of zorgen zijn.  
- Naar kinderen positief zijn over school; wij werken met elkaar samen, 

omdat we onderwijs belangrijk vinden. 
  
  
 

2.6 Beschermende maatregelen voor ouders en team  
  
Het spreekt voor zich dat wat in deze gedragscode op papier staat nog geen 
garantie biedt dat iedereen zich volgens deze regels gedraagt. Dit betekent dat 
als er zich onverhoopt toch een calamiteit voordoet, we oplossingen zullen 
aandragen. We hebben hiervoor de volgende mogelijkheden:  

- de klachtenregeling voor ouders en personeel zowel intern als extern, 
zoals vermeld in de schoolgids en in hoofdstuk 12 ‘Klachtenregeling’ van 
dit veiligheidsprotocol  

- de vertrouwenspersoon voor ouders en medewerkers   
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- agressie in woord en daad wordt door een ouder of een personeelslid 
gemeld bij de directie  

- bij lichamelijk geweld, waarbij ouder of personeelslid dader of slachtoffer 
is, wordt de directeur geïnformeerd en een melding gedaan bij de politie  

  
  

2.7 Status van de gedragscode, wijze van controle op de 
naleving en handelen bij conflicten  

  
De status van de gedragscode is door directie en team vastgesteld. Alle 
betrokkenen onderschrijven het belang van normen en waarden in de 
maatschappij en zetten zich in om deze binnen het onderwijs op een goede 
manier invulling te geven.  
  
Team en directie zijn gezamenlijk verantwoordelijk voor de naleving van de in 
het veiligheidsprotocol opgenomen gedragsnormen. De directie draagt indien 
nodig zorg voor ondersteuning of begeleiding.  
  
De gedragscode komt tenminste jaarlijks op de agenda van de 
teamvergaderingen, waarbij een ieder de verantwoordelijkheid heeft elkaar aan 
te spreken of zaken betreffende leerkrachtgedrag onder de aandacht te 
brengen.   
  
Wanneer het individuele gedrag van een leerkracht tot problemen en/of 
conflicten binnen de school leidt, wordt de volgende procedure gevolgd:  

- In eerste instantie wordt de leerkracht op zijn gedrag persoonlijk 
aangesproken (gesprek tussen direct betrokkenen), de directeur wordt 
van de uitkomst hiervan op de hoogte gesteld.  

- Indien direct betrokkenen in onderling overleg niet tot een oplossing 
kunnen komen volgt er een gesprek tussen de betrokkenen en de 
directeur, de bestuurder wordt hiervan in kennis gesteld.  

- Indien noodzakelijk kan de directeur ertoe besluiten het bestuur hierover 
te informeren. Dit kan eventueel leiden tot disciplinair gesprek met de 
betrokkene(n).  
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3. Regels van De Súdwester  
  

3.1 Uitgangspunten  
  

- zoveel mogelijk positieve formulering (gewenst gedrag)  
- begrijpelijke taal  
- het waarom van de regel moet duidelijk zijn  
- kinderen betrekken bij de invoering van de regels 
- tijdens de eerste schoolweken worden de regels één voor één ingevoerd  
- tijdens de introductiefase uitgaan van positieve waardering, nadruk op 

wie het al goed doet, elke dag bespreken  
- regelmatig even herhalen/bespreken  

  
  
3.2 Hoofdregels:  

  
 
3.3 Pleinregels  
  
1. We lopen op het plein  
- met de fiets aan de hand naar het fietsenhok  
  
2. Toestemming van de pleinwacht vragen om naar binnen te mogen  
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- voor bijvoorbeeld toiletbezoek of ophalen spullen    
  
3.  Gebruik van het spelmateriaal  

- voetballen op het voetbalveld of parallel aan de gymzaal  
- maximaal 2 voetballen op het schoolplein  
- komt de bal over het hek, dan gaat één leerling de bal halen;  
- komt de bal op het dak van het fietsenhok, dan vraag je 

toestemming aan de pleinwacht om de bal te halen  
- regels m.b.t. pleinmateriaal en toestellen worden jaarlijks in de groep 

besproken 
  
4.  Sneeuwregels  

- alleen met sneeuwballen gooien in afgesproken gebied  
- geen sneeuwballen tegen de ramen gooien 

  
 

3.4 Aanvullende afspraken    
  
Algemeen  

- regelmatig evalueren van de regels  
- na jaarlijkse introductie / invoering is het “consolideren” een 

belangrijk aandachtspunt 
- leerlingen mogen vanaf kwart over 8 naar binnen (kinderen die 

binnen zijn, mogen daarna niet weer naar buiten)  
- petten en hoodies af in de klas  
- telefoons worden bewaard in de kluis 

  
  

3.5 De invoering  
  
Zoals bij de uitgangspunten is aangegeven, het is van belang de leerlingen 
zoveel mogelijk bij de invoering van de regels te betrekken. Daarbij is het van 
belang dat de uitleg over en de bespreking van de regels op een zo concreet 
mogelijk niveau plaatsvindt.   
  
De aanpak vindt plaats vanuit een positieve benadering: in eerste instantie door 
"positief gedrag te benoemen" en het later te "versterken" (belonen). In een 
latere fase wordt gesproken over de consequenties van negatief gedrag. 
  
Tijdstip  

- bij de start van het schooljaar (periode tot aan het kamp)  
- na de kerstvakantie een (korte) herhaling 
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Doel:   
- de leerlingen kennen de regels, weten waar ze voor gelden en 

waarom  
- ze weten hoe de gang van zaken is bij overtredingen  
- een dagelijkse en dus intensieve aandacht voor de regels moet er 

voor zorgen dat er een duidelijk fundament wordt gelegd voor de rest 
van het jaar  

  
Middelen  
Tijdens de kanjerlessen (sociaal emotionele vorming) komen de gedragsregels 
aan de orde.  
De kanjerregels hangen ter verduidelijking in ieder lokaal op een zichtbare 
plaats.  
We denken daarbij aan de volgende opbouw:  

- oriëntatie op de regels  
- het nader bespreken van de regels en “hoe kunnen we ze onthouden”  
- het in praktijk brengen van de regels en zorgen dat ze gekend 

worden  
  
  
  
3.6  Pedagogisch handelen bij overtredingen  
  

- uitgangspunt “Pedagogisch handelen” bij overtredingen: leerlingen 
mogen “fouten” maken, maar moeten wel leren zich aan regels te 
houden  

- laat de leerling merken dat je zijn/haar gedrag afwijst, niet zijn/haar 
persoon 

- zoek een straf, die gerelateerd is aan de overtreding; bv.:   
Ø bij voortdurend te laat komen: tijd inhalen  
Ø niet doorwerken: werk in de pauze afmaken  
Ø ruzie op het plein: gebruik de conflictposter die zichtbaar bij het plein 

hangt 
Ø bij overtreding: leerling gaat naar de externe time-out   

- wat er gebeurde  
- waarom het gebeurde  
- hoe je het kunt oplossen  
- hoe je kunt voorkomen dat het weer gebeurt  
- zoek samen naar mogelijke gedragsalternatieven  
- betrek de leerling actief bij het maken van concrete afspraken m.b.t. het 

gewenst gedrag  
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3.7 Time-Out procedure  
  
1. Bij eerste overtreding, Time-out in de groep:  

Ø Regel in herinnering roepen, indien nodig regel nog eens herhalen, met 
direct melden van de consequentie bij een tweede overtreding (Time-out 
in de groep).  

  
2. Bij tweede overtreding, Time-out in de groep:  

Ø Apart zetten op de time-out plek in de groep.   
Ø Met behulp van de individuele time-timer de duur van de time-out 

aangeven.  
Ø    De leerling kan tijdens de time-out gewoon doorwerken aan zijn/haar 
taken.  
Ø Als de time-out is afgelopen en de leerling het gewenste gedrag vertoont 

kan hij/zij weer plaatsnemen aan de eigen tafel.  
Ø Vertoont de leerling niet het gewenste gedrag of in geval van herhaling 

van de overtreding wordt overgegaan tot een time-out buiten de groep.  
  
3. Time-out buiten de groep  

Ø De leerling krijgt geen taken mee.  
Ø D.m.v. de time-timer wordt de tijdsduur aangegeven (max.10 min.).  
Ø De gemiste taken / tijd worden op een door de leerkracht vast te stellen 

moment ingehaald.  
  
   
3.8  Het "vangnet" binnen de school  
  
Bij leerlingen, die veelvuldig in de externe time-out terecht komen, is er 
waarschijnlijk meer aan de hand. De ouders worden hierover geïnformeerd. Een 
interventie is gewenst. Bespreek de leerling met gedragsspecialisten tijdens de 
leerlingbespreking of eerder indien nodig.  
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4. Het pestprotocol  
  
4.1 Inleiding  
  
Pesten komt helaas op iedere school voor, ook op De Súdwester. Het is een 
probleem dat wij onder ogen zien en op onze school serieus aanpakken.   
  
Wanneer is er sprake van plagen en wanneer is er sprake van pestgedrag? Het 
is belangrijk om het verschil duidelijk te hebben, ook voor de leerlingen zelf. 
Het meest eenvoudige onderscheid is deze:   
Plagen gebeurt in het zicht van de leerkrachten (en ouders). Pesten 
gebeurt stiekem, achter de rug van leerkrachten (en ouders).   
  
Een kind wordt gepest wanneer deze herhaaldelijk last heeft van negatieve 
acties van een ander (fysiek, verbaal of psychologisch, direct of indirect (via 
internet of mobiel)) die op hem of haar zijn gericht, en waarbij de macht 
ongelijk is verdeeld.   
  
Pesten gebeurt per definitie achter de rug om van degene die kan ingrijpen, 
zoals een vader/moeder, juf of meester.   
Dat betekent dat er goed moet worden samengewerkt tussen school en ouders. 
Kinderen moet worden geleerd hoe zij kunnen aangeven dat zij zich gepest 
voelen, of merken dat er in hun omgeving wordt gepest en wat ze hier zelf aan 
kunnen doen.  
  
De Súdwester wil haar leerlingen een veilig pedagogisch klimaat bieden, waarin 
zij zich zo optimaal mogelijk kunnen ontwikkelen.   
Leerkrachten bevorderen deze ontwikkeling door het scheppen van een veilig 
klimaat en een prettige werksfeer in de klas en op het schoolplein.   
Deze positieve, opbouwende sfeer wordt nagestreefd binnen de kaders van de 
wet enerzijds en binnen het kader van de kanjerafspraken anderzijds.  
  

We vertrouwen elkaar  We helpen elkaar  Niemand speelt de baas  
Niemand lacht uit  Niemand is of blijft zielig   

  
De school zet middels de Kanjerlessen in op het versterken van het onderling 
vertrouwen en het besef dat het goed is elkaar te helpen. Binnen dat kader 
speelt niemand de baas, hebben we plezier met elkaar en ben je (of blijf je) niet 
zielig. Duidelijk wordt gesteld dat de leerlingen ten opzichte van elkaar niet de 
baas zijn.   
De leerkracht daarentegen is op school “de baas/ het gezag” en de ouders zijn 
dat thuis.  
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Dit protocol is een vastgelegde wijze ten behoeve van situaties waarin een kind 
wordt gepest of pest. Het zijn feitelijk fatsoenafspraken en biedt alle 
betrokkenen duidelijkheid over de aanpak van dit ongewenste gedrag.   
  
Het pestprotocol heeft als doel:  
  

“ Alle kinderen moeten zich in hun basisschoolperiode veilig voelen, 
zodat zij zich optimaal kunnen ontwikkelen”  

  
In een cultuur van wederzijds respect en vertrouwen beschermt de school het 
leerproces en zorgt voor een veilige leeromgeving.  
  
4.2 Wat is pesten  
  
Onder pesten op school verstaan wij het volgende: “Pesten is een 
systematische, psychologische, fysieke of verbale actie door een leerling of een 
groep leerlingen ten opzichte van één of meer klasgenoten, die niet (langer) in 
staat is/zijn zichzelf te verdedigen.”  
  
Signalen van pesterijen kunnen o.a. zijn:   

§ Altijd een bijnaam gebruiken, nooit bij de eigen naam noemen.   
§ Zogenaamde leuke opmerkingen maken over een klasgenoot.   
§ Een klasgenoot voortdurend ergens de schuld van geven.   
§ Briefjes doorgeven.   
§ Beledigen.   
§ Opmerkingen maken over kleding.   
§ Isoleren en negeren.   
§ Buiten school opwachten, slaan of schoppen.   
§ Op weg naar huis achterna rijden.   
§ Naar het huis van de gepeste gaan.   
§ Bezittingen afpakken.   
§ Schelden of schreeuwen.   
§ Pesten via internet/ mobiel.   

  
Het specifieke van pesten is dus gelegen in het bedreigende en vooral 
systematische karakter, waardoor de veiligheid van de omgeving van een kind 
wordt aangetast.   
  
Leerkrachten en ouders moeten alert zijn op de manier waarop kinderen met 
elkaar omgaan en duidelijk stelling nemen wanneer bepaalde gedragingen hun 
norm overschrijden.  
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4.3 De betrokkenen  
  
Veel ouders verlangen van de school dat “het kwaad” (= de pester) moet 
worden bestreden en dat “het goede” (= het slachtoffer) moet worden 
beschermd.   
De Súdwester kiest er echter niet voor om kinderen te beoordelen in “kwaad of 
goed”. Ieder mens maakt wel eens fouten, de sociaal-emotionele ontwikkeling 
gaat met vallen en opstaan. Kinderen hebben het recht hierin te worden 
begeleid en te worden opgevoed. Ouders hebben deze opvoedingsplicht evenals 
leerkrachten.   
In gesprek met kinderen (en ouders) wordt de voorwaarde gehanteerd dat 
binnen de kaders van de Nederlandse wetgeving veel mag zolang je rekening 
houdt met elkaar. Jij hoeft je niet onveilig te voelen door het gedrag van de 
ander, en die ander hoeft zich niet onveilig te voelen door jouw gedrag. 
Kortom: je gedraagt je.  
  
Deze anderen zijn:   
1. Jouw klasgenoten en andere leerlingen op school;   
2. De leerkrachten, de directie, de ouders van andere kinderen;   
3. Jouw ouders, die trots op je kunnen zijn omdat jij iemand bent die is te 

vertrouwen.  
4. Als je iets vertelt, dan vertel je het hele verhaal en niet toevallig het 

belangrijkste stukje even niet;   
5. Mensen die op eenzelfde manier doen als jij, maar ook mensen die anders 

doen dan jij.    

  
  
De school neemt het overzicht van de smileys als uitgangspunt: “Het is prima 
dat jouw vrienden het leuk vinden wat jij bedenkt en doet, maar als de rest van 
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de klas dat niet leuk vindt, evenals jouw juf of meester, (en jouw ouders als die 
erachter komen) dan gaan we dat niet doen op school.”  
Je blijft fatsoenlijk en je laat je niet bepalen door je uitdager(s): “Geef geen 
benzine aan vervelend lopende motortjes.”   
Mocht een leerling zich niet willen houden aan de eenvoudige afspraken zoals 
weergegeven in de smileys, dan wordt dat met de ouders van het betreffende 
kind besproken. In dit gesprek wordt ervan uitgegaan dat de ouders met de 
school willen meedenken om een oplossing te zoeken die goed is voor het eigen 
kind, andere kinderen, de leerkracht en de school.  
  
  
Preventie  
Met behulp van de Kanjerlessen doet De Súdwester aan preventie.   
Kernpunten in de aanpak:   
1. De Kanjerafspraken.   
2. Denk goed over jezelf en de ander.   
3. Pieker niet in je uppie, maar deel je zorgen met de ander, bij voorkeur met je 

ouders.   
4. Denk oplossingsgericht.   
5. Geef op een nette manier je mening en doe je voordeel met feedback die je 

krijgt.   
6. We maken onderscheid tussen onvermogen en onwil.   

a. Is er sprake van onvermogen, dan mag deze leerling erop 
vertrouwen dat hiermee rekening wordt gehouden. Deze leerling 
heeft veel te leren in een moeizaam proces. De omgeving heeft 
daar begrip voor.   

b. Is er sprake van onwil, dan krijgt deze leerling een grens gesteld, 
ook als dat samengaat met onvermogen. Bij onwil kan geen 
beroep meer worden gedaan op begrip vanuit de omgeving. Die 
rek is eruit. Het kan namelijk niet zo zijn dat de omgeving overal 
rekening mee moet houden, en dat het onwillige kind om wat 
voor reden dan ook “de eigen gang” mag gaan.   

7. Hulp in de vorm van een maatje/buddy/tutor (bemiddeling).   
8. Duidelijk schoolbeleid en handhaving ervan.  
  
De Kanjertraining richt zich op meer dan pesten alleen. Kinderen leren om te 
gaan met vervelend gedrag van een ander. Kinderen die zich misdragen worden 
aangesproken op hun verantwoordelijkheid en hun verlangen het goede te 
doen. De meeste kinderen bedoelen het goed, maar “het kan er behoorlijk 
brutaal uitkomen”. Daarin wijkt een kind niet af van veel volwassenen. Als 
zoiets zich voordoet, dan is het goed dat het kind wordt gecorrigeerd. Omdat 
leerkrachten en ouders niet alles zien, is het van belang dat kinderen zelf ook 
enige zelfredzaamheid vertonen. Kinderen kunnen best aan elkaar vertellen dat 
ze last hebben van bepaald gedrag. Omdat kinderen, op een enkeling na, niet 
vervelend willen doen, zijn op dit niveau de meeste problemen op te lossen. In 
de Kanjertraining wordt expliciet geoefend in rollenspelen hoe je kunt reageren 
op vervelend gedrag. Dit gebeurt met gedragsrollen met behulp van 
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verschillende petten. Kinderen leren rechtop te staan, de ander aan te kijken en 
te zeggen: “Ik vind dit vervelend, wil je ermee stoppen?” Vervolgens lopen ze 
naar een andere leerling die ze kunnen vertrouwen (een “maatje”, een 
“buddy”). Daar gaat de leerling niet zeuren, maar gaat samen met de buddy/ 
het maatje iets anders doen. Als het op deze manier niet oplost, dan gaat de 
leerling samen met zijn maatje naar de juf of meester. Tijdens dit rollenspel 
hebben medeklasgenoten de neiging om te giechelen om het 
grensoverschrijdend gedrag van de uitdager. Aan deze leerlingen wordt 
duidelijk gemaakt dat dit giechelgedrag het pestgedrag van de uitdager 
versterkt. Ze geven als het ware “benzine” aan een vervelend lopend motortje. 
De leerlingen leren geen voeding (benzine) meer te geven aan vervelend 
gedrag. Zo oefent niet alleen de gepeste, maar ook de omstander.  

  
Kom je naar gedrag tegen? Zeg en doe dan dit:   
1. Wil je ermee stoppen? Ik krijg een naar gevoel van jouw gedrag. Ik 

vind het vervelend dat je dit (schelden, achterna roepen, slaan enz.) 
doet.   

2. Wil je er niet mee stoppen? Meen je dat?   
3. Zoek het uit. Hier heb ik geen zin in. Je haalt je schouders op en gaat 

iets gezelligs doen. Je blijft rustig, je blijft eigen baas (je laat je niet 
bepalen door een vervelend persoon) je doet als de witte pet.  

4. Ga weg bij vervelend gedoe. Zoek een maatje, doe iets gezelligs, 
maakt een kletspraatje met iemand anders. Op die manier kom je 
meestal van pesters af.   

5. Zorg ervoor dat jezelf geen benzine geeft. Ga je reageren dan wordt 
het alleen maar erger.   

6. Stopt het niet? Ga dan met je maatje naar meester/ juf. Deze grijpt 
dan in.  

  
   
4.4 Aanpak van het pestgedrag  
  
School en gezin halen voordeel uit een goede samenwerking en communicatie. 
Ook ouders hebben dus de verantwoordelijkheid om een pestprobleem bij de 
leerkracht aan te kaarten. Dit neemt niet weg dat iedere partij moet waken over 
haar eigen grenzen: het is bijvoorbeeld niet de bedoeling dat ouders andermans 
kind een lesje gaan leren, met het doel de problemen voor het eigen kind op te 
lossen. Bij problemen van pesten of agressie zullen de leerkrachten, directie en 
ouders hun verantwoordelijkheid nemen en overleg voeren met elkaar, met het 
doel een goede oplossing te vinden die ook in de toekomst houdbaar is.   
  
De leerkracht gaat ervan uit dat mensen, dus ook kinderen, elkaar niet dwars 
willen zitten. Kinderen hebben niet de bedoeling om vervelend te doen. In een 
conflict wordt daarom gevraagd naar bedoelingen van het kind. “Is het jouw 
bedoeling om mij zo boos te maken? Is het niet jouw bedoeling? Doe dan 
anders. Is het wel jouw bedoeling, dan doe je het goed, maar dan heb je nu een 
probleem, want ik sta niet toe dat jij verder gaat op deze manier.”  
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Het moet duidelijk zijn dat er geen enkel excuus is voor wangedrag.  
  
Kiest de leerling er bewust voor zich te misdragen, dan wordt hij/ zij uit de klas 
in de externe time-out geplaatst, onder toezicht van de time-out-functionaris.   
   
Blijft de leerling volharden in deze opzettelijke bedoeling, dan wordt er 
contact opgenomen met de teamleider of directeur die vanuit “de lijn” 
(=hiërarchie) kan ondersteunen en bijstaan. Vervolgens: contact opnemen 
met de ouder(s) van dit kind. Proberen ter plekke telefonisch of door middel 
van directe afspraak met de ouders te overleggen hoe nu verder te handelen. 
In contact met de ouders wordt verteld wat het probleem is en wat de 
bedoeling van hun kind lijkt te zijn. Aan de ouders wordt nadrukkelijk 
gevraagd of zij de bedoeling van hun kind (ja of nee), ondersteunen.  Zolang 
de ouder niet is te bereiken en/of niet op school is verschenen, wordt deze 
leerling uit de groep geplaatst. De groep wordt beschermd tegen deze 
leerling. De banden van deze leerling met de klasgenoten worden 
doorgesneden, zodat niet kan worden gemanipuleerd door de betreffende 
leerling.  
  
Het gesprek met de ouder(s) wordt oplossingsgericht gevoerd.   
Als de ouder van mening is dat hun kind zich mag misdragen wordt de leerling 
uit de klas gehaald. Tijdens de verwijdering wordt overwogen of deze leerling 
kan worden teruggeplaatst in de eigen klas. Terugplaatsing is afhankelijk van 
het idee wat de ouders en het verwijderde kind erop nahouden.  Als het kind 
zich niet wil misdragen, dan wordt een begeleidingsplan voor gedrag 
uitgewerkt, waaraan de ouders meewerken en kan kind worden teruggeplaatst.  
Wanneer ouders en leerling van mening blijven, dat het zich mag misdragen, 
dan wordt de leerling geschorst en van school verwijderd, tevens volgt er een 
notitie in de VIF, Verwijs Index Friesland.  
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5. Protocol Sociale Media en Internet 
  
  
5.1 Inleiding  
  
Sociale media zijn niet meer weg te denken uit onze samenleving. Ook in het 
leven van onze medewerkers spelen sociale media een belangrijke rol. Enerzijds 
kan het gebruik van sociale media de goede naam van onze school verbeteren, 
maar anderzijds ook schaden. Dit protocol is enkel van toepassing op het 
gebruik van sociale media dat verband houdt met de schoolactiviteiten van SBO 
de Súdwester en is een aanvulling op de wettelijke bepalingen uit het Burgerlijk 
Wetboek, de Wet Bescherming Persoonsgegevens en de Telecommunicatiewet. 
Dit reglement geldt voor alle medewerkers, inclusief het vast- en tijdelijk 
personeel, uitzendkrachten, gedetacheerden, stagiaires en externen gedurende 
de arbeidsrelatie. Als hoofdregel dienen medewerkers op sociale media de 
normale fatsoensnormen in acht te nemen die zij ook in acht nemen als zij 
offline communiceren. SBO de Súdwester vertrouwt erop dat haar medewerkers 
verantwoord zullen omgaan met sociale media. Dit protocol geeft medewerkers 
een aantal richtlijnen en handvatten omtrent verantwoord gebruik van sociale 
media. 
 
Wat zijn sociale media? 
Sociale media is de verzamelnaam voor alle mogelijkheden van het internet, 
waarmee gecommuniceerd en informatie gedeeld kan worden, bijvoorbeeld: 
Twitter, Facebook, LinkedIn, Slideshare, YouTube, WhatsApp, Snapchat, 
Instagram, Life etc., daarnaast zijn er veel meer sociale media. Kenmerken van 
deze media (kunnen) zijn:  
a. De informatie die je plaatst (bijvoorbeeld: tekst, foto’s of video’s) verspreidt 
zich razendsnel en kan wereldwijd gezien worden.  
b. De informatie is niet of nauwelijks meer van het internet te verwijderen en 
kan gemakkelijk opgeslagen worden door anderen.  
c. Je kunt chatten, discussiëren, informatie en nieuws verspreiden, maar ook 
kennis opdoen en delen.  
  
  
  
5.2 Richtlijnen gebruik sociale media medewerkers  
  
  
Medewerkers van Sbo de Súdwester delen kennis en andere waardevolle 
informatie, zowel in- als ook extern. Op de Sudwester werken voor wat betreft 
de interne communicatie in een afgeschermde omgeving “intranet” Share Point 
van Microsoft Office 365 die niet van buiten door externen te benaderen is. Voor 
de externe communicatie gebruiken wij onze website als officieel 
communicatiemiddel.   
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Bij reacties op of publicaties van onderwijskundige onderwerpen op sociale 
media platforms, zoals in de inleiding beschreven, maken medewerkers 
duidelijk of zij op persoonlijke titel of namens Sbo de Súdwester publiceren.  
  

a. Medewerkers van Sbo de Súdwester publiceren geen vertrouwelijke 
informatie op sociale media.   

  
b. Medewerkers voegen geen (ex-)leerlingen toe aan sociale media 

platforms onder de 18.  
  

c. Medewerkers gaan niet in discussie met ouders of leerlingen op openbare 
social media platforms.  

  
d. Bestuurder, directie en leidinggevenden zijn vertegenwoordiger van Sbo 

de Sudwester ook als zij op sociale mediaplatforms een privé mening 
verkondigen. Bij twijfel niet publiceren.   

  
e. Medewerkers van Sbo de Sudwester zijn persoonlijk verantwoordelijk 

voor wat zij publiceren.   
  

f. Medewerkers van Sbo de Sudwester weten dat publicaties op sociale 
media altijd vindbaar zijn.  

  
g. Bij twijfel over een publicatie of over de raakvlakken met Sbo de 

Sudwester zoeken medewerkers contact hun leidinggevende.   
  

h. Sbo de Sudwester zorgt ook digitaal voor een veilig klimaat en 
communiceert met medewerkers, leerlingen en ouders hoe zij dit doet.   

 
i. Sbo de Sudwester legt vast welke maatregelen zij neemt bij digitale 

overtredingen van medewerkers, leerlingen en ouders en communiceert 
dit met deze doelgroepen.   

  
  
5.3. Internet procotol leerlingen   
 
De leerlingen hebben toegang tot internet via de computer of hun iPad of 
laptop, ook hebben zij de mogelijkheid tot het functioneel gebruiken van sociale 
media. Wij stimuleren het gebruik van internet, omdat wij er van overtuigd zijn 
dat dit een waardevolle bijdrage kan leveren aan hun ontwikkeling. We hebben 
er bewust voor gekozen om geen gebruik te maken van eventuele filters of 
mogelijkheden tot ouderlijk toezicht omdat we de leerlingen niet af willen 
schermen van internet en de eventuele risico`s die daarbij komen kijken, maar 
juist bewust willen maken en hierin willen opvoeden. Vandaar dat in elke groep 
uitgebreid aandacht wordt besteed aan het omgaan met internet en de sociale 
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media. Uit de ervaringen die wij daarmee hebben kunnen we opmaken dat 
hierdoor het aantal “incidenten” en “overtredingen” tot een minimum wordt 
beperkt. Indien zich dit echter voordoet gaan wij als volgt te werk:  
 
5.4. Stappenplan bij overtredingen internet protocol of 
misbruik van sociale media  
 
Stap 1  
1a. Overtreding wordt geconstateerd.  
1b. Gesprek tussen leerling(en) en leerkracht volgt.  
  
Stap 2  
2a. Overtreding wordt geconstateerd.  
2b. Gesprek tussen leerling(en) en leerkracht ICT volgt. Er volgt een ict verbod 
van drie dagen en contact met de ouders. De leerling krijgt een brief mee voor 
ouders, met uitleg van verbod en consequentie (brief zie bijlage).  
  
 
Stap 3  
3a. Overtreding wordt geconstateerd.  
3b. Gesprek tussen leerling(en) en directeur. Er volgt een ict verbod van tien 
dagen en contact met de ouders. De leerling krijgt een brief mee voor ouders, 
met uitleg van verbod en consequentie (brief zie bijlage).   
  
5.5 Praktische voorbeelden  
  
Kennisdeling  
Via Twitter of in Linkedin groepen kan onderwijspersoneel zich mengen in 
discussies over onderwijszaken. Dit kan op basis van persoonlijke ervaringen. 
Als een standpunt van Sbo de Sudwester of organisatie gepubliceerd wordt, 
vermeldt de schrijver dit.   
  
Verantwoordelijkheid  
Hoofdregel: het gedrag van leerkrachten op Facebook, Youtube en Twitter wijkt 
niet af van wat in de klas of op school gebruikelijk is. Don’ts:  
- Foto’s of filmpjes van leerkrachten op vakantie of in beschonken toestand 
  op een feest.  
- Te populair taalgebruik en schuttingtaal.  
  
Veiligheid  
Sbo de Sudwester heeft een verantwoordelijkheid als het gaat om de veiligheid 
van onderwijspersoneel en leerlingen. Dat begint met duidelijke en 
gecommuniceerde normen en waarden en de handhaving daarvan, ook digitaal.   
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Voorbeelden die voor onveiligheid kunnen zorgen:   
- Kleineren van leerkrachten of leerlingen via Youtube filmpjes  
- Dreigtweets/app’s van leerlingen   
- Digitale seksuele intimidatie of beschuldiging ervan  

 
5.6 Datalek / melding beveiligingsincident 
 
De Súdwester beschikt over een FG-functionaris, Functionaris 
Gegevensbescherming.  
Samen met de AVG-werkgroep (Algemene Verordening Gegevensbescherming) 
is hij verantwoordelijk voor de juiste toepassing en naleving als het gaat over 
privacy en informatiebeveiliging. De FG is bereikbaar via:  
privacy@sbo-sudwester.nl 
 
 

 
 
Op het opstartpagina van elke laptop en digibord is het tableau “melden 
beveiligingsincident” te vinden. Mocht zich een verdachte situatie voordoen, of 
je hebt bijvoorbeeld een mail naar een andere persoon verstuurt dan je van 
plan was, meld het dan via dit tableau. De FG beoordeelt vervolgens of het om 
een incident gaat of dat er sprake is van een datalek. Het is altijd verstandig, 
ook bij twijfel, om een melding te maken. Hierdoor kan erger worden 
voorkomen.   
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5.7 Achtergrondinformatie   
  
  
  

 Bedenk dat…  
• Het gebruik van social media ‘real time’ gebeurt. Een druk op de knop en jouw  
 bericht staat direct online.  
• Online informatie misschien wel eeuwig online staat. Het is niet altijd  
 gemakkelijk om informatie naderhand te (laten) verwijderen. Bedenk dus  
 goed hoe je wilt overkomen in tekst, beeld en geluid – en niet alleen voor dat  
 ene moment. Werkgevers, leerlingen en ouders zoeken soms op google naar  
 meer informatie.  
• Het een ongeschreven regel is om eenmaal geplaatste berichten niet te  
 verwijderen. Met een druk op de knop (real time) worden ook foute berichten  
 online geplaatst. Probeer de eerste te zijn om je eigen fouten te corrigeren,  
 zonder eerdere berichten per definitie te wijzigen of te verwijderen. Vermeld  
 daarbij dat jij degene bent die het bericht wijzigt. Geef bij verwijdering een  
 goede reden.   
• Je ook rekening dient te houden met het wettelijk vastgelegde auteurs-,  
 beeld- en citaatrecht. Het is verboden om zonder toestemming van de maker  
 andermans werk te publiceren. Schending van deze wet levert je een boete op  
 van honderden euro’s.  
• Sociale omgangsvormen online net zo goed gelden als offline. Respecteer  
 degene tot wie je je richt. Laster, beledigingen en obsceniteit zijn niet  
 geoorloofd. De privacy van anderen wordt gerespecteerd. Dit geldt voor zowel  
 schoolbesturen, directies, onderwijspersoneel als voor leerlingen.  
• Je zoveel mogelijk inhoudelijk dient te reageren op stukken van anderen.  
 Alleen je mening geven, zonder onderbouwing daarvan, vervuilt de discussie  
 en zegt meer over de schrijver van de reactie dan over het stuk. Onthoud dat  
 dit soort reacties ook in google naar boven kunnen komen.  
• Social media soms als gevolg hebben dat er een grijs gebied ontstaat tussen  
 privé en werkgerelateerde zaken. Wanneer je op een persoonlijke blog over je  
          werk schrijft, kun je een disclaimer opnemen waarin staat dat dit blog jouw 
          persoonlijke standpunt weergeeft en dat dit niet overeen hoeft te komen met 
          het standpunt van de school.   
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BIJLAGE  
Geachte ouders/verzorgers,  
  
Sneek, ….(datum)  
  
Betreft: Onjuist gebruik internet  
  
Uw kind heeft tijdens het gebruik van de tablet zich op een niet verantwoorde 
wijze bezig gehouden op het internet.  
Ondanks de duidelijke regels die zichtbaar in de klas hangen en besproken zijn 
heeft uw kind een te grote overtreding gemaakt.  
Hierdoor volgt de consequentie dat uw kind geduurde drie / tien* dagen niet op 
een tablet of computer mag werken.  
  
In het hieronder staande verhaal staat wat er met uw kind is besproken.  
  
Verslag van kind met leerkracht ICT SBO de Súdwester:  
  
Beste………………… , 
  
Helaas heb jij een grote overtreding gemaakt op het internet. Deze overtreding 
is gezien door je leerkracht en daarom heb je nu een gesprek met meester 
Vincent.  
  
Deze overtreding vinden wij zo erg dat wij graag dit gesprek willen hebben om 
jou duidelijk te maken wat er fout is gegaan en hoe je dit in de toekomst kan 
voorkomen.  
  
Door deze overtreding mag je nu drie / tien* dagen niet op de tablet of 
computer. De tablet moet je inleveren bij je meester of juf.  
  
Je hebt samen met mij dit briefje goed gelezen en snapt wat er fout is gegaan. 
Je weet ook dat dit briefje naar je ouders gaat.  
Je gaat je best doen dat dit niet weer te laten gebeuren omdat je nu weet dat 
het echt niet kon.  
  
Handtekening leerling  : 
…………………………………………………………………………………… 
 
   
Handtekening meester Vincent : 
………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
*aangeven wat van toepassing is   
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6. Omgaan met genotmiddelen en toedienen medicatie  
  
Roken  
In school en op het schoolterrein wordt niet gerookt. Bij buitenschoolse 
activiteiten wordt niet gerookt in het bijzijn van leerlingen. Wanneer iemand de 
regels voor roken overtreedt wordt hij hierop aangesproken.  
 
Medicijnen  
Wanneer leerlingen of medewerkers medicatie nodig hebben dan kan dit 
genomen worden tijdens de aanwezigheid op school. Leerkrachten zijn op de 
hoogte gesteld door de ouders/verzorgers bij medicijngebruik van de leerlingen, 
de medicatie kan bij de leerkracht in bewaring worden gesteld, op afspraak 
worden toegediend mits het handelingen zijn waarvoor de wet BIG niet geldt 
(denk aan: het geven van zelfhulpmedicijnen als aspirine, paracetamol, een 
zetpil bij een epilepsieaanval, het behandelen van een insectenbeet etc.). 
Mocht een verzoek van de ouders komen om een medewerker van De 
Súdwester een handeling te laten verrichten bij een leerling waarvoor de wet 
BIG, Beroepen in de Individuele Gezondheidszorg, nodig is, dan wordt dit 
verzoek bij de bestuurder neergelegd welke vervolgens het verzoek in 
behandeling neemt.  
Zie bijlage: protocol medisch handelen.   
  
Alcohol  
In het schoolgebouw en op het schoolterrein wordt geen alcohol genuttigd en is 
geen alcohol aanwezig.  
Begeleiders van buitenschoolse activiteiten nuttigen tijdens deze activiteit geen 
alcohol.  Tijdens personeelsbijeenkomsten die een feestelijk karakter dragen 
(jubilea, afscheidsbijeenkomsten) beslist de schoolleiding. Alcoholvrij is in 
principe de norm, bij bijzondere gelegenheden kan hiervan worden afgeweken.  
  
Wanneer iemand de regels overtreedt volgt er een gesprek. Afhankelijk van de 
ernst van de overtreding en bij herhaling kunnen sancties volgen, zoals 
uitsluiting en schorsing.  
  
Drugs  
Het in bezit hebben, verhandelen of gebruiken van hier niet met name 
genoemde wettelijk verboden stoffen is op school, inclusief het schoolterrein, 
niet toegestaan.   
Wanneer deze regel wordt overtreden wordt de politie ingeschakeld.  
  
In bepaalde gevallen kan de schoolleiding besluiten van de hierboven genoemde 
afspraken af te wijken of afspraken aan te vullen.   
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7. Schorsing en verwijdering van leerlingen  
 
Wat zegt de Wet Primair Onderwijs (WPO) over schorsen  
Het bevoegd gezag kan met opgave van redenen een leerling voor een periode van ten 
hoogste één week schorsen.  
Het besluit tot schorsing wordt schriftelijk aan de ouders bekendgemaakt.  
Het bevoegd gezag stelt de inspectie van een schorsing voor een periode langer dan 
één dag schriftelijk en met opgave van redenen in kennis.  
 
Wat zegt de WPO over verwijderen  
Voordat wordt besloten tot verwijdering hoort het bevoegd gezag de betrokken 
groepsleraar. Definitieve verwijdering van een leerling vindt niet plaats dan nadat het 
bevoegd gezag ervoor heeft zorg gedragen dat een andere school bereid is de leerling 
toe te laten. Onder andere school kan ook worden verstaan een school voor speciaal 
onderwijs, een school voor speciaal en voortgezet speciaal onderwijs of een instelling 
voor speciaal en voortgezet speciaal onderwijs.  
Indien het bevoegd gezag van een bijzondere school op grond van artikel 40 weigert 
een leerling toe te laten dan wel een leerling verwijdert, deelt het de beslissing 
daartoe, schriftelijk en met redenen omkleed, mede door toezending of uitreiking aan 
de ouders. Daarbij wordt tevens de inhoud van het bepaalde in het derde lid, eerste 
volzin, vermeld. Voordat het bevoegd gezag van een bijzondere school op grond van 
dat artikellid beslist tot verwijdering van een leerling, hoort het de ouders van de 
leerling, onverminderd het bepaalde in dat artikellid. Het bevoegd gezag neemt de 
beslissing, bedoeld in de eerste volzin, zo spoedig mogelijk.  
Binnen 6 weken na de mededeling, bedoeld in het tweede lid, kunnen de ouders bij het 
bevoegd gezag schriftelijk hun bezwaren kenbaar maken tegen de beslissing. Het 
bevoegd gezag beslist binnen 4 weken na ontvangst van de bezwaren. Alvorens te 
beslissen hoort het bevoegd gezag de ouders. 
  
Dit protocol treedt in werking als er sprake is van ernstig ongewenst gedrag door een 
leerling, waarbij psychisch en of lichamelijk letsel aan derden is toegebracht. Er 
worden 3 vormen van maatregelen genomen:  
• Time-out  
• Schorsing  
• Verwijdering 
 
Time-out  
Een ernstig incident leidt tot een time-out met onmiddellijke ingang. Hierbij gelden de 
volgende voorwaarden:  

• In geval van een time-out wordt de leerling voor de rest van de dag de 
toegang tot de school ontzegd. De time-out is geen officieel instrument, 
maar kan bruikbaar zijn bij onveilige situaties of bij het herstellen van de 
rust binnen de school. Het is een ordemaatregel in het belang van de 
school. De time-out maatregel kan alleen worden toegepast na 
goedkeuring door de directie van de school.  
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• Tenzij redelijke gronden zich daartegen verzetten worden de 
ouders/verzorgers onmiddellijk van het incident en de time-out 
gemotiveerd op de hoogte gebracht. Het besluit tot het ontzeggen van 
de toegang, wordt de ouders schriftelijk meegedeeld. (Als veiligheid voorop 
staat, en dat zal regelmatig het geval zijn, moet de time-out niet afhankelijk gesteld 
worden van het contact met ouders. De vraag blijft dan staan). 

• Van het incident en de time-out wordt verslag gedaan in het dossier van 
de leerling.  

• De time-out maatregel wordt na toepassing (schriftelijk) gemeld aan het 
bevoegd gezag.  

• De time-out maatregel kan eenmaal worden verlengd met 1 dag.  
 

Bij verlenging van de time-out spreken we over schorsing en wordt de inspectie 
vanaf de 2e dag geïnformeerd. De ouders/verzorgers worden op school 
uitgenodigd voor een gesprek. Hierbij is de groepsleerkracht en een lid van de 
directie van de school aanwezig.  

• Van het gesprek met de ouders wordt een verslag gemaakt. Dit verslag 
wordt door de ouders voor gezien getekend en in het leerlingendossier 
opgeslagen (de time-out is geen officieel instrument, maar kan niettemin bruikbaar zijn 
bij onveilige situaties of bij het herstellen van de rust binnen de school: het is principieel 
geen strafmaatregel maar een ordemaatregel in het belang van de school; daarom geen 
aantekening van de time-out maar van het incident in het dossier van de leerling).  

• Daarna kan de leerling zo nodig langer worden geschorst. Deze 
schorsing, inclusief de time-out, bedraagt maximaal 1 week.  

• Van de het incident en het gesprek met de ouders wordt een verslag 
gemaakt. Dit verslag wordt door de ouders voor gezien getekend en in 
het leerlingendossier opgeslagen.  

• Het bevoegd gezag van de school wordt voorafgaand aan de schorsing in 
kennis gesteld van deze maatregel en om goedkeuring gevraagd. 

 
Schorsing  
In geval het voorgevallen incident zeer ernstig is of bij een (volgend) ernstig incident 
kan worden overgegaan tot een formele schorsing. De wettelijke regeling voor het 
Bijzonder/Openbaar* onderwijs is hierbij van toepassing. 
 
Hierbij gelden de volgende voorwaarden:  

• Het bevoegd gezag van de school wordt voorafgaand aan de schorsing in 
kennis gesteld van deze maatregel en om goedkeuring gevraagd.  

• Gedurende de schorsing wordt de leerling de toegang tot de school 
ontzegd. Voor zover mogelijk worden er maatregelen getroffen waardoor 
de voortgang van het leerproces van de leerling gewaarborgd kan 
worden (Schorsing mag niet betekenen dat het doen van toetsen (denk aan cito-entree 
of eindtoetsen) wordt belemmerd. Dit vraagt passende maatregelen, bijv. het wel tot de 
school toelaten voor het doen van deze toets. Daarnaast kan het beschikbaar stellen van 
(thuis)studiemateriaal tot de mogelijkheden behoren). 
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• De schorsing bedraagt maximaal één week. Ouders worden schriftelijk 
geïnformeerd over het besluit tot schorsing. Ook hier geldt dat vanaf dag 
2 de inspectie zal worden geïnformeerd (wezenlijk is dat de schorsing aan een 
maximum termijn gebonden is; zij mag geen verkapte verwijdering worden; de termijn is 
zo gekozen dat in het ernstigste geval de school voldoende tijd ter beschikking heeft om 
een eventuele beslissing tot verwijdering op zorgvuldige wijze voor te bereiden).  

• De betrokken ouders/verzorgers worden door de directie schriftelijk 
uitgenodigd voor een gesprek betreffende de maatregel. Hierbij dienen 
nadrukkelijk oplossingsmogelijkheden te worden verkend, waarbij de 
mogelijkheden en de onmogelijkheden van de opvang van de leerling op 
de school aan de orde komen.  

• Van de schorsing en het gesprek met de ouders wordt een verslag 
gemaakt. Dit verslag wordt door de ouders/verzorgers voor gezien 
getekend en in het leerlingendossier opgeslagen. 

• Het verslag wordt ter kennisgeving verstuurd aan:  
§ Het bevoegd gezag  
§ De ambtenaar leerplichtzaken  
§ De inspectie onderwijs  

• Ouders kunnen beroep aantekenen bij het bevoegd gezag van de school. 
Het bevoegd gezag beslist uiterlijk binnen 14 dagen op het beroep.  

 
Verwijdering  
Bij het zich meermalen voordoen van een ernstig incident, dat ingrijpende gevolgen 
heeft voor de veiligheid en/of de onderwijskundige voortgang van de school, kan 
worden overgegaan tot verwijdering. De wettelijke regeling voor het 
Bijzonder/Openbaar* onderwijs is hierbij van toepassing. Hierbij gelden de volgende 
voorwaarden:  
 

• Verwijdering van een leerling van school is een beslissing van het 
bevoegd gezag.  

• Voordat men een beslissing neemt, dient het bevoegd gezag de 
betrokken leerkracht en de directie te horen. Hiervan wordt een verslag 
gemaakt wat aan de ouders ter kennis worden gesteld en door de ouders 
voor gezien wordt getekend.  

• Het verslag wordt ter kennisgeving opgestuurd naar  
• De ambtenaar leerplichtzaken  
• De inspectie onderwijs  
• Het bevoegd gezag informeert de ouders schriftelijk en met redenen 

over het voornemen tot verwijdering, waarbij de ouders gewezen wordt 
op de mogelijkheid van het indienen van een bezwaarschrift. Zie bijlage 
3 en 4.  

• De ouders krijgen de mogelijkheid binnen zes weken een bezwaarschrift 
in te dienen. 
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In grote lijnen zijn er vier gronden voor verwijdering van een leerlingen:  
1) De school kan niet (langer) voldoen aan de ondersteuningsbehoefte van de 

leerling. De verwijdering is dan vooral onderwijskundig en/of organisatorisch 
ingegeven. In dit geval is het van belang vast te stellen of de leerling formeel 
thuishoort in of toelaatbaar is tot het speciaal onderwijs of dat de leerling 
thuishoort in het regulier basisonderwijs. Een leerling is toelaatbaar tot het 
speciaal onderwijs als het samenwerkingsverband waartoe de school behoort de 
leerling toelaatbaar heeft verklaard of als het door een instelling van cluster 1 
of 2 een toekenning heeft gekregen voor een intensief arrangement. Als die 
toelaatbaarheidsverklaring/ toekenning aanwezig is, maar de ouders of de 
speciale weigeren met de plaatsing in te stemmen, dan kan de basisschool 
alsnog tot verwijdering overgaan.  

2) Verwijdering op basis van ernstig wangedrag van de leerling. Enkele 
voorbeelden van wangedrag zijn: overtreding van de schoolregels, agressief 
gedrag, bedreiging, vandalisme, seksuele intimidatie. Verder moeten lichtere 
maatregelen hebben gefaald en moet de leerling en/of zijn ouders zijn 
gewaarschuwd dat bij de eerstvolgende keer van wangedrag tot verwijdering 
wordt overgegaan. Overigens is in de praktijk gebleken dat verwijdering 
(formele maatregel) gebaseerd moet zijn op een schoolreglement dat duidelijke 
grenzen stelt aan het gedrag van de leerlingen (informele maatregelen).  

3) Ook het gedrag van ouders of de relatie tussen de school en ouders kan reden 
zijn om tot verwijdering over te gaan. In dit geval is het van groot belang dat er 
gedragsregels zijn hoe de school met wangedrag omgaat en wanneer de grens 
van verwijdering is bereikt. Dit kan worden gepubliceerd in de schoolgids. 
Belangrijk is echter dat de voorzieningenrechter niet alleen verlangt dat het om 
een ernstig verstoorde relatie gaat, waarvan het niet aannemelijk is dat herstel 
te verwachten is, maar ook dat de verstandhouding een negatieve invloed moet 
hebben op 'het ordelijk functioneren van de school'. Het onderwijsproces zelf 
zal er dus onder te lijden moeten hebben en niet alleen voor de leerling zelf, 
maar ook breder.  

4) Verwijdering vanwege gedrag dat in strijd is met de grondslag van de school. 
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8. Overlijdensprotocol  
  

  
Overlijdensprotocol   
Soms weet je al een tijd dat het slechte bericht eraan komt, een andere keer 
komt het bericht onverwacht: iemand is overleden: een leerling, een van de 
ouders, een collega. De schok is altijd groot en ondanks het verdriet moet er veel 
gebeuren. In dit protocol geven we alvast de eerste informatie, zetten we op een 
rij welke stappen we moeten zetten, waar informatie ligt en welke informatie 
aanwezig zijn en gebruikt kunnen worden.  
  
Het bericht  
Ieder geval van overlijden is weer anders, het kan op elk moment gebeuren. Ook 
de oorzaak kan uiteenlopend zijn. Verder kan het overlijdensbericht op 
verschillende manieren binnenkomen: mondeling, telefonisch, per post, via een 
advertentie of via een officiële mededeling. Bij ontvangst van het bericht moet 
gelet worden op een aantal dingen: belangrijk is om te controleren of het bericht 
echt is, vervolgens moet het bericht direct worden doorgegeven aan de directie. 
Daarna aan de groepsleerkracht van de betrokken groep, het team en aan het 
bestuur.   
  
Hoe vertel ik het?  
De wijze waarop de verdrietige boodschap wordt meegedeeld is erg belangrijk. 
De mensen aan wie het moet worden verteld mogen nooit overvallen worden. Ze 
moeten de gelegenheid krijgen ervoor te gaan zitten en te weten dat er iets 
ernstigs wordt verteld. Een inleidende zin om leerlingen gericht te laten luisteren 
is: “Ik heb een verdrietige boodschap voor jullie”, waarna je het slechte nieuws 
duidelijk en kort vertelt. Ouders kun je aanspreken met: “Ik moet u iets ernstigs 
meedelen of; “Ik vind het moeilijk om te zeggen maar ik heb bijzonder triest en 
slecht nieuws voor u”. Vertel daarna het nieuws kort en bondig. Laat de anderen 
niet raden wat u gaat vertellen. Geef de ander de gelegenheid om de emoties los 
te laten komen. Slecht nieuws levert altijd veel vragen op. Het is belangrijk om 
zo open mogelijk de informatie te geven waarvan je zelf op de hoogte bent. Ga 
daarna bekijken of en welke hulp er geboden moet worden. Sta hier van tevoren 
al bij stil. Met wie kunnen mensen eventueel contact opnemen? Te denken valt 
aan onze gedragsspecialisten.  
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Protocol bij overlijden leerling           
  

1. Bericht komt binnen: mondeling, telefonisch, via post, advertentie of via 
officiële mededeling.  

  
2. Als het bericht niet rechtstreeks van ouders, arts of politie komt, moet 

eerst gecontroleerd worden of de berichtgeving juist is. Dit doet de 
persoon die de mededeling het eerst heeft gehoord.  

  
3. Degene die het bericht ontvangt, meldt dit aan de directie. De directie 

geeft het bericht door aan de groepsleerkracht, het team en het bestuur. 
In een weekend en/of vakantie worden ouders telefonisch op de hoogte 
gesteld. De groepsleerkracht geeft het bericht, naar keuze alleen of met 
de teamleider door aan zijn/haar groep.  

  
4. Bij overlijden van een leerling op school, worden ouders direct 

geïnformeerd door de directeur van de school. Wanneer ouders niet 
direct bereikbaar zijn, kan de hulp van de politie worden ingeroepen.  

  
5. Bij overlijden van een leerling wordt het crisisteam bijeen geroepen 

welke de begeleiding verder zal coördineren. Dit crisisteam bestaat uit: 
de directeur,  
teamleider, betreffende groepsleerkracht en de vertrouwenspersoon.   

  
6. Het crisisteam is verantwoordelijk voor: informatie naar de betrokkenen, 

organisatorische aanpassingen, opvang leerlingen en collega’s, contacten 
met ouders, regelingen in verband met rouwbezoek en uitvaart, 
administratieve afwikkeling, nazorg aan de betrokkenen. Van het 
crisisteam wordt een professionele opstelling verwacht. Als een 
groepsleerkracht en/of anderen problemen hebben met de professionele 
opstelling, kunnen ze de hulp inroepen van de vertrouwenspersoon en/of 
collega’s.  

   
7. Het crisisteam zorgt voor een compleet beeld van het gebeurde en zorgt 

dat iedereen geïnformeerd wordt die het zou moeten weten: 
medewerkers, groep, familie die op school is, ex – klasgenoten, overige 
leerlingen, evt. taxichauffeur, administratie, ouders, 
medezeggenschapsraad, bestuur, personen en instanties die mogelijk 
contact opnemen met de familie, zoals externe hulpverlening, 
leerplichtambtenaar, GGD. Het crisisteam maakt hier onderling afspraken 
over.    

  
8. De leerlingen van de groep worden door de leerkracht en evt. de ouders 

van het overleden kind geïnformeerd.  
  

9. De directeur informeert het bestuur over het gebeurde.  
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10. Kinderen die zich het overlijden van de klasgenoot erg hebben 
aangetrokken kunnen in overleg met de ouders van het kind naar huis.  

  
11. Er volgt een klassengesprek waar iedereen zijn/haar emoties kwijt kan.  

  
12. Vervolgens moeten kinderen de gelegenheid krijgen om de schok verder 

te verwerken. Geef b.v. de opdracht: jongens en meisjes, ga maar doen 
wat je wilt doen. Je mag huilen, tekenen, een gedichtje maken, knippen, 
plakken (indien mogelijk) naar buiten gaan, maar je mag ook niets doen.  

  
13. De leerkracht houdt de reacties van de kinderen goed in de gaten en 

maakt hier eventueel aantekeningen van.  
  

14. Geef de gemaakte werkstukken een duidelijke plek: op de tafel waar het 
kind zat, een map voor de ouders etc.  

  
15. Maak, na overleg met de ouders van het kind, een hoekje in de klas of 

op het lesplein waar een foto staat, waar kinderen hun tekeningen kwijt 
kunnen en hun geschreven stukjes en waar een condoleanceregister ligt.  

  
16. Het crisisteam bespreekt met de ouders van het overleden kind hun 

eventuele wensen voor; plaatsing advertentie en de begrafenis/crematie.  
  

17. In het regionale dagblad wordt een rouwadvertentie geplaatst. Dit 
gebeurt door de HR-functionaris in overleg met het crisisteam.  

  
18. Afhankelijk van de leeftijd van de groep en de reactie van de groep zelf, 

gaan kinderen onder begeleiding van leerkrachten of onder begeleiding 
van de ouders naar de begrafenis/crematie.  

  
19. Ouders kunnen besluiten ervan af te zien om de kinderen de begrafenis 

te laten bezoeken. In dat geval blijven deze kinderen thuis.  
  

20. Elke dag na het overlijden wordt de dag begonnen met een moment van 
aandacht rondom het overleden kind. Dit gaat door zolang de behoefte 
er is.  
Suggestie: Kinderen van hogere groepen kunnen hun vragen in een 
“vragendoos” stoppen. Deze vragen worden tijdens de 
klassengesprekken behandeld.  

  
21. Op de eerstvolgende verjaardag van het kind zal aandacht besteed 

worden aan het overleden kind. Een heel belangrijke stelregel is: doe 
niet alsof de leerling nooit heeft bestaan. Vraag de ouders van de leerling 
waar ze behoefte aan hebben. Nodig ze uit bij belangrijke 
gebeurtenissen: musical, presentatie project etc., besteed aandacht aan 
de verjaardag van het overleden kind.   
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Protocol bij overlijden leerkracht   
  

1. Bericht komt binnen: mondeling, telefonisch, via post, advertentie of via 
officiële mededeling.  

  
2. Als het bericht niet rechtstreeks van partner, arts of politie komt, moet 

eerst gecontroleerd worden of de berichtgeving juist is. Dit doet de 
persoon die de mededeling het eerst heeft gehoord.  

  
3. Degene die het bericht ontvangt meldt dit aan de directie. De directie 

geeft het bericht door aan het team en het bestuur.  
  

4. Bij overlijden van een leerkracht wordt een crisisteam geformeerd welke 
de begeleiding verder zal coördineren. Dit crisisteam bestaat uit: de 
directeur en de HR-functionaris.  

  
5. Dit crisisteam is verantwoordelijk voor: informatie naar de betrokkenen, 

organisatorische aanpassingen, opvang leerlingen en collega’s, contacten 
met ouders, regelingen in verband met rouwbezoek en uitvaart, 
administratieve afwikkeling, nazorg aan de betrokkenen. Van het 
crisisteam wordt een professionele opstelling verwacht. Aan de 
vertrouwenspersoon kan advies en/of ondersteuning worden gevraagd.  

  
6. Het crisisteam zorgt voor een compleet beeld van het gebeurde en zorgt 

dat iedereen geïnformeerd wordt die het zou moeten weten: 
medewerkers, groep, overige leerlingen, administratie, ouders, 
medezeggenschapsraad, bestuur.   

  
7. De leerlingen van de groep worden door de directeur geïnformeerd.  

  
8. Na de informatie wordt de mogelijkheid geboden het te verwerken door 

middel van een klassengesprek. Hierin kan iedereen zijn emoties van dat 
moment even kwijt.  

  
9. Vervolgens is er een aangepast programma voor die dag, bijvoorbeeld 

het maken van een tekening, het opschrijven van herinneringen, etc.  
  

10. Kinderen die zich het overlijden van hun leerkracht erg aangetrokken 
hebben, kunnen in overleg met de ouders naar huis.  

  
11. Afhankelijk van hoe de groep reageert, kan in de dagen erna telkens 

begonnen worden met een klassengesprek met daarin aandacht voor de 
overledene, de reacties etc.  

  
12. Zo spoedig mogelijk brengt een delegatie uit het team een bezoekje aan 

de nabestaanden.  
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13. Er wordt op de school een hoekje gecreëerd met foto en 

condoleanceregister. Met de nabestaanden wordt gesproken over hun 
eventuele wensen m.b.t. de begrafenis/crematie.  

  
14. In het regionale dagblad wordt een rouwadvertentie geplaatst. Dit 

gebeurt door de HR-functionaris, in overleg met het crisisteam.  
  

15. De klas van de overleden leerkracht gaat als groep onder begeleiding 
van de andere leerkrachten naar de begrafenis/crematie. Aan de ouders 
van de overige leerlingen wordt gevraagd hun leerlingen naar de 
rouwdienst te begeleiden.  

  
16. De ouders kunnen ervoor kiezen af te zien van het bijwonen van de 

begrafenis/crematie door hun kind. Deze kinderen blijven dan thuis.  
   

17. De nabestaanden blijven, naar redelijkheid qua duur en inschatting 
bestuur, door het team ook in de toekomst geïnformeerd en uitgenodigd 
voor bijzondere gebeurtenissen en feestelijke bijeenkomsten.   
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Protocol bij overlijden van een ouder uit een groep  
  

1. Bericht komt binnen: mondeling, telefonisch, via de post, advertentie of 
via een officiële mededeling.  

  
2. Als een bericht niet vanuit de officiële instanties komt, moet eerst 

gecontroleerd worden of de berichtgeving juist is. Dit doet de persoon die 
de mededeling het eerst heeft gehoord.  

  
3. Degene die het bericht ontvangt, meldt dit aan de directie en aan de 

groepsleerkracht. De groepsleerkracht geeft het door aan de groep.  
  

4. De directie neemt contact op met het schoolbestuur en laat via de HR-
functionaris een advertentie plaatsen in de regionale krant.  

  
5. In de groep wordt in een kringgesprek gepraat over het overlijden van 

de ouder van een kind. Hier moet ruimte zijn om eventuele emoties te 
tonen.  

  
6. De groepsleerkracht overlegt in het team wie naar de 

begrafenis/crematie gaan. In ieder geval een directielid en de 
groepsleerkracht.  

  
7. Als het kind van de overleden ouder weer op school komt wordt hier 

uitgebreid aandacht aan besteed in een kringgesprek. Gesprekspunten 
kunnen zijn: Wat is er gebeurd? Wat is er veranderd? Hoe voel je je? 
Realiseer je dat een kind in een bijzondere positie komt: hij heeft iets 
heel ergs meegemaakt en komt op school in een uitzonderingspositie, 
hij/zij is immers vaak de enige die dit heeft ervaren. Misschien heeft een 
kind ook niet de behoefte om er in de kring over te praten. Wees hier 
alert op. Geef het kind in ieder geval de tijd om het gebeurde op 
zijn/haar manier te verwerken.  

  
8. Houd als groepsleerkracht contact met de overgebleven partner over het 

gebeurde en over de reacties van het kind.  
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Protocol bij overlijden van een medewerker binnen de school  

  
Hierbij moet gedacht worden aan: onderwijsondersteunend personeel, 
bestuursleden, leden Raad van Toezicht   

 
1. Bericht komt binnen: mondeling, telefonisch, via de post, advertentie of via 
een 

         officiële mededeling.  
  
2. Als een bericht niet vanuit de officiële instanties komt, controleert de 

directeur of de berichtgeving juist is  
  

3. De directie geeft het bericht door aan het team.  
  

4. De groepsleerkrachten vertellen het gebeurde in de groep.  
  

5. In een kringgesprek wordt er over gesproken.  
  

6. De directie neemt contact op met het bestuur.  
  

7. Het bestuur laat via de HR-functionaris een advertentie in het regionale 
dagblad plaatsen, in overleg met de directie.  

  
8. In het team worden afspraken gemaakt wie naar de begrafenis/crematie 

gaat en hoe.  
  

9. Er wordt met de overgebleven partner contact gezocht over de wensen 
rondom deze begrafenis/crematie.  

  
10. Directie en een of meerdere teamleden zullen een bezoek brengen aan 

de overgebleven partner.  
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Protocol bij overlijden ouders van een leerkracht, partner van een                      
leerkracht, kind van een leerkracht etc.  
  

1. Bericht komt binnen: mondeling, telefonisch, via de post, advertentie of 
via een officiële mededeling.  

  
2. Als een bericht niet vanuit de officiële instanties komt, controleert de 

directeur of de berichtgeving juist is.  
  

3. De directie geeft het bericht door aan het team. Ook de parttimers worden 
op de hoogte gesteld.  

  
4. De leerkracht geeft zelf aan of hij/zij wil dat leerkrachten en anderen op de 

begrafenis/crematie aanwezig zijn.  
  

5. Belangrijk is om voor de leerkracht een aanspreekpunt op school te 
hebben. Dit moet iemand zijn waar de leerkracht een goede band mee 
heeft. De leerkracht moet zelf deze behoefte voelen.  

  
6. Er wordt een kaart gestuurd naar de leerkracht.  

  
7. Er wordt een bezoek gebracht aan de leerkracht door een delegatie van 

het team.  
  

8. In geval van overlijden kinderen of partner van leerkracht wordt een 
advertentie geplaatst in het regionaal dagblad namens de school via de 
HR-functionaris.    
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Verwerkingsideeën  
§ Laat leerlingen nadenken wat voor iemand het was die is overleden. Laat 

ze dat in enkele regels op papier zetten  
§ Laat leerlingen nadenken over hoe ze iemand willen blijven herinneren 

en laat ze dat opschrijven  
§ In een tekenopdracht kunnen ze een tekening maken van de overledene  
§ Ze kunnen een collage maken waarin allerlei kenmerken en 

herinneringen zijn verwerkt  
§ Er kunnen kaartjes gemaakt worden die vervolgens aan de bloemen 

gehangen worden die bij de begrafenis/crematie worden gebruikt 
§ Ze kunnen een gedicht schrijven  
§ In een afscheidsbrief of een troostbrief kunnen kinderen ook hun 

gevoelens kwijt  
  
  
Boeken  
Onderbouw  

§ Derk Das blijft altijd bij ons van Susan Varley  
§ Kikker en het vogeltje van Max Velthuijs  
§ Stilte a.u.b., ik denk aan kip van Hans Haagen en Harry Geelen  
§ Dat is heel wat voor een kat van Judith Viorst  
§ Lieve oma Pluis van Dick Bruna  
§ Hoe het was toen Heins opa doodging van M. Gydal  
§ Doodleuk van B. Cole  
§ Ik krijg tranen in mijn ogen als ik aan je denk van I. van Essen  
§ De allerbeste oma van de wereld van F. Hubner en K. Hocker  
§ Dag papa in de hemel van I. van Dongen  
§ Een opa om nooit te vergeten van B. Westera en H. van Straaten  

  
Bovenbouw  

§ Perenbomen bloeien wit van G. Bakker  
§ En opeens is alles anders van Y. van Emmerik  
§ GSM van M. Gommeren  
§ Pijnstillers van C. Slee  
§ Zonder Papa van D. Verreydt  

  
  
Wat is op school aan te bevelen  

§ Brochure van de hulpverleningsdienst over: plotselinge dood van een 
leerling of leerkracht in het basis- of voortgezet onderwijs.  

§ Boek: “Ik krijg tranen in mijn ogen als ik aan je denk” van Ineke van 
Essen  

§ Boek: “De dood klopt aan de schooldeur” van Han Bakker, omgaan met 
verdriet en rouw vanuit Christelijk perspectief  

§ De meest gestelde vragen over kinderen en de dood: Stichting In de 
Wolken via www.in-de-wolken.nl  
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§ Brochure: Boeken over afscheid  
§ E-Wise, module “rouw en verliesverwerking bij kinderen” van dr. Mariken 

Spuij 
§ Rouwkoffer: te leen via de GGD, www.ggdfryslan.nl  
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Samenstelling crisisteam: 
  
Naam   : Freek Prins, bestuurder   
Adres   : Broerestraat 16   
Postcode en plaats : 8701 HM Bolsward  
Telefoon  : 06-55162248  
Email   : f.prins@sbo-sudwester.nl   
  
 
Naam   : Wieke Hiemstra-Postema, directeur   
Adres   : Midsbuorren 7 
Postcode en plaats : 8626 GK Offingawier  
Telefoon  : 06-29558336 
Email   : w.hiemstra@sbo-sudwester.nl  
 
 
Naam   : Elma Draaisma, teamleider  
Adres   : Snekerstraat 41 
Postcode en plaats : 8701 XC Bolsward 
Telefoon  : 06-13486711 
Email   : e.draaisma@sbo-sudwester.nl  
 
 
Naam   : Johannes Haanstra, teamleider  
Adres   : Trekwei 5  
Postcode en plaats : 8711 GR Workum  
Telefoon  : 06-43543340 
Email   : j.haanstra@sbo-sudwester.nl  
 
 
Naam   : Jitske van Balen, gedragsspecialist tevens vertrouwenspersoon  
Adres   : Hoofdstraat 64  
Postcode en plaats : 9001 AN Grou  
Telefoon  : 06-11836672 
Email   : j.van.balen@sbo-sudwester.nl  
 
 
Naam   : Gepke Wielinga, HR-functionaris   
Adres   : it Finlân 6  
Postcode en plaats : 8491 GR Akkrum  
Telefoon  : 06-45481070  
Email   : g.wielinga@sbo-sudwester.nl  
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9. Calamiteiten  
 
Een calamiteit is een incident met verstrekkende gevolgen, waarbij: 
*ernstige persoonlijke schade is ontstaan of dreigt te ontstaan; 
*of meerdere personen tegelijk risico lopen; 
*of grote materiële belangen op het spel staan; 
*of complexe organisatorische maatregelen nodig zijn.  
 
In elk lokaal en elke ruimte van De Súdwester hangt het Noodplan duidelijk in beeld, 
naast de deur. Je volgt de aanwijzingen hierin op wanneer er sprake is van een 
calamiteit. Hieronder vind je een opsomming van calamiteiten, je meldt een calamiteit 
altijd bij het management. Het management zal, afhankelijk van de ernst van de 
situatie bepaalde maatregelen treffen en/of een crisisteam gaan formeren.  
  
Enkele voorbeelden waarbij het management zo spoedig mogelijk op de hoogte 
moet worden gesteld:  
- ongeval met ernstig letsel; 
- ongeval met dodelijke afloop;  
- ongeval met meer dan één slachtoffer;  
- ongeval met gevaarlijke stoffen in of nabij de school;  
- brand;  
- mogelijke gevallen van seksuele intimidatie/verkrachting en aanranding 

waarbij leerlingen, ouders van leerlingen, medewerkers betrokken zijn;  
- lichamelijk geweld waarbij volwassenen betrokken zijn;  
- lichamelijk geweld met (blijvend) letselschade bij leerlingen; 
- ernstige agressie van derden;   
- bedreiging;  
- bommelding;  
- diefstal met grote materiële gevolgen;  
- prikacties/stakingen  
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10.ONTRUIMINGSPLAN  
 
INHOUDSOPGAVE 
1.0 Plattegrond en vluchtroute 
2.0 Ontruimingsprocedure 

2.1 Algemeen 
2.2 Alarmering 

2.2.1 Alarmering extern 
2.2.2 Afspraken betreffende ‘alarmering’. 

2.3 Verzamelplaats 
2.4 Opvang na ontruiming 
2.5 Vluchtroute geblokkeerd 
2.6 Beëindiging alarmtoestand 

 
3.0 Instructies 

3.1 Hoofd ontruiming 
3.2 Instructie ontruimingsploeg 
3.3 Instructie receptie 
3.4 Instructie medewerkers 

  3.4.1 Hoe te handelen bij het ontdekken van een brand 
 3.4.2  Hoe te handelen bij ontruiming 
 3.4.3 Toelichting 

 
4.0 Oefenen 
 
5.0 Luchtalarm / sirene 
 
6.0 Naamlijst 
 

6.1 Management  
6.2 Ontruimingsploeg = BHV-ers 
6.3 Telefoonnummers receptie / conciërge 
6.4 Namen BHV en EHBO 

 
 
 
 
Opmerking: 
 

• Gebruik je gezonde verstand; bij geringe calamiteiten handelen naar 
eigen inzicht. 

 
 

• Bij het horen van de slow-woop begeeft het Hoofd Ontruiming zich 
direct naar de brandmeldcentrale (nabij de midden entree). 
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1.0 Plattegrond en vluchtroute begane grond en 1e verdieping  
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1.1 Plattegrond en vluchtroute kantoren, Innovatorium, Repro 
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1.2 Plattegrond en vluchtroute gymzaal  
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2.0 Ontruimingsprocedure 
 
2.1 Algemeen 
Het gebouw bestaat uit: 
 

- inpandige fietsenstalling, berging / werkplaats 
 
- 2 gymzalen, kantoor met doucheruimte, 1 mindervalide toilet, 4  
  kleedruimten op eerste verdieping, wasruimte    
 
- begane grond; 15 leslokalen, 1 speellokaal,  1 bibliotheek en 4 kantoren,  
   8 toiletgroepen, 1 mindervalide toilet, magazijn einde van de gang bij 
   onderbouw 
 
- eerste verdieping; 16 leslokalen en 4 kantoren, 8 toiletgroepen,  
  1 mindervalide toilet 
 
- tweede verdieping; 1 Innovatorium  en vide (lokaal FP), 1 keuken,  
  14 kantoren, 2  toiletgroepen, Repro afdeling (magazijn) en archiefruimte 

 
In de normale dagelijkse situatie kunnen de verdiepingen via 2 trappen bereikt en 
verlaten worden. 
Om de vluchtroute van de medewerkers en bezoekers zo snel en veilig mogelijk 
te laten verlopen, worden in dit ontruimingsplan een aantal procedures vastgelegd die 
men dient op te volgen bij een eventuele calamiteit. 
 
Bij het horen van het ontruimingsalarm (aanhoudend slow-woop signaal) 
dienen alle medewerkers en bezoekers meteen het pand te verlaten. 
Bij het beëindigen van het slow-woop signaal kan de ontruiming worden 
onderbroken, dit i.v.m. loos alarm. 
 
2.2 Alarmering 
 
2.2.1 Alarmering extern 
Bij een calamiteit moet onmiddellijk de brandweer worden gewaarschuwd wanneer het 
Hoofd Ontruiming hiertoe opdracht geeft aan de receptie. 
 

                       Alarmnummer 112 
 
2.2.2 Afspraken betreffende ‘alarmering’ 
In het pand is een ontruimings- en alarminstallatie geïnstalleerd. Op de installatie zijn 
diverse handbedieningen aangesloten.  
Door het indrukken van een handbediening (blauwe handmelder) wordt het 
ontruimingsalarm  
(slow-woop) in werking gesteld.  
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In de hal van de centrale midden entree zit de brandmeldcentrale. Op deze centrale 
kan worden afgelezen welke handbediening geactiveerd is (m.a.w. waar de eventuele 
brand is). 
 
2.3 Verzamelplaats 
De verzamelplaats voor alle medewerkers en bezoekers van De Súdwester  is: 

Wijkgebouw “de Opslach”, Kaatsland 11, Sneek. 
(in geval van oefening verzamelen op de parkeerplaats van De Súdwester). 
 

Vluchtroute: 
De hoofd BHV-er bepaalt welke vluchtroute wordt gebruikt.  
 Mogelijkheid bestaat uit: 

1. Via fietspad Lemmerweg, Potterzijlstraat naar Kaatsland 11. 
2. Via uitrit parkeerplaats linksaf over Kaatsland naar Kaatsland 11. 

 
NIEMAND VERLAAT DE VERZAMELPLAATS voordat het Hoofd Ontruiming hier opdracht 
voor gegeven heeft. 
 
 
2.4 Opvang na ontruiming 
 

1. De medewerkers en bezoekers die het pand hebben verlaten begeven zich zo 
snel mogelijk naar de verzamelplaats. 

 
2. Alle leerkrachten melden zich bij het Hoofd Ontruiming in het rode vest op 

de verzamelplaats en geven door of zij een leerling missen of compleet zijn.  
 

3. Leerkrachten die tevens BHV-er zijn kunnen zich nu melden bij het Hoofd 
Ontruiming. 

 
4. De Receptioniste (Harmien) geeft zo snel mogelijk door aan het Hoofd 

Ontruiming of er zich nog personen in het pand bevinden en op welke plaats. 
 

5. Het Hoofd Ontruiming geeft zo snel mogelijk door aan de bevelvoerder van de 
brandweer of er zich nog personen in het pand bevinden en op welke plaats. 

 
6. Het Hoofd Ontruiming beslist, in overleg met de brandweer, of de medewerkers 

en bezoekers de verzamelplaats kunnen verlaten. 
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2.5 Vluchtroute geblokkeerd 
 
Is het gebruik van de vluchtwegen niet meer mogelijk dan blijven de medewerkers en 
bezoekers op de desbetreffende verdieping tot er redding komt. Ga hierbij naar een 
locatie die het verst van het gevaar verwijderd is en voor redding het best bereikbaar 
is. 
Houd ramen en deuren zoveel mogelijk gesloten, behalve de ramen in de ruimte waar 
op de 
brandweer gewacht wordt. Via één van de geopende ramen kan de brandweer worden 
gewaarschuwd en komt er meer zuurstof voor de aanwezige personen in de ruimte. 
 
 
2.6 Beëindiging alarmtoestand 
 
Indien het gebouw is ontruimd en het pand door de brandweer veilig is verklaard, 
wordt door het Hoofd Ontruiming aan de medewerkers en bezoekers medegedeeld dat 
men het pand weer kan betreden. 
 
3.0 Instructies 
 
 
3.1  HOOFD ONTRUIMING (conciërge/preventiemedewerker  
       Marlies Methorst)  
       bij afwezigheid van Marlies neemt Jeroen de Vries waar. 
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HOE TE HANDELEN BIJ EEN BRANDMELDING:  
 

1. Maak u herkenbaar als Hoofd Ontruiming door het dragen van een gekleurd 
vest. 

 
2. Ga naar de brandmeldcentrale tezamen met de directeur en voer de volgende 

stappen uit; 
a. Aflezen welke groep in alarm staat 
b. Plaats van de brand opzoeken 
c. Bij brand dichtstbijzijnde hand/brandmelder activeren en opdracht geven 

voor externe brandmelding of zelf brandmelding doen (112) 
Bel de brandweer in opdracht van het Hoofd Ontruiming. 
Geef door: 
NAAM :   uw naam 
NAAM OBJECT :  De Súdwester 
ADRES:   Kaatsland 5b 
AFDELING :   verdieping en lokaal /  kantoornummer 
AARD :   brand, rookontwikkeling, slachtoffers, enz. 

 
3. Inventariseer of er personen vermist worden. 
 
4. Zorg ervoor dat de brandweer wordt opgevangen.  

 
5. Megafoon, portofoon en brandweermap meenemen door Harmien 

 
6. Luchtbehandelingssysteem uitschakelen. 

 
Toelichting 
 
De verzamelplaats voor alle  medewerkers en bezoekers van De Súdwester is: 

Wijkgebouw “de Opslach”, Kaatsland 11, Sneek. 
(In geval van oefening verzamelen op de parkeerplaats van De Súdwester) 

 
 
3.2 INSTRUCTIE ONTRUIMINGSPLOEG (= BHV-ers) 
 
HOE TE HANDELEN BIJ ONTRUIMING: 
 

1. U krijgt opdracht tot ontruiming d.m.v. het ontruimingsalarmsignaal. 
2. Groepsleerkrachten die tevens BHV-er zijn zorgen eerst voor hun eigen groep. 
3. Parallelgroepsleerkracht neemt de stamgroep over op het parkeerterrein. 
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          BHV-ers nemen onderstaande taken op zich: 
 

 
A. 
Begane grond controleren  : Jeroen, Harry V, Joke, Sanna 
 
Eerste verdieping controleren : Daniela, Vincent, Fokeline, Lize,  

  Nikos 
 
Tweede verdieping plus  
Innovatorium plus kleedkamers  
controleren    : Henk, Thea, Trytsje, Suzan, 

  Harry T 
   

Marlies neemt de EHBO-tas mee. 
 

     B      Meld bij het Hoofd Ontruiming dat de afdeling is ontruimd. 
     C.     Houd u voor andere opdrachten gereed bij het Hoofd Ontruiming.  
     D.     Bent u niet ingedeeld blijf dan in de buurt bij het Hoofd BHV zodat u 

   Kunt assisteren waar nodig is.  
                     

 
3.3 INSTRUCTIE RECEPTIE  
 
HOE TE HANDELEN BIJ ONTRUIMING: 
 
1. Luchtbehandelingssysteem uitschakelen (receptioniste / Harmien) 
2. Zodra slow-woop is gegaan naar verzamelplaats met absentielijsten + absentielijst 
   ontruiming.  
3. Neem portofoon en megafoon mee, geeft deze aan directeur/teamleider. 
4. Meld u bij het Hoofd Ontruiming op de verzamelplaats. 
5. Geef geen informatie aan pers of familie. 
6. Volg verdere instructies van het Hoofd Ontruiming op. 
 
 
3.4 INSTRUCTIE MEDEWERKERS 
 
3.4.1. Hoe te handelen bij het ontdekken van een brand 
 

1. Meld brand op toestel 100 
geef door: 
NAAM   : uw naam 
AFDELING  :  verdieping en lokaal- of kamernummer 
AARD   :  brand, rookontwikkeling, slachtoffers, enz. 
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Bij geen gehoor op toestel: 100, loop naar de dichtstbijzijnde 
handmelder  
en activeer deze 
 
2. Waarschuw de overige medewerkers in uw directe omgeving. 
3. Breng in gevaar verkerende personen in veiligheid. 
4. Sluit deuren en ramen. 
5. Schakel elektrische apparaten uit. 

 
3.4.2. Hoe te handelen bij ontruiming 
 

1. U krijgt opdracht voor ontruiming d.m.v. het slow-woopsignaal 
 

2.   Verlaat tezamen met de bezoekers zo spoedig mogelijk het gebouw, 
      ga niet eerst uw jas en andere zaken opzoeken 

 
3.   Ga naar de verzamelplaats 

 
4.  Meld u bij het Hoofd Ontruiming op de verzamelplaats en geef door of er nog 
     personen vermist worden en vermoedelijk waar 

 
4. Volg verdere instructies van het Hoofd Ontruiming op 

 
 
 
3.4.3. Toelichting: 
 

De verzamelplaats voor ALLE medewerkers en bezoekers van De Súdwester is: 
Wijkgebouw “de Opslach”, Kaatsland 11, Sneek. 

(In geval van oefening verzamelen op de parkeerplaats van De Súdwester). 
 
 
4.0 Oefenen  
 
Tijdens het houden van ontruimingsoefeningen moet de kans op ongevallen zo klein 
mogelijk 
Worden gehouden. Daarom is het van belang dat het personeel zich kan voorbereiden 
op de oefening middels verschillende taakbeschrijvingen van de diverse functies. 
Daarnaast is een opbouw in de oefeningen van groot belang. 
Tevens wordt tenminste 1 x per schooljaar het ontruimingsplan op een vergadering 
besproken  
met de personeelsleden. Per schooljaar wordt er 2 x geoefend. 
 
1e oefening  
De medewerkers worden ingelicht omtrent de dag en het tijdstip van de oefening.   
Hiermee worden panieksituaties voorkomen. 
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2e oefening 
De medewerkers worden niet ingelicht. 
Het verdient aanbeveling deze oefeningen tenminste éénmaal per jaar te houden. 
 
Evaluatie 
 
Binnen veertien dagen na de oefening wordt er geëvalueerd met de BHV-ers en het 
management. Evaluatie wordt verwerkt via SharePoint in de map BHV, 
Hoofd Ontruiming Marlies Methorst, belegt de evaluatie. 
 
5.0 Luchtalarm / sirene 
 
Bij het horen van het luchtalarm / de sirene (i.v.m. calamiteiten buiten de school) 
moeten de volgende stappen worden ondernomen: 
 
 -  luchtbehandelingssysteem uitschakelen met knop bij de balie 

- alle ramen en deuren sluiten (BHV-ers voeren de controle uit) 
- leerlingen en leerkrachten die zich op de speelplaats bevinden gaan 
    z.s.m. naar binnen 
- voor volgen van informatie afstemmen op radio / tv / website Omrop 
          Fryslân. 

 
Deze maatregelen gelden ook voor o.a. sterke rookontwikkeling in de omgeving van de 
school. 
 
 
6.0 Namenlijst 
 
6.1 Management 
 
 Bestuurder   :  Freek Prins       toestel 304 
Directeur             :  Wieke Hiemstra                       toestel 302 
 

Taak Bestuurder 
Bij het afgaan van het brandalarm gaat de Bestuurder naar de 
brandmeldcentrale in de centrale zij-ingang op de begane grond. Gezamenlijk 
met het Hoofd Ontruiming wordt verdere actie bepaald. 
Wanneer 1 van beide personen niet aanwezig is neemt de ander zelfstandig de 
beslissing. 
 
Bij definitief signaal ontruiming gaat het Hoofd Ontruiming na de portofoon van 
de receptionist in ontvangst te hebben genomen direct naar de aangewezen 
verzamelplaats. 
Uit een van de absentiemappen de ‘checklijst ontruimingsplan’ halen.  
Wanneer groepen zich melden, deze op de lijst afvinken. Tevens bevindt zich in 
de absentielijsten een totaal-leerlingenlijst.  
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6.2   ONTRUIMINGSPLOEG = BHV-ers 
 

Leerkrachten zijn allereerst verantwoordelijk voor de eigen groep en sluiten zich 
aan bij de ontruimingsploeg wanneer zij de verantwoording voor hun groep over 
kunnen dragen aan een collega. Zoals afgesproken gebeurt dat nu direct voor 
school. 
 

6.3 RECEPTIE   :  toestel 100 
  CONCIERGE   :          toestel 308  
 
6.4  Namen BHV  :      Suzan, Lize, Jeroen, Sanna, Thea B, 

Thea H ,Vincent, Fokeline, Nikos, Harry T,  
                                  Harry V, Joke, Tryntsje, Henk, Jeroen,  

Géjanna, Karst, 
          Kim, Alet, Ida en Marjan  
 

6.5  Namen EHBO :  Daniela, Sabina, Thea H, Lucia, Marlies,  
     Schelte   
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11. Externe Activiteiten  
  
Procedure externe activiteiten*:  
Voordat een leerkracht met zijn groep externe activiteiten (excursies, 
uitstapjes, e.d.) onderneemt stelt deze zich op de hoogte van de relevante 
onderdelen van het veiligheidsprotocol.  
  

• Voordat een externe activiteit ondernomen wordt, wordt het 
“meldingsformulier externe activiteiten”(share-point) ingevuld en 
gedeeld met de teamleider.  

• De groepsleerkracht is verantwoordelijk om zowel leerlingen alsook 
begeleiders en bestuurders van tevoren in te lichten over de afspraken 
t.a.v. de geldende specifieke veiligheidsmaatregelen.  

 
 
* Voor sportdagen, bibliotheekbezoek en schoolkampen en schoolreisjes gelden aparte afspraken.  
  
Specifieke veiligheidsmaatregelen excursies  

• De ouders zijn vooraf op de hoogte gesteld van de te ondernemen activiteit.  
• De teamleider heeft ingestemd met de activiteit. 
• De kinderen weten wat er van ze verwacht wordt. 
• Er is minimaal 1 begeleider op 4 kinderen (Onderbouw) 
• Minimaal 1 begeleider op 8 kinderen (Bovenbouw) 
• De begeleiders beschikken over een lijst met namen en bijzonderheden 

(telefoonnummers, medicijngebruik, e.d.) van de kinderen die bij hen in de 
groep zitten. Zij zijn vooraf op de hoogte gesteld van het programma en 
beschikken indien noodzakelijk over een routebeschrijving. 

• Bij grotere buitenschoolse activiteiten met klim en klauteronderdelen wordt er 
een EHBO 

• tas meegenomen (te verkrijgen bij de conciërge). 
• De groepsleerkracht meldt dat zijn/haar een buitenschoolse activiteit uit gaat 

voeren bij de balie. Na afloop meldt de groepsleerkracht zich weer present. 
 
  
Specifieke veiligheidsmaatregelen bibliotheekbezoek  

• Het meldingsformulier externe activiteiten hoeft niet worden 
ingevuld!  

• Er zijn bij voorkeur 2 begeleiders per groep  
• De kinderen lopen twee aan twee naar de bibliotheek.  
• De kinderen zijn van tevoren door de groepsleerkracht duidelijk 

geïnstrueerd hoe zij zich gedurende het bibliotheekbezoek hebben te 
gedragen met het oog op veiligheid, normen en waarden.  

• Er wordt uitsluitend gebruik gemaakt van het trottoir.  
• De begeleiders verdelen zich strategisch over de te begeleiden groep 

d.w.z. één voorop, één achteraan.  
• De mee te nemen boeken hebben de kinderen in een rugzak of tas.  
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• De verantwoordelijke leerkracht meldt aan de receptie dat hij/zij op 
weg is naar de bibliotheek. Na afloop meldt de groepsleerkracht zich 
weer present.  

• De leerkracht is te bereiken via een mobiele telefoon.  
  
  

Specifieke veiligheidsmaatregelen Sportdag  
• Het meldingsformulier externe activiteiten hoeft niet worden 

ingevuld!  
• De sportdagactiviteit wordt voorbereid door een commissie die de 

betrokken leerkrachten en begeleiders vooraf op de hoogte stelt van 
het programma.  

• De ouders zijn van tevoren op de hoogte gesteld van de sportdag, de 
locatie en het tijdstip waar deze gehouden wordt.  

• De leerkracht is verantwoordelijk voor het begeleiden van zijn/haar 
groep.  

• De kinderen zijn van tevoren door de groepsleerkracht duidelijk 
geïnstrueerd hoe zij zich gedurende de sportdag hebben te gedragen 
met het oog op veiligheid, normen en waarden.  

• Indien er gebruik gemaakt moet worden van meer begeleiders zijn er 
minimaal 1 begeleider op 6 kinderen in de Onderbouw en 1 
begeleider op 4 kinderen in de Bovenbouw.  

• De begeleiders beschikken over een lijst met namen en 
bijzonderheden (telefoonnummers, medicijngebruik, e.d.) van de 
kinderen die bij hen in de groep zitten. Zij zijn vooraf op de hoogte 
gesteld van het programma en beschikken indien noodzakelijk over 
een routebeschrijving.  

• Als er begeleiders assisteren bij de verschillende onderdelen zijn deze 
door een lid van de sportdagcommissie van tevoren geïnstrueerd op 
het te begeleiden onderdeel en geattendeerd op de eventuele 
risico`s.  

• Er wordt uitsluitend gebruik gemaakt van goedgekeurde 
sporttoestellen.  

• Het centrale coördinatiepunt tijdens de sportdag is de tafel met de 
omroep  
c.q. muziekinstallatie. Hier is altijd een BHV-er / EHBO-er aanwezig 
in het bezit van een verbanddoos, een mobiele telefoon en een 
voertuig voor eventuele medische evacuatie (medevec).  
 

Specifieke veiligheidsmaatregelen Schoolkamp  
• Het meldingsformulier externe activiteiten hoeft niet te worden ingevuld!  
• Het schoolkamp wordt voorbereid door de teamleden van de betreffende 

bouw. Hierbij wordt gebruik gemaakt van de draaiboeken van de diverse 
schoolkampen.  
(Voor nadere specifieke uitwerking zie draaiboeken schoolkamp).  

• Bij de onderkomens voor het schoolkamp wordt uitsluitend gebruik 
gemaakt van goedgekeurde en gecertificeerde accommodaties.  
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• De ouders zijn vooraf geïnformeerd over het schoolkamp. Hierbij weten 
zij op welke locatie de kinderen zich tijdens het schoolkamp bevinden en 
hebben zij een telefoonnummer gekregen hoe zijn de leiding kunnen 
bereiken. Ook hebben zij de gelegenheid gehad om evt. bijzonderheden 
t.a.v. de kinderen (medicatie, incontinentie, etc) bij de groepsleerkracht 
te melden.  

• De kinderen en begeleiders (stagiaires) zijn van tevoren door de 
groepsleerkracht duidelijk geïnstrueerd hoe zij zich gedurende het 
schoolkamp hebben te gedragen met het oog op veiligheid, normen en 
waarden.  

• Er is minimaal 1 begeleider op 4 kinderen (Onderbouw), 1 begeleider op 
6 kinderen (Bovenbouw).  

• Voor het geval dat er bij de begeleiding van het schoolkamp gebruik 
gemaakt wordt van stagiaires of externe begeleiders, staan deze in dat 
geval onder de verantwoordelijkheid van de groepsleerkracht van de 
groep waar zij aan toe zijn gevoegd. De groepsleerkracht blijft 
verantwoordelijk.  

• De begeleiders beschikken over een lijst met namen en bijzonderheden  
(telefoonnummers, medicijngebruik, e.d.) van de kinderen die bij hen in 
de groep zitten. Zij zijn vooraf op de hoogte gesteld van het 
programma/draaiboek.  

• De leiding van het schoolkamp is te bereiken via een mobiele telefoon. 
Het nummer is bij de ouders van tevoren bekend gemaakt.  

• I.v.m. de verkeersveiligheid vertrekken de verschillende groepen op 
verschillende tijden.  

• De plaatsen waar de bus(sen) komen te staan zijn bekend bij de 
begeleiding en gemarkeerd.  

• De bagage van de kinderen en de begeleiders is gelabeld en worden op 
van tevoren gemarkeerde plaatsen neergezet. Er is een taakverdeling 
gemaakt wie wanneer de bagage in de bus stopt.  

• De kinderen verzamelen van tevoren in de klas, er wordt gecheckt of 
iedereen aanwezig is (afwezigen worden doorgegeven aan de receptie en 
de teamleider). Er wordt vervolgens contact opgenomen met de 
afwezigen.   

• Kinderen die om wat voor redenen niet meegaan met schoolkamp 
worden gedurende de kamperiode op school verwacht. Hiervoor is 
opvang geregeld. Deze leerlingen zijn vooraf bekend bij de 
groepsleerkracht en de teamleider.  

• De kinderen verplaatsen zich onder begeleiding van de groepsleerkracht 
en evt. andere begeleiders naar de gereedstaande voertuigen. In de bus 
worden zij nog een keer geteld.  

• Na aankomst op de locatie wordt met alle leerlingen en begeleiders het 
noodplan voor het verlaten van het gebouw doorgenomen. Ook worden 
regels en afspraken die ter plekke gelden doorgenomen.  

• Gedurende de dag worden aantallen leerlingen enkele keren 
geteld/gecontroleerd.  
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• In geval van wateractiviteiten is er geïnventariseerd wie wel / niet over 
een zwemdiploma beschikt. Voor diegenen die niet over een 
zwemdiploma beschikken zijn voorzorgsmaatregelen getroffen 
(drijfmiddelen).   

• Bij een school op een eiland wordt er niet gezwommen in zee.  
• Er zijn meerdere begeleiders mee die op de hoogte zijn van 

hulpverlening bij ongevallen, EHBO / BHV. Ook zijn er verbanddozen 
meegenomen.  

• De kinderen zijn onder geen beding zonder toezicht van de leiding. Dat 
betekent dat in het geval van meerdere onderkomens er ten allen tijde 
minimaal één begeleider fysiek bij de kinderen aanwezig is.  

• Kinderen en begeleiders zijn via school verzekerd.  
• Er wordt door de begeleiding op het schoolkamp geen alcohol genuttigd.  
   

Specifieke veiligheidsmaatregelen t.a.v. vervoer  
• Bij externe activiteiten waarbij het gaat om meerdere groepen wordt 

voor het vervoer in principe altijd gebruik gemaakt van goedgekeurde en 
gecertificeerde bus-, trein- of taximaatschappijen.  

• De leerkracht zorgt voor een goede en veilige verdeling van kinderen in 
de bus, trein of taxi en communiceert deze met de kinderen en de 
begeleiders.  

• Bij externe activiteiten van kleinere omvang kan ook gebruik gemaakt 
worden van particuliere vervoersmiddelen, hiervoor kunnen ook ouders 
benaderd worden.  

• In het geval van gebruik van particuliere voertuigen vallen de 
begeleiders en kinderen in eerste instantie onder de ongevallen 
inzittenden verzekering van de eigenaar van het voertuig. Mocht deze 
niet over een ongevallen inzittenden verzekering beschikken vallen de 
kinderen onder de verzekering van de school (leerlingenverzekering 
Marsh).  

• De bestuurders zijn van tevoren op de hoogte van de locatie en 
beschikken over een routebeschrijving.  

• De leerkracht heeft van tevoren een verdeling gemaakt van de leerlingen 
over de verschillende voertuigen.   

• De bestuurders beschikken over een lijst met namen en 
telefoonnummers van de kinderen die zij vervoeren.   

• Tijdens het vervoer gelden de wettelijk verplichte veiligheidseisen, dus 
als een gordel wettelijk verplicht is dragen de kinderen deze. Ook kan 
gebruik gemaakt worden van stoelverhogers (deze zijn op school 
aanwezig).  

• Als de kinderen zich per fiets of lopend verplaatsen, fietsen of lopen de 
kinderen twee aan twee. De begeleiders worden strategisch geplaatst 
d.w.z. voorop, achteraan, en evt. in het midden.  

• Mocht de verkeerssituatie bij het oversteken hier om vragen dan steekt 
de groep onder verantwoordelijkheid van een begeleider in kleine 
groepjes over. Als alternatief kan ervoor gekozen worden dat de 
begeleiders het verkeer op de rijbanen tegenhouden totdat de groep 
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veilig is overgestoken. Aan de kinderen is deze procedure van tevoren 
uitgelegd.  
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12. Klachtenregeling  
 
De klachtenregeling onderscheidt drie niveaus waar met een klacht kan worden 
aangeklopt;  
• Interne vertrouwenspersoon, tevens Contactpersoon  
• Externe vertrouwenspersoon  
• Klachten- of Geschillencommissie  

 
Het kan gebeuren; als leerling, ouder of medewerker ben je ontevreden over een 
beslissing of het gedrag van iemand op school. Als je er niet uit komt met de persoon 
in kwestie of met de directie, kun je terecht bij de interne vertrouwenspersoon. 
Daarnaast kun je contact opnemen met de externe vertrouwenspersoon of kun je een 
klacht indienen bij een onafhankelijke klachtencommissie. Deze commissie, GCBO, 
Geschillen Commissies Bijzonder Onderwijs, zorgt ervoor dat een klacht zo goed 
mogelijk wordt beoordeeld.  
 
Om een gesprek te hebben met iemand van school (contactpersoon) of met een 
externe vertrouwenspersoon zijn de volgende personen of instanties beschikbaar: 
 
Interne vertrouwenspersoon:  
Jitske van Balen, gedragsspecialist   
Hoofdstraat 64  
9001 AN Grou  
Email: j.van.balen@sbo-sudwester.nl  
Telefoon: 06-11836672 
 
Jitske van Balen is gedragsspecialist (psycholoog) en in dienst van onze school. 
Met haar kan iemand een (mogelijke) klacht bespreken. Dat gebeurt 
vertrouwelijk, d.w.z. dat dit gesprek niet wordt gerapporteerd aan de directie.  
 
Voor een onafhankelijke, externe, vertrouwenspersoon is onze school 
aangesloten bij de GGD Fryslân. De vertrouwenspersoon behandelt evenals de 
contactpersoon van school alle zaken strikt vertrouwelijk en is geen 
verantwoording schuldig aan school. Hierdoor kan het kind en/of 
ouder/verzorger of de medewerker vrijuit met haar spreken en een klacht 
voorleggen.  
 
Externe vertrouwenspersoon:  
Adriaentsje Tadema, GGD Fryslân 
Harlingertrekweg 58  
8913 HR Leeuwarden  
Email: a.tadema@ggdfryslan.nl  
Telefoon: 088-2299222 
Telefoon: 06-22970965 
www.ggdfryslan.nl 
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De folder van GGD Fryslân “Externe Vertrouwens Persoon voor Ouders” en 
“Externe Vertrouwens Persoon voor Jongeren” is op school aanwezig. De 
meldingsregeling “Machtsmisbruik binnen het onderwijs” is te vinden op de 
website van GGD Fryslân: www.ggdfryslan.nl.   
  
 
Klachten- of Geschillencommissie: 
GCBO  
Postbus 82324 
2508 EH  Den Haag  
Bezoekadres: Gebouw Tauro  
Koninginnegracht 19  
2514 AB  Den Haag  
Email: info@gcbo.nl  
Telefoon: 070-3861697 
www.geschillencommissiesbijzonderonderwijs.nl  
 
 
Inspectie van het Onderwijs:  
Wanneer sprake is van seksueel misbruik, seksuele intimidatie, psychisch of fysiek 
geweld, discriminatie en radicalisering kan contact worden opgenomen met één van de 
vertrouwensinspecteurs van de Inspectie van het Onderwijs. Zij zijn alle werkdagen 
tijdens kantooruren bereikbaar op het nummer: 0900-1113.  
Zie stroomschema volgende pagina.  
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13. Arbobeleidsplan  
  

 
1. UITGANGSPUNTEN 

 
1.1. Arbobeleid in essentie 
1.2. Preventieve zorg 
1.3. Deskundige ondersteuning 

 
 

2. ORGANISATIE VAN DE ARBOZORG 
 
2.1. Bedrijfshulpverlening 

 
 

3. RISICO INVENTARISATIE- EN EVALUATIE (RI-&E) 
 
3.1. Aanpak en voortgang 
3.2. Voorlichting 

 
 

4. SPECIALE DOELGROEPEN 
 

5. VERZUIM MEDEWERKERS  
 
5.1. Verzuimbeleid 
5.2. Sociaal medisch team  
5.3. Verzuimregistratie  
 

6. BELEID PANDEMIE OF EPIDEMIE  
 

7. BIJLAGE: TOELICHTING EN TOEPASSING DIVERSE ARBO TERMEN 
 

 

1.UITGANGSPUNTEN  
 
Het College van Bestuur en de Directie van De Súdwester zijn verantwoordelijk voor 
het schoolbeleid. Het arbobeleid is een onderdeel van dit schoolbeleid.  
Wij hanteren de volgende algemene uitgangspunten:  
 

• Het belang van een ongestoorde voortgang van het onderwijsproces; 
 

• Het voldoen aan kwaliteitseisen voor het onderwijs; 
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• De zorg voor veiligheid, gezondheid en het voorkomen of beheersen van 
psychosociale arbeidsbelasting van medewerkers en leerlingen (leerlingen 
vallen in de meeste gevallen niet onder werkingssfeer van de Arbowet maar er 
bestaat wel een zorgplicht);  

 
• Beleidsafspraken uit overige beleidsdocumenten.  

 
Het College van Bestuur en de Directie streeft naar optimale arbeidsomstandigheden 
voor haar medewerkers. Het arbobeleid is gericht op waarborging van de veiligheid en 
gezondheid van medewerkers en op het voorkomen en beheersen van psychosociale 
arbeidsbelasting (seksuele intimidatie, agressie en geweld, pesten, discriminatie en 
werkdruk).  
 
Het College van Bestuur en de Directie organiseert het werk op zo’n manier dat 
onaanvaardbare risico’s in principe worden uitgesloten. Vermijdbaar verzuim en 
arbeidsongeschiktheid worden zo veel mogelijk tegengegaan. Seksuele intimidatie, 
agressie, geweld, pesten en discriminatie worden actief bestreden. Wanneer genoemde 
zich voordoet of wanneer sprake is van een traumatische ervaring wordt hier acuut en 
pragmatisch op gereageerd door het College van Bestuur en Directie en waar nodig 
doorverwezen naar de betreffende hulpinstanties voor ondersteuning of begeleiding.  
 
We streven er naar medewerkers zo goed en breed mogelijk in te zetten. Binnen het 
personeelsbeleid is specifiek aandacht voor het welzijn van de medewerkers. Er is 
aandacht voor duurzame en optimale inzetbaarheid van de medewerkers. Elke 
levensfase kent zijn eigen mogelijkheden, problemen en uitdagingen. Door daar 
rekening mee te houden blijven medewerkers gezond, gemotiveerd, geïnspireerd, 
betrokken en productief.  Aandacht voor de verschillende levensfases komt in de 
begeleiding, de scholing en in de ontwikkelingsgerichte gesprekken naar voren.  
 
Specifieke aandacht gaat uit naar speciale doelgroepen zoals de inzet van nieuwe 
medewerkers, oudere medewerkers, zwangere medewerkers, stagiaires/jongeren, 
vrijwilligers en leerlingen met problemen van sociaal-emotionele aard. Mocht blijken 
dat uit de jaarlijkse verzuimanalyse een andere doelgroep naar voren komt zal deze 
doelgroep worden opgenomen in dit beleid.   
 

1.1. Arbobeleid in essentie  
 
Naast de genoemde punten rust het arbobeleid op de Arbowet, het Arbobesluit en 
andere relevante wet- en regelgeving. De doelstellingen van het arbobeleid sluiten aan 
bij de schooldoelstellingen en gebeurt in overleg met de personeelsvertegenwoordiging 
van de MR. Het arbobeleidsplan omschrijft het beleid, de doelstellingen en de hieruit 
vloeiende taken voor de komende vier jaren.  
 

1.2. Preventieve zorg  
Het College van Bestuur en de Directie wil risico’s voor veiligheid, gezondheid en 
psychosociale arbeidsbelasting zoveel mogelijk voorkomen en of beheersen en laat zich 
hierbij ondersteunen door een Coördinator Arbo en een Preventiemedewerker welke 
zijn aangesteld na instemming van de PGMR. Beide functionarissen hebben de 
volgende taken:  
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• Medewerking verlenen aan het uitvoeren van een RI-&E; 
• Het uitvoeren van arbo maatregelen; 
• Het adviseren en overleggen met de PGMR; 
• Het adviseren aan en samenwerken met de bedrijfsarts en andere 

arbodienstverleners.  
 
Bij de bouw en inrichting van schoolgebouwen verdienen de arbeidsomstandigheden 
extra aandacht. In de omschrijving van de opdracht voor bouw, onderhoud, renovatie 
en inrichtingswerkzaamheden houdt het College van Bestuur en de Directie rekening 
met de Arbo regelgeving.  
 
Een klachtenprocedure en de aanstelling van een vertrouwenspersonen maken 
onderdeel uit om alle vormen van (seksuele) intimidatie, agressie, geweld en racistisch 
gedrag tegen te gaan. Er is een gedragsspecialist aangesteld als vertrouwenspersoon. 
Daarnaast is het mogelijk een externe vertrouwenspersoon te raadplegen via GGD 
Fryslân, zie hoofdstuk 12, Klachtenregeling.   
 

1.3.  Deskundige ondersteuning  
Het College van Bestuur en de Directie laat zich bij haar verplichting uit de Arbowet 
bijstaan door een gecertificeerde arbodienst.  
Het College van Bestuur en de Directie heeft een contract dat voldoet aan de eisen die 
de Arbowet daaraan stelt met de arbodienst Arbo Unie en MK Basics. Er is een vast 
contactpersoon bij de arbodienst. Elk jaar evalueert de HR-functionaris het contract 
met de arbodienst, zij is tevens aanspreekpunt voor de arbodienst t.a.v. 
verzuimbegeleiding. 
 
2.ORGANISATIE VAN DE ARBOZORG  
 
Het College van Bestuur is eindverantwoordelijk ten aanzien van arbozorg. De Arbo 
Coördinator  rapporteert rechtstreeks aan het College van Bestuur, de taken en 
verantwoordelijkheden van de Arbo Coördinator zijn terug te vinden in de bijlage.  
De Preventiemedewerker rapporteert ook rechtstreeks aan het College van Bestuur. De 
Arbo Coördinator en Preventiemedewerker werken nauw samen waarbij de Arbo 
Coördinator voornamelijk beleidsmatig werkzaam is en de Preventiemedewerker meer 
praktisch en uitvoerend werkzaam is.  
De Arbo Coördinator stelt het arbobeleidsplan op, welke telkens voor een periode van 
vier jaar wordt vastgesteld door het College van Bestuur, nadat de PGMR het concept 
heeft goedgekeurd. Elk jaar evalueert de Arbo Coördinator het gevoerde arbobeleid 
aan de hand van dit arbobeleidsplan. Het beleid kan worden bijgesteld als daartoe 
aanleiding is.  
 

1.4. Bedrijfshulpverlening  
College van Bestuur en de Directie is verantwoordelijk voor de inrichting van de 
bedrijfshulpverlening, BHV. Een externe instantie verzorgt de noodzakelijke opleiding 
voor BHV- en EHBO-ers, die met scholingsgelden worden bekostigd. Het BHV team van 
De Súdwester bestaat uit een groot aantal leden waarvan een aantal in het bezit zijn 
van een EHBO-diploma. Tweemaal per jaar vindt een ontruimingsoefening plaats, 
éénmaal gepland en éénmaal ongepland. De resultaten van de oefening worden door 
de Preventiemedewerker vastgelegd en geëvalueerd met het BHV-team. 
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Elke medewerker en externe derde welke regelmatig op De Súdwester aanwezig is 
heeft een naambordje op het BHV-bord zodat bij een eventuele ontruiming gecheckt 
kan worden wie aanwezig is of niet. Bezoekers registreren zich bij binnenkomst bij de 
receptie, wanneer zij het pand verlaten worden zij uitgeschreven door de receptioniste.  
 
3.RISICO INVENTARISATIE- EN EVALUATIE (RI-&E)  

 
De bedoeling van de RI-&E is om alle veiligheids- en gezondheidsrisico’s te 
inventariseren. Het College van Bestuur is eindverantwoordelijk voor de RI-&E. 
Resultaten van de RI-&E inclusief het plan van aanpak met betrekking tot de 
geconstateerde knelpunten worden aan de GMR voorgelegd. In het plan van aanpak 
moet op een heldere manier worden aangegeven hoe, door wie, binnen welke tijd en 
tegen welke kosten de knelpunten zullen worden opgelost.  
 
Het College van Bestuur bepaalt jaarlijks samen met de Arbo Coördinator of gewijzigde 
omstandigheden een (gedeeltelijke) herhaling van de RI-&E vereisen. Jaarlijks wordt 
het plan van aanpak van de RI-&E geëvalueerd, wanneer er veranderingen binnen de 
school plaatsvinden moet dit zo snel mogelijk worden opgenomen in de RI-&E. Bij 
grote wijzigingen wordt een nieuwe RI-&E uitgevoerd. Eenmaal per vier jaar vindt een 
formele toetsing van proces en inhoud plaats door een deskundige van de arbodienst; 
tussendoor zorgt de school zelf voor het actueel houden van de RI-&E en het plan van 
aanpak, waarbij, indien nodig, beoordeling of advies aan de arbodienst kan worden 
gevraagd.  
 

1.5. Aanpak en voortgang  
Conform de Arbowet wordt op grond van de resultaten van de RI-&E een plan van 
aanpak opgesteld. Hierin staat welke risico’s met welke prioriteit aangepakt worden, 
welke werkzaamheden hierbij horen, wie daarvoor verantwoordelijk is en welk budget 
in termen van geld en tijd daarbij horen. Ook is terug te lezen welke activiteiten al zijn 
uitgevoerd. Aan het eind van het schooljaar wordt het plan van aanpak geëvalueerd en 
eventueel aangepast voor het volgende jaar. De bevindingen worden voorgelegd aan 
de MR.  
 

1.6. Voorlichting  
Op grond van de uitkomsten van de RI-&E wordt bepaald over welke risico’s de 
medewerkers voorlichting krijgen. In ieder geval wordt aandacht besteed aan;  

• Werkgebonden risico’s zoals agressie, geweld en werkdruk  
• Verzuimbeleid  
• Veiligheids- en werkinstructies (instellen werkplek, beeldschermwerk-/regeling) 

 
 
 
4.SPECIALE DOELGROEPEN  

 
Er wordt speciale aandacht besteed aan de inzet van nieuwe medewerkers, oudere 
medewerkers, zwangere medewerkers, stagiaires/jongeren en vrijwilligers. Voor 
leerlingen met problemen van sociaal-emotionele aard is extra ondersteuning 
georganiseerd.  
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• Beleid nieuwe medewerker  

Nieuwe medewerkers worden ingewerkt middels het “inwerkprotocol”. De 
teamleider zorgt voor uitvoering van het protocol waarin zaken als praktische 
afspraken groep en bouw, werken met diverse devices, uitleg lesmodel EDI, 
kanjertraining, cyclus leerlingzorg etc. aan de orde komen. Elke nieuwe 
leerkracht krijgt een maatje toegewezen die gedurende het hele schooljaar de 
nieuwe collega uitleg geeft en die, naast de teamleider, eerste aanspreekpunt is 
bij vragen.  
Met startende leerkrachten wordt gesproken over de regelgeving met 
betrekking tot duurzame inzetbaarheid (basisbudget van 40 uur en bijzonder 
budget gedurende de eerste drie jaar van 40 uur, conform CAO PO). Nieuwe 
medewerkers ontvangen van HR het introductiepakket waarin het volgende is 
opgenomen: 
*uitleg organisatie school  
*schoolregels voor medewerkers  
*pestprotocol  
*schoolregels voor kinderen  
*time out procedure  
*protocol fysieke interventie  
*kanjertraining 
*procedure ziek- en betermelding 
*klachtenregeling 
*aanwezigheidstijden 
*ontruimingsplan, arbo beleid (incl. beeldschermwerk)  
*informatie vertrouwenspersoon 
*inwerkprotocol nieuwe leerkrachten 
*gesprekkencyclus  
*regelgeving AVG  
 

• Beleid oudere medewerker  
Het personeelsbeleid is gericht op duurzame en optimale inzetbaarheid van elke 
medewerker. De school houdt rekening met de levensfase waarin de 
medewerker zich bevind. Elke levensfase kent haar eigen mogelijkheden, 
problemen en uitdagingen. Door daarmee rekening te houden blijven 
medewerkers gezond, gemotiveerd, geïnspireerd en betrokken. Aandacht voor 
de verschillende levensfases komt in de begeleiding, scholing, 
ontwikkelingsgerichte gesprekken (POP) naar voren. Met de oudere 
medewerker wordt gesproken over de regelgeving met betrekking tot duurzame 
inzetbaarheid (basisbudget van 40 uur en budget van 130 uur extra vanaf 57 
jaar, conform CAO PO).  
  

• Beleid zwangere medewerker   
Voor een zwangere medewerker wordt het werk dusdanig georganiseerd dat het 
werk geen gevaren met zich meebrengt voor de veiligheid en gezondheid van 
de zwangere medewerker of haar ongeboren kind. Ons uitgangspunt is dat 
tijdens de zwangerschap en periode van borstvoeding de medewerker zoveel 
mogelijk haar eigen werk kan blijven doen, in de eigen functie en op de eigen 
werkplek. Wij informeren binnen twee weken na de zwangerschapsmelding de 
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zwangere medewerker over de eventuele risico’s van haar werk voor haarzelf 
en haar (ongeboren) kind. Tijdens de zwangerschapsperiode vindt regelmatig 
overleg plaats met de zwangere. Wanneer borstvoeding gegeven wordt creëren 
wij een ruimte waarin dit goed mogelijk is.  
 

• Beleid stagiaires / jongeren 
De Súdwester werkt nauw samen met ROC Friese Poort in Sneek. Jaarlijks 
krijgen stagiaires, veelal jongeren tussen de 16 tot en met 18 jaar, welke de 
opleiding tot Onderwijsassistent, niveau MBO-4, volgen, een stageplaats binnen 
De Súdwester. Zij hebben vaste aanspreekpunten binnen onze school: de 
betreffende leerkracht, de docent van de Friese Poort en de gedetacheerde 
leerkracht van De Súdwester. De leerkracht begeleidt de stagiair in de groep en 
is op dat moment verantwoordelijk voor de stagiair welke nooit alleen voor de 
groep staat. Daarnaast is een docent van de Friese Poort wekelijks aanwezig op 
De Súdwester om begeleiding te geven en gesprekken te voeren, zo ook een 
leerkracht van de Súdwester welke één dag per week is gedetacheerd via de 
Friese Poort.  
 

• Beleid vrijwilliger 
De Súdwester heeft een aantal vrijwilligers, zij verrichten diverse 
ondersteunende en uitvoerende taken op vrijwillige basis, zonder financiële 
vergoeding (uitgezonderd eventuele onkosten- of reiskostenvergoeding). Door 
de inzet van vrijwilligers dient De Súdwester een maatschappelijk doel voor 
anderen, hetzij individuen, groepen of de samenleving. De Súdwester zorgt voor 
betrokkenheid en aandacht door regelmatig met hen af te stemmen en met hen in 
gesprek te gaan, zij hebben een vast aanspreekpunt waarbij er ruimte is voor inbreng.  
 
 
5.VERZUIM MEDEWERKERS  
5.1 Arbo- en Verzuimbeleid  
Zie punt 1. Uitgangspunten. Hierin wordt het beleid van De Súdwester 
beschreven met betrekking tot arbo en verzuim. 
De Súdwester beschikt over een procedure ziek- en betermelding. Dit houdt in 
dat wanneer je ziekt bent, je dit persoonlijk tussen 06.45 en 07.00 uur meldt bij 
jouw leidinggevende én bij de receptioniste, en in het weekend meld je je 
persoonlijk na 17.00 uur. Je meldt je telefonisch weer beter bij jouw 
leidinggevende én de receptioniste, op de dag voorafgaand aan de dag van 
werkhervatting voor 16.00 uur. Mocht het een betermelding voor de maandag 
zijn, dan graag op vrijdagmiddag voor 16.00 uur doorgeven. Wanneer er 
behoefte is aan contact met de bedrijfsarts of een verpleegkundige, dan kan dit 
via HR aangevraagd worden.  
 
5.2 Sociaal medisch team  
De HR-functionaris informeert het management periodiek door relevante 
onderwerpen en beleid te bespreken met betrekking tot het welzijn en de 
arbeidsomstandigheden van de medewerkers. De HR-functionaris onderhoudt 
het contact met de casemanager van de arbodienst. Zie ook 1.1. Preventieve 
zorg.  
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5.3 Verzuimregistratie  
De Súdwester werkt met “Verzuimsignaal”, een softwareprogramma waarin het 
verzuim van de medewerkers wordt vastgelegd en waarin afspraken worden 
gemaakt. De medewerker salarisadministratie zorgt voor de ziek- en 
herstelmelding in het systeem, de HR-functionaris zorgt voor afstemming van 
de adviezen tussen leidinggevende en de zieke medewerker, de HR-functionaris 
zorgt, samen met de leidinggevende, voor het voeren van gesprekken t.a.v. 
ziekte en re-integratie en bewaakt de voortgang t.a.v. Wet Verbetering 
Poortwachter. De verzuimgegevens worden eenmaal per jaar geanalyseerd en 
besproken binnen het management en de MR. De gegevens worden tevens 
gebruikt voor het evalueren en eventueel aanpassen van de contractafspraken 
met de arbodienst.  

 
 

6. BELEID PANDEMIE OF EPIDEMIE 
Bij besmettelijke ziekten wordt de wet “Wet bestrijding infectieziekten en 
opsporing ziekteoorzaken” gevolgd. 
Dit betekent dat de medewerker geen werk mag verrichten en geen toegang 
heeft tot school en het terrein, mits medewerker daartoe toestemming heeft 
van een deskundig persoon of de arbodienst. De medewerker is verplicht om in 
geval van besmetting dit z.s.m. aan te geven en zich te gedragen naar de door 
de deskundige persoon of arbodienst gegeven aanwijzingen.  
 
Wanneer sprake is van een epidemie of pandemie (bijv. Covid-19) is de 
regelgeving met de maatregelen en adviezen van de Rijksoverheid leidend 
zodat bestrijding of een directe dreiging hiervan kan worden voorkomen. Er 
wordt gezorgd dat er voldoende hygiënische voorzieningen zijn, dat er 
voorlichting wordt gegeven en dat er adequaat toezicht is op de maatregelen. 
Zie het schema “sector plan Corona”.  
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7.BIJLAGE: TOELICHTING en TOEPASSING DIVERSE ARBO TERMEN 
 
Arbowet  
In de Arbowet staan regels voor werkgevers en medewerkers om de gezondheid en 
veiligheid van medewerkers te bevorderen. De wet kent de volgende verplichtingen;  

* beschikken over een RI-&E en Plan van Aanpak  
* bijstand door één of meerdere gecertificeerde deskundigen op het gebied van  
   preventie en bescherming  
* voeren van ziekteverzuimbeleid  
* beschikken over bedrijfshulpverlening  
* beschikken over preventiemedewerker(s)  
* betrokkenheid van medewerkers bij arbobeleid  
* verzorgen van voorlichting en toezicht rondom veilig en gezond werken  
* beschikken over een ongevallenregistratie 

 
Arbobeleidsplan 
Het Arbobeleidsplan is een meerjarenplan waarin staat beschreven hoe het arbobeleid 
past binnen het gehele organisatiebeleid, hoe het aansluit bij de missie en visie van de 
school en wat de doelen zijn voor de komende jaren zijn op arbo gebied. Het 
uiteindelijk doel is het waarborgen van de veiligheid, gezondheid en welzijn van de 
medewerkers en de leerlingen. Het arbobeleid heeft als uitgangspunt de Arbowet, het 
Arbobesluit en andere relevante wet- en regelgeving.  
 
RI-&E, Risico Inventarisatie- en Evaluatie  
Het opstellen en uitvoeren van een actuele RI-&E is conform de Arbowet, art. 5, sinds 
1 januari 1994 verplicht voor alle werkgevers die meerdere medewerkers in dienst 
heeft. Het gaat hierbij zowel om de arbeidsomstandigheden van de medewerkers als 
om de veiligheid van bezoekers en derden. De RI-&E is een middel om de 
arbeidsomstandigheden en bedrijfsvoering verder te verbeteren. De RI-&E moet 
schriftelijk worden vastgelegd en dient eenmaal per vier á vijf jaar opnieuw uitgevoerd 
en getoetst te worden.  
 
Plan van Aanpak  
Het Plan van Aanpak is een verplicht onderdeel van de RI-&E en beschrijft welke 
maatregelen er genomen gaan worden om de risico’s op te lossen. Er staat vervolgens 
beschreven wie wat gaat doen, wanneer, wat de kosten zijn en binnen welke termijn 
de maatregelen zullen zijn ingevoerd.  Alle medewerkers hebben het recht om de RI-
&E in te zien, de werkgever moet ervoor zorgen dat dit kan. 
 
Preventiemedewerker en Arbo coördinator  
De Arbowet schrijft de wettelijke verplichting voor om een functionaris aan te stellen 
voor organisaties met meer dan 25 medewerkers. De functionaris houdt zich bezig met 
de veiligheid en gezondheid op de werkvloer. Binnen De Súdwester is gekozen voor 
twee medewerkers die zich bezig houden met arbeidsomstandigheden. Marlies 
Methorst is aangesteld als preventiemedewerker en Gepke Wielinga als Arbo 
coördinator. De functionarissen zijn benoemd na instemming van de PGMR, zij is mede 
verantwoordelijk voor het functioneren van de functionarissen waardoor een 
gezamenlijke verantwoordelijkheid ontstaat. 
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De functionarissen hebben een adviserende rol en werken mee aan het uitvoeren van 
de RI-&E en de verbetermaatregelen. De Arbo coördinator werkt nauw samen met de 
bedrijfsarts en met externe arbeidsdeskundigen. Beide functionarissen zijn vraagbaak 
voor de medewerkers over (de uitvoering van het) arbobeleid.  
De bestuurder is als werkgever eindverantwoordelijk voor het arbobeleid. 
 
(PG)MR  
De preventiemedewerker en Arbo coördinator werken nauw samen met de MR op het 
gebied van gezond en veilig werken. Beide partijen vullen elkaar aan, maar hebben 
allebei hun eigen verantwoordelijkheden. De werkgever is verantwoordelijk voor het 
arbo beleid binnen de school, de MR toetst dit beleid en spreekt de werkgever hierop 
aan. Zowel de werkgever als de MR kunnen bij de uitvoering van hun werkzaamheden 
advies vragen aan de preventiemedewerker of Arbo coördinator. De wet schrijft een 
verplicht jaarlijks overleg voor tussen de functionaris(sen) en de MR en de bestuurder.  
 
Bedrijfsarts 
De Arbo coördinator voert, conform de Arbowet, overleg met de bedrijfsarts om zieken 
te begeleiden en verantwoord te laten terugkomen op de werkplek. Daarnaast vindt er 
overleg plaats om preventief arbobeleid te voeren. Wanneer een medewerker anoniem, 
d.w.z. zonder tussenkomst van de werkgever, een overleg met de bedrijfsarts wil 
inplannen, dan is dat mogelijk. Hiertoe kan contact worden opgenomen met MK Basics, 
afdeling Casemanagement, via telefoonnummer 085-2731000. 
 
Ongevallenregistratie 
De preventiemedewerker beheert het ongevallenregister. Van alle (bijna-) ongevallen 
wordt een aantekening gemaakt, zij onderzoekt ongevallen indien daartoe aanleiding is 
of laat dit onderzoek uitvoeren door deskundigen. Zij doet op basis van de registraties 
eventuele aanbevelingen. Indien nodig zorgt de preventiemedewerker ervoor dat de 
meldingsplichtige ongevallen bij de Inspectie SZW gemeld worden via de Arbo 
coördinator. 
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14. Onderhoudscontracten en controles, intern- en of  
  extern 
  

• Alarminstallatie voor brand- en inbraak  
• Ontruimingsinstallatie  
• Brandblussers / brandhaspels  
• Pictogrammen en noodverlichting  
• NENN controle  
• Logboek legionella  
• Logboek speeltoestellen  
• Risico inventarisatie en evaluatie  
• C.V. installatie controle  
• Liftcontrole  
• Schuifdeurcontrole  
• Dak inspectie  
• Sporthal controle  
• Toestellen, vloer en wanden controle  
•   

 
 
Genoemde controles en onderhoud worden door de preventiemedewerker 
uitgevoerd óf laat zij door een externe, gespecialiseerde partij uitvoeren. Dit 
geldt ook voor het registreren en bijhouden van de betreffende documenten en 
dossiers.    
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 Meldingsformulier externe activiteiten  
 
 
Activiteit    :    
 
Datum    :  
 
Tijdstip heen/terug : 
 
Locatie activiteit  :       
 
Welke groep(en)  :  
 
Aantal kinderen  : 
 
Leerkracht(en)  :                               telefoon:  
 
Aantal begeleiders :  
 
Vervoer naar activiteit :  
 
 
Checklist:  
 

o De teamleider is akkoord met de activiteit. 
 

o De ouders zijn vooraf op de hoogte gesteld van de te ondernemen activiteit. 
 

o De kinderen weten wat er van ze verwacht wordt. 
 

o Er is minimaal 1 begeleider op 4 kinderen (Onderbouw). 
        Minimaal 1 begeleider op 8 kinderen (Bovenbouw). 

 
o De begeleiders beschikken over een lijst met namen en bijzonderheden  

        (telefoonnummers, medicijngebruik, e.d.) van de kinderen die bij hen in de       
        groep zitten. Zij zijn vooraf op de hoogte gesteld van het programma en  
        beschikken indien noodzakelijk over een routebeschrijving. 
 

o Bij grotere buitenschoolse activiteiten met klim- en klauteronderdelen wordt 
er een EHBO-tas meegenomen (te verkrijgen bij de conciërge). 

 
o De groepsleerkracht meldt dat zijn/haar groep een buitenschoolse activiteit 

uit gaat voeren bij de receptioniste. Na afloop meldt de groepsleerkracht zich 
weer present. 
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Protocol medisch handelen 
CSBO De Súdwester 
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Voorwoord  
 
Inleiding  
Leerkrachten op school worden regelmatig geconfronteerd met leerlingen die klagen over pijn die 
meestal met eenvoudige middelen te verhelpen is, zoals hoofdpijn, buikpijn, oorpijn of pijn door 
een insectenbeet. Daarnaast krijgen leerkrachten in toenemende mate het verzoek van ouders of 
verzorgers om hun kinderen door de arts voorgeschreven medicatie toe te dienen. En steeds vaker 
wordt er werkelijk medisch handelen van leerkrachten verwacht zoals het geven van 
sondevoeding en het toedienen van een injectie. Met de komst van Passend onderwijs is het 
mogelijk dat meer basisscholen met deze vragen te maken krijgen. Het uitvoeren van medische 
handelingen op school brengt risico’s met zich mee, ook op juridisch gebied. Het is van belang dat 
er in deze situaties gehandeld wordt volgens een vooraf afgesproken en ondertekend protocol. 
Dit protocol is bedoeld als leidraad voor bestuur, directie en medewerkers op school. 
 
Welke medische handelingen zijn er?  
Soorten medische handelingen op school  
  
a. Handelingen waarvoor de wet BIG niet geldt (BIG: Beroepen in de Individuele 

Gezondheidszorg)  
Bijvoorbeeld het geven van medicijnen, dat kan zijn het geven van een ‘paracetamolletje’ of 
andere medicijnen bijvoorbeeld een zetpil bij een epilepsieaanval, het behandelen van een 
insectenbeet met bijvoorbeeld Azaron, etc.    
 
b. Handelingen waarvoor de wet BIG wel geldt 
Bijvoorbeeld het geven van injecties en het toedienen van sondevoeding. Deze mogen slechts 
worden uitgevoerd door artsen en verpleegkundigen. Delegeren van het verrichten van deze 
handelingen aan leerkrachten moet met grote zorgvuldigheid worden omgeven. Een specialist kan 
een leerkracht handelingsbekwaam achten. Dit heeft echter niet het gevolg dat de leerkracht niet 
meer aansprakelijk is voor zijn handelen; deze blijft aansprakelijk.  
 
Een arts kan een leerkracht handelingsbekwaam achten en deze bekwaamheid ondersteunen met 
een ondertekende verklaring van bekwaamheid. De arts is dan mede verantwoordelijk.   
Het hebben van een medisch handelingsprotocol is belangrijk op school. Het volgen van de 
werkwijze van het protocol sluit derhalve niet uit dat de leerkracht aansprakelijk gesteld en 
vervolgd zou kunnen worden bij calamiteiten. Het betreft dan een civielrechtelijke 
aansprakelijkheid. Zelfs als ouders de leerkracht toestemming hebben gegeven tot het uitvoeren 
van medische handelingen bij hun kind kan de leerkracht verantwoordelijk worden gesteld.  
  
Om zeker te zijn dat deze civielrechtelijke aansprakelijkheid gedekt is, is het raadzaam om voordat 
er wordt overgegaan tot medisch handelen (BIG), contact op te nemen met de verzekeraar van de 
school, Raetsheren van Orden B.V. Het kan zijn dat bij de beroepsaansprakelijkheid de risico’s die 
zijn verbonden aan deze medische handelingen niet zijn meeverzekerd. Dat hoeft op zich geen 
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probleem te zijn, omdat wanneer de verzekeraar van een en ander op de hoogte wordt gesteld hij 
deze risico’s kan meeverzekeren, eventueel tegen een hogere premie en onder bepaalde 
voorwaarden (bijvoorbeeld een bekwaamheidsverklaring).  
Mocht zich onverhoopt ten gevolge van een medische handeling een calamiteit voordoen bel dan 
direct met de huisarts en/of specialist van het kind. Bel bij een ernstige situatie direct het landelijk 
alarmnummer 112. Zorg ervoor dat u alle relevante gegevens van het kind bij de hand heeft, zoals: 
naam, geboortedatum, adres, huisarts en specialist van het kind. Meldt verder bij welke handeling 
de calamiteit zich heeft voorgedaan en welke verschijnselen bij het kind waarneembaar zijn.  
  
De Bestuurder kiest of zij wel of geen medewerking verleent aan het geven van medicijnen of het 
uitvoeren van een medische (BIG) handeling. Bij elk verzoek tot medisch handelen wordt dit eerst 
voorgelegd aan de bestuurder waarna deze een beslissing neemt of dit wel of niet wordt 
gehonoreerd.  
Voor de individuele leerkracht geldt dat hij/zij mag weigeren handelingen (al dan niet vallend 
onder de wet BIG) uit te voeren waarvoor hij zich niet bekwaam acht. Dit is conform het 
arbeidsrecht. 
 
De wet BIG is niet van toepassing indien er sprake is van een noodsituatie. Iedere burger wordt 
dan geacht te helpen naar beste weten en kunnen.    
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Medicijnverstrekking en medisch handelen  
Leerkrachten op school worden regelmatig geconfronteerd met leerlingen die klagen over pijn die 
meestal met eenvoudige middelen te verhelpen is, zoals hoofdpijn, buikpijn, oorpijn of pijn ten 
gevolge van een insectenbeet.  
Ook krijgt de directie steeds vaker het verzoek van ouder(s)/verzorger(s) om hun kinderen de door 
een arts voorgeschreven medicijnen toe te dienen. Voor de leesbaarheid van het stuk zullen we 
hierna spreken over ouders wanneer wij ouder(s) en verzorger(s) bedoelen.  
Een enkele keer wordt medisch handelen van leerkrachten gevraagd zoals het geven van 
sondevoeding of het geven van een injectie. Dit zijn handelingen die vallen onder de wet BIG.    
Het toedienen van een zetpil (suppositorium) valt niet onder deze handelingen. Bij elk verzoek tot 
het verrichten van een medische handeling welke valt onder de wet BIG beslist de bestuurder of 
dit verzoek wordt gehonoreerd.  
 
De directie aanvaardt met het verrichten van dergelijke handelingen een aantal 
verantwoordelijkheden. Leerkrachten begeven zich dan op een terrein waarvoor zij niet 
gekwalificeerd zijn. Met het oog op de gezondheid van het kind is het van groot belang dat zij in 
dergelijke situaties zorgvuldig handelen. Zij moeten daarbij over de vereiste bekwaamheid 
beschikken.  
 
Leerkrachten en directie moeten zich realiseren dat, wanneer zij fouten maken of zich vergissen, 
zij voor medische handelingen aansprakelijk gesteld kunnen worden.  
 
Het kind wordt ziek op school  
Indien een leerling ziek wordt of een ongeluk krijgt op school moet de leerkracht direct bepalen 
hoe hij moet handelen. Regelmatig komt een kind ’s morgens gezond op school en krijgt tijdens de 
lesuren last van hoofd -,  buik - of oorpijn. Ook kan het kind bijvoorbeeld door een insect gestoken 
worden. De leerkracht neemt contact op met de ouders om toestemming te vragen een 
paracetamol te geven of bijvoorbeeld Azaron te gebruiken.   
  
In zijn algemeenheid is een leerkracht niet deskundig om een juiste diagnose te stellen. De grootst 
mogelijke terughoudendheid is hier dan ook geboden. Uitgangspunt moet zijn dat een kind dat 
ziek is, naar huis moet.   
De schoolleiding zal, in geval van ziekte, altijd contact op moeten nemen met de ouders om te 
overleggen wat er dient te  gebeuren (is er iemand thuis om het kind op te vangen, wordt het kind 
gehaald of moet het gebracht worden, moet het naar de huisarts, etc.?).  
 
Ook wanneer een leerkracht inschat dat het kind met een eenvoudig middel geholpen kan 
worden, is het gewenst om eerst contact te zoeken met de ouders. Wij adviseren u het kind met 
de ouders te laten bellen. Vraag daarna om toestemming aan de ouders om een bepaald middel te 
verstrekken. Problematisch is het wanneer de ouders en andere, door de ouders aangewezen 
vertegenwoordigers, niet te bereiken zijn. Het kind kan niet naar huis gestuurd worden zonder dat 
daar toezicht is. Ook kunnen  medicijnen niet met toestemming van de ouders verstrekt worden. 
De leerkracht kan dan besluiten, eventueel na overleg met een collega, om zelf een eenvoudig 
middel te geven. Daarnaast moet hij inschatten of niet alsnog een (huis)arts geraadpleegd moet 



  
 

82 
 

worden. Raadpleeg bij twijfel altijd een arts. Zo kan bijvoorbeeld een ogenschijnlijk eenvoudige 
hoofdpijn een uiting zijn van een veel ernstiger ziektebeeld. Het blijft dan zaak het kind 
voortdurend te observeren. De leerling wordt dan tijdelijk in de time-out geplaatst, zodat er 
constant zicht is op de leerling.  
  
Enkele zaken waar u op kunt letten zijn:  
§ toename van pijn;  
§ misselijkheid; 
§ verandering van houding (bijvoorbeeld in elkaar krimpen); 
§ verandering van de huid (bijvoorbeeld erg bleke of hoogrode kleur) en 
§ verandering van gedrag (bijvoorbeeld onrust, afnemen van alertheid)  
  
Realiseer u dat u geen arts bent en raadpleeg bij twijfel altijd een (huis)arts. Dit geldt met name 
wanneer de pijn blijft of de situatie verergert. 
Kinderen krijgen soms medicijnen of andere middelen voorgeschreven die zij een aantal malen per 
dag moeten gebruiken, dus ook tijdens lesuren. Te denken valt bijvoorbeeld aan pufjes voor 
astma, antibiotica, of zetpillen bij toevallen (een aanval van epilepsie). Ouders kunnen aan de 
schoolleiding en leerkracht vragen deze middelen te verstrekken, de noodzakelijke schriftelijke 
toestemming van de ouders is bij de inschrijving van de leerlingen destijds geregeld.    
Meestal gaat het niet alleen om eenvoudige middelen, maar ook om middelen die bij onjuist 
gebruik tot schade van de gezondheid van het kind kunnen leiden.  
Leg daarom schriftelijk vast om welke medicijnen het gaat, hoe vaak en in welke hoeveelheden ze 
moeten worden toegediend en op welke wijze dat dient te geschieden. Leg verder de periode vast 
waarin de medicijnen moeten worden verstrekt. Ouders geven hierdoor duidelijk aan wat zij van 
de schoolleiding en de leerkrachten verwachten opdat zij op hun beurt weer precies weten wat ze 
moeten doen en waar ze verantwoordelijk voor zijn. Wanneer het gaat om het verstrekken van 
medicijnen gedurende een lange periode moet regelmatig met ouders overlegd worden over de 
ziekte en het daarbij behorende medicijngebruik op school. Een goed moment om te overleggen is 
als ouders een nieuwe voorraad medicijnen komen brengen.  
 
Enkele praktische adviezen:  
§ neem de medicijnen alleen in ontvangst wanneer ze in de originele verpakking zitten en 

uitgeschreven zijn op naam van het betreffende kind; 
§ lees goed de bijsluiter zodat u op de hoogte bent van eventuele bijwerkingen van het 

medicijn en 
§ noteer, per keer, op een aftekenlijst dat u het medicijn aan het betreffende kind gegeven 

heeft.  
§ Als een kind niet goed op een medicijn reageert of als er onverhoopt toch een fout is 

gemaakt bij het toedienen van een medicijn, bel dan direct de huisarts of specialist in het 
ziekenhuis.   

§ Bel bij een ernstige situatie direct het landelijk alarmnummer 112.   
§ Zorg er altijd voor dat u alle relevante gegevens bij de hand hebt, zoals: naam, 

geboortedatum, adres, huisarts en/of specialist van de leerling, de medicatie die is 
toegediend, welke reacties het kind vertoont  en  eventueel welke fout is gemaakt 
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Het opbergen van medicijnen op school 
Het bewaren van medicijnen op school wordt tot een minimum beperkt. De leerkracht is 
verantwoordelijk voor het beheer. De medicijnen worden in een afsluitbare kast (koelkast indien 
dit nodig is)  bewaard.  
 
Het verrichten van medische handelingen  
Het is van groot belang dat een langdurig ziek kind of een kind met een bepaalde handicap zoveel 
mogelijk gewoon naar school gaat. Het kind heeft contact met leeftijdsgenootjes, neemt deel aan 
het normale leven van alledag op school en wordt daardoor niet de hele dag herinnerd aan zijn 
handicap of ziek zijn. Gelukkig zien steeds meer scholen in hoe belangrijk het is voor het 
psychosociaal welbevinden van het langdurig zieke kind om, indien dat maar enigszins mogelijk is, 
het naar school te laten gaan.  
  
In uitzonderlijke gevallen zullen ouders aan schoolleiding en leraren vragen BIG - handelingen te 
verrichten. Te denken valt daarbij aan het geven van sondevoeding. In het algemeen worden deze 
handelingen door de Stichting Thuiszorg of de ouders zelf op school verricht. In sommige gevallen 
kan er sprake zijn van een PGB  (persoonsgebonden budget).   
 
Wettelijke regels  
De Wet Beroepen in de Individuele Gezondheidszorg (Wet BIG) regelt wie wat mag doen in de 
Gezondheidszorg. De wet BIG is bedoeld voor beroepsbeoefenaren in de gezondheidszorg en geldt 
als zodanig niet voor onderwijzend personeel. Dat neemt niet weg dat in deze wet een aantal 
waarborgen worden gegeven voor een goede uitoefening van de beroepspraktijk aan de hand 
waarvan ook een aantal regels te geven zijn voor schoolbesturen en leraren als het gaat om in de 
wet BIG genoemde medische handelingen.  
 
Bepaalde medische handelingen - de zogenaamde voorbehouden handelingen - mogen alleen 
worden verricht door artsen. Anderen dan artsen kunnen deze medische handelingen alleen 
verrichten in opdracht van een arts. De betreffende arts moet zich er dan van vergewissen dat 
degene die niet bevoegd is, wel de bekwaamheid bezit om die handelingen te verrichten.  
 
Leerkrachten vallen niet onder de wet BIG. Deze geldt alleen voor medische - en paramedische 
beroepen. Soms worden leerkrachten betrokken bij de zorg rond een ziek kind en worden 
daarmee partners in de zorg. In zo’n geval kan het voorkomen dat leerkrachten gevraagd wordt 
om een medische handeling bij een kind uit te voeren. In deze situatie is de positie van de 
leerkracht een bijzondere, die met zorgvuldigheid benaderd moet worden. 
 
De leerkracht moet een gedegen instructie krijgen hoe hij de BIG - handeling moet uitvoeren van 
een BIG-geregistreerde professional (meestal de behandelend arts of verpleegkundige). Het naar 
tevredenheid uitvoeren van deze handeling moet door deze BIG-geregistreerde professional 
schriftelijk worden vastgelegd (met handtekening) in een bekwaamheidsverklaring. Op deze 
manier wordt een zo optimaal mogelijke zekerheid aan kind, ouders, leerkracht en schoolleiding 
gewaarborgd. Ook voor de verzekeraar van de school zal duidelijk zijn dat er zo zorgvuldig 
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mogelijk is gehandeld. Dit betekent dat een leerkracht in opdracht van een arts moet handelen die 
hem bekwaam heeft verklaard voor het uitvoeren van een BIG -handeling.  
 
Binnen organisaties in de gezondheidszorg is het gebruikelijk dat een arts, of een door hem 
aangewezen en geïnstrueerde vertegenwoordiger, een bekwaamheidsverklaring afgeeft met het 
oog op eventuele aansprakelijkheden.  
 
Een leerkracht is en blijft verantwoordelijk voor zijn handelen, ook al heeft hij een 
bekwaamheidsverklaring van een arts. Hij kan hiervoor civielrechtelijk aangesproken worden. De 
bestuurder is echter verantwoordelijk voor datgene wat de leerkracht doet. Kan een bestuurder 
een bekwaamheidsverklaring van een arts overleggen, dan kan niet bij voorbaat worden 
aangenomen dat de schoolleiding onzorgvuldig heeft gehandeld.  
 
Het is dus van belang om deze bekwaamheidsverklaring schriftelijk vast te leggen en ook steeds na 
te gaan of de leerkracht zich daarnaast ook bekwaam acht. Een bestuurder die niet kan aantonen 
dat een leerkracht voor een bepaalde handeling bekwaam is, raden wij aan de medische 
handelingen – BIG- handelingen  - niet te laten uitvoeren. Een leerkracht die wel een 
bekwaamheidsverklaring heeft, maar zich niet bekwaam acht - bijvoorbeeld omdat hij deze 
handeling al een hele tijd niet heeft verricht - zal deze handeling eveneens niet dienen uit te 
voeren. Een leerkracht die onbekwaam en/of zonder opdracht van een arts deze handelingen 
verricht is niet alleen civielrechtelijk aansprakelijk (betalen van schadevergoeding), maar ook 
strafrechtelijk (mishandeling). De bestuurder kan op zijn beurt als werkgever eveneens civiel - en 
strafrechtelijk aansprakelijk gesteld worden.  
 



 

 

Bijlage 1 - Het kind wordt ziek op school  
 
Verklaring: Toestemming tot handelwijze voor als het kind ziek wordt op school  
(Eventueel te gebruiken als bijlage bij het inschrijfformulier van de school)  
  
Het kan voorkomen dat uw kind tijdens het verblijf op school ziek wordt, zich verwondt, door een insect 
wordt gestoken etc. In zo’n geval zal de school altijd contact opnemen met de ouders, verzorgers of met een 
andere, door hen aangewezen, personen. Een enkele keer komt het voor dat deze niet te bereiken zijn. Als 
deze situatie zich voordoet zal de leraar een zorgvuldige afweging maken of uw kind gebaat is met een 
‘eenvoudige’ pijnstiller of dat een arts geconsulteerd moet worden.  
  
Als u met hiervoor akkoord bent, wilt u dan dit formulier invullen.  
  
Ondergetekende gaat akkoord met bovengenoemde handelwijze ten behoeve van:  
 
naam leerling:  ................................................................................................................................  

 geboortedatum:  ............................................................................................................................  

adres:  .............................................................................................................................................  

postcode en plaats:   .......................................................................................................................  

naam ouder(s)/verzorger(s):  ..........................................................................................................  

telefoon thuis:   ...............................................................................................................................  

telefoon werk:  ...............................................................................................................................  

 naam huisarts: ...............................................................................................................................  

 telefoon:   .......................................................................................................................................  

 
Te waarschuwen persoon, indien ouder(s)/verzorger(s) niet te bereiken zijn:  
 
Naam:  ............................................................................................................................................  

telefoon thuis:  ...............................................................................................................................  

telefoon werk:  ...............................................................................................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Veiligheidsprotocol CSBO De Súdwester  
 
 

Mijn kind is overgevoelig voor de volgende zaken:  
 
naam leerling :  ...............................................................................................................................  

geboortedatum :  ............................................................................................................................  

  
• MEDICIJNEN: naam: 

 ........................................................................................................................................................   
• ONTSMETTINGSMIDDELEN: naam:  

 ........................................................................................................................................................  
• SMEERSELTJES tegen bijvoorbeeld insectenbeten: naam:  

 ........................................................................................................................................................  
• PLEISTERS: naam:  

 ........................................................................................................................................................  
• OVERIG: naam:  

 ........................................................................................................................................................  
  
Ruimte voor zaken die hierboven niet genoemd zijn:  

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

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

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

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

 
Wilt u eventuele veranderingen zo spoedig mogelijk doorgeven aan de directie van de school?  
Het is zeer belangrijk dat deze gegevens actueel zijn.  
Ondergetekende naam: ..................................................................................................................  

ouder/verzorger van: ......................................................................................................................   

plaats: .............................................................................................................................................   

datum: ............................................................................................................................................   

handtekening: .................................................................................................................................    
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Bijlage 2 - Het verstrekken van medicijnen op verzoek  
 
Verklaring: Toestemming tot het verstrekken van medicijnen op verzoek  
  
Ondergetekende geeft toestemming voor het toedienen van de hieronder omschreven medicijn(en) aan:   
 
naam leerling:  ................................................................................................................................  

geboortedatum: ..............................................................................................................................   

adres ...............................................................................................................................................   

postcode en plaats: .........................................................................................................................  

naam ouder(s)/verzorger(s): ...........................................................................................................  

telefoon thuis: .................................................................................................................................  

telefoon werk: .................................................................................................................................   

naam huisarts:  ...............................................................................................................................  

telefoon: .........................................................................................................................................  

naam specialist: ..............................................................................................................................  

telefoon: .........................................................................................................................................    

De medicijnen zijn nodig voor onderstaande ziekte: 

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

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

Naam van het medicijn:  
 
  ........................................................................................................................................................  

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

 
Medicijn dient dagelijks te worden toegediend op onderstaande tijden:  
…… uur / …… uur / …… uur / …… uur  
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Medicijn(en) mogen alleen worden toegediend in de volgende situatie(s):  
G D  
Dosering van het medicijn:  
 
  ........................................................................................................................................................  

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

Wijze van toediening:  
 
  ........................................................................................................................................................  

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

 
Wijze van bewaren:  
 
  ........................................................................................................................................................  

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

 
Controle op vervaldatum door: (naam) ..........................................................................................  

functie:  ...........................................................................................................................................  

Ondergetekende, ouder/verzorger van genoemde leerling, geeft hiermee aan de school c.q. de hieronder 
genoemde leerkracht die daarvoor een medicijninstructie heeft gehad, toestemming voor het toedienen van 
de bovengenoemde medicijnen:  
 naam:  ............................................................................................................................................  

ouder/verzorger: .............................................................................................................................  

plaats ...............................................................................................................................................   

datum: .............................................................................................................................................  

handtekening: .................................................................................................................................   
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Instructie voor medicijntoediening:  
  
Er is instructie gegeven over het toedienen van de medicijnen op (datum) ..................................   

Door:  
naam: . ............................................................................................................................................  

 functie: . .........................................................................................................................................  

naam instelling: ...............................................................................................................................   

Aan:  
naam: . ............................................................................................................................................   

functie: . ..........................................................................................................................................   

naam en plaats school: ...................................................................................................................   
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Bijlage 3 - Uitvoeren van medische handelingen  
 
Verklaring: Toestemming tot het uitvoeren van voorbehouden medische handelingen (BIG)  
  
Ondergetekende geeft toestemming voor uitvoering van de zogenoemde ‘medische voorbehouden 
handeling’ op school bij:  
 

naam leerling: . ...............................................................................................................................  

geboortedatum:. .............................................................................................................................   

adres: . ............................................................................................................................................  

postcode en plaats:. ........................................................................................................................  

naam ouder(s)/verzorger(s): . .........................................................................................................   

telefoon thuis: .................................................................................................................................  

telefoon werk:. ................................................................................................................................   

naam huisarts:  ...............................................................................................................................  

telefoon: .........................................................................................................................................  

naam specialist: ..............................................................................................................................  

telefoon: .........................................................................................................................................  

naam medisch contactpersoon:. .....................................................................................................  

telefoon: .........................................................................................................................................   

Beschrijving van de ziekte waarvoor de ‘medische handeling’ op school bij de leerling nodig is:  
  ........................................................................................................................................................   

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

Omschrijving van de uit te voeren ‘medische handeling’:  
  
 ........................................................................................................................................................  

 ........................................................................................................................................................   
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De ‘medische handeling’ moet dagelijks worden uitgevoerd op onderstaande tijden:  
…… uur / …… uur / …… uur / ……uur  
 De ‘medische handeling’ mag alleen worden uitgevoerd in de hieronder nader omschreven situatie:  
 
 ........................................................................................................................................................  

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

Manier waarop de ‘medische handeling’ moet worden uitgevoerd:  
 
 ........................................................................................................................................................  

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

Eventuele extra opmerkingen:  
 
 ........................................................................................................................................................   

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

Bekwaamheidsverklaring aanwezig (omcirkelen hetgeen van toepassing is):    ja / nee  
 
Instructie medisch handelen  
  
Instructie van de ‘medische handeling’ + controle op de juiste uitvoering is gegeven op   
 
(datum). ..........................................................................................................................................    

Door:  
naam:  .............................................................................................................................................   

functie .............................................................................................................................................  

 naam instelling: ..............................................................................................................................    

Aan:  
naam:  .............................................................................................................................................   

functie:  ...........................................................................................................................................  

naam en plaats school: ...................................................................................................................   
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Ondergetekende:  
 
naam:  .............................................................................................................................................   

ouder/verzorger: .............................................................................................................................  

plaats: .............................................................................................................................................  

datum: ............................................................................................................................................ .   

handtekening:  ................................................................................................................................  
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Bijlage 4 - Bekwaamheidsverklaring  
  
Uitvoeren van medische handelingen  
Verklaring: Bekwaam uitvoeren van medische handelingen (BIG)  
  
Ondergetekende, bevoegd tot het uitvoeren van de hieronder beschreven handeling  
 
 ........................................................................................................................................................   

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

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

verklaart dat,  
(naam werknemer): ........................................................................................................................  

functie:  ...........................................................................................................................................  

werkzaam aan/bij: ..........................................................................................................................   

  
na instructie door ondergetekende, in staat is bovengenoemde handeling bekwaam uit te voeren.  
De handeling moet worden uitgevoerd ten behoeve van:  
 
(naam leerling):  ..............................................................................................................................   

 
geboortedatum: ..............................................................................................................................  

  
Het uitvoeren van bovengenoemde handeling is voor de leerling noodzakelijk wegens:  

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

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

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

De hierboven beschreven handeling mag alleen worden uitgevoerd op de tijdstippen waarop de leerling op 
school aanwezig is.  
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De beschreven handeling moet worden uitgevoerd gedurende de periode:  
 
 ........................................................................................................................................................   

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

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

Ondergetekende:  
 
naam:  .............................................................................................................................................  

functie:  ...........................................................................................................................................  

werkzaam aan/bij:. .........................................................................................................................  

plaats: .............................................................................................................................................  

datum:. ............................................................................................................................................  

 
handtekening: .................................................................................................................................   
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Bijlage 5 - Handelen bij calamiteiten  
 
Richtlijnen  
Indien zich calamiteiten voordoen ten gevolge van het toedienen van medicijnen of het uitvoeren van een 
medische (BIG) handeling bij een kind, volgen hieronder richtlijnen: 
  
§ Laat het kind niet alleen. Probeer rustig te blijven.   

Observeer het kind goed en probeer het gerust te stellen.  
  
§ Waarschuw een volwassene voor bijstand (of laat één van de kinderen een volwassene ophalen, 

waarbij u duidelijk instrueert wat het kind tegen de volwassene moet zeggen).  
  
§ Bel direct de huisarts en/of de specialist van het kind.  
  
§ Bel bij een ernstige situatie direct het landelijk alarmnummer 112.  
  
§ Geef door naar aanleiding van welk medicijn of ‘medische’ handeling de calamiteit zich heeft 

voorgedaan (eventueel welke fout is gemaakt).  
  
§ Zorg ervoor dat u alle relevante gegevens van het kind bij de hand hebt (of laat ze direct door 

iemand opzoeken) zoals:  
1. Naam van het kind.  
2. Geboortedatum.  
3. Adres.  
4. Telefoonnummer van ouders en/of andere, door de ouders aangewezen persoon.  
5. Naam + telefoonnummer van huisarts c.q. specialist.  
6. Ziektebeeld waarvoor medicijnen of medische handeling nodig zijn.  

  
§ Bel de ouders (bij geen gehoor een andere, door de ouders aangewezen persoon):  

1. Leg kort en duidelijk uit wat er gebeurd is.  
2. Vertel, indien bekend, wat de arts heeft gedaan/gezegd.  
3. In geval van opname, geef door naar welk ziekenhuis het kind is gegaan.  

 
 
 
 
 
 
  


