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0 Vorwort

Jeder Mensch ist ein individuelles Geschopf Gottes. Die Begleitung und Entwicklung der uns
anvertrauten Schilerinnen und Schiler und die Schaffung einer respekt- und vertrauensvollen
Arbeitsatmosphare ist unser gesellschaftlicher, christlicher und gesetzlicher Auftrag. Daflir braucht
es Aufmerksamkeit, Sensibilitat und Toleranz im Umgang miteinander und mit Fehlern. Alle an
unserem Schulleben Beteiligten sollen sich sicher, angenommen und geborgen fihlen. Die Grenzen
des Gegentbers missen erkannt und respektiert werden. Es liegt in unserer Verantwortung, Risiken
fur Grenzuberschreitungen wahrzunehmen, zu bearbeiten und auszuschlief3en.

Das vorliegende Schutzkonzept soll helfen, mégliche Gefahrdungen im System Schule zu erfassen,
ihnen vorzubeugen und den Umgang damit festzulegen. Dies erfolgt auf der Grundlage von Nr. 3
der ,Rahmenordnung — Pravention gegen sexualisierte Gewalt an Minderjahrigen und schutz- oder
hilfebedurftigen Erwachsenen im Bereich der Deutschen Bischofskonferenz“ vom 28. November
2019 (nachfolgend: Rahmenordnung Pravention).

Der Verhaltenskodex als Grundlage fiur einen respektvollen Umgang miteinander wird ebenso
aufgezeigt wie Aspekte der Pravention, Moglichkeiten der Sensibilisierung sowie das
vorgeschriebene Vorgehen in Verdachtsfallen.

Ausfuhrungen zum Qualitatsmanagement und Handlungsleitfaden schliel3en das Konzept ab.

Unser Leitbild ,lhr seid zur Freiheit berufen.” (Gal 5,13) bestimmt unsere tagliche Arbeit. Es ist
Zuspruch und Herausforderung gleichermal3en, vor allem auch fiur das sensible Thema der
Pravention.

Hinweis:

Zur besseren Lesbarkeit wird im folgenden Text das generische Maskulinum verwendet. Die in
diesem Konzept verwendeten Personenbezeichnungen beziehen sich — sofern nicht anders
kenntlich gemacht — auf alle Geschlechter.
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1 Formen von Gewalt - BegriFFsbestimmungen

Unter dem Begriff Gewalt ist der kdrperliche oder auch psychisch wirkende Zwang zu verstehen, der
durch Kraft oder ein sonstiges Verhalten entsteht. Ziel ist es, die freie Willensbildung und
-betatigung der anderen Person unmoglich zu machen oder zumindest zu beeintrachtigen. Es wird
zwischen verschiedenen Arten von Gewalt unterschieden: korperliche/physische Gewalt,
psychische/seelische, sexuelle bzw. sexualisierte, soziale, 6konomische, héusliche Gewalt sowie
der Androhung von Gewalt.!

Gewalt beinhaltet immer das Verletzen von Grenzen. Die Auswirkungen dieser Grenzverletzungen
sind weitreichend und unterschiedlich in ihren Auspragungen. Oft werden diese in ihrer Reichweite
nicht Gberblickt oder sogar unterschatzt. Opfer und Tater, Missbrauch von Macht, Angst, Wut, aber
auch Wiedergutmachung und gegebenenfalls Verzeihen sind wesentliche Bestandteile von
Grenzverletzungen und dem Umgang damit.

Folgende Unterscheidungen empfehlen sich: unabsichtliche Grenzverletzungen, Ubergriffe und
strafrechtlich relevante Formen der Gewalt.

Von unabsichtlichen Grenzverletzungen kann gesprochen werden, wenn ein grundsatzlich
respektvoller Umgang miteinander besteht und zum Beispiel nur eine einmalige oder seltene
Missachtung einer adaquaten korperlichen Distanz oder des respektvollen Umgangs erfolgt.

Im Gegensatz dazu wird bei Ubergriffen Kritik am Verhalten nicht beachtet, die Reaktion der Opfer
missachtet und keine Verantwortung fiir das eigene Verhalten ibernommen. Opfer oder Zeugen
werden abgewertet. Es handelt sich um Mobbing, wenn Kollegen oder Kinder systematisch, gezielt
und Uber einen langeren Zeitraum ausgegrenzt werden.

Zu strafrechtlich relevanten Formen der Gewalt gehdren unter anderem Erpressung, sexuelle
Notigung, korperliche Gewalt und sexueller Missbrauch.?

Das Vorleben und Vermitteln eines authentischen und grenzachtenden Umgangs miteinander im
schulischen Rahmen ist von groRer Bedeutung. Der addquate Umgang mit Fehlern — von der
Thematisierung Uber die aufrichtige Entschuldigung bis zur Ermdglichung der Wiedergutmachung —
wird aktiv gelebt und so eine konstruktive Fehlerkultur gepflegt.

Grenzverletzungen kénnen auch im schulischen Alltag zufallig und unabsichtlich geschehen oder
gezielt und bewusst. Sie kbnnen Hinweise sein auf

- unterschiedliche Auspragung des Einfiihlungsvermégens,

- fachliche oder persdnliche Verfehlungen,

- Mangel an eindeutigen Normen und Regeln in der Schule.

Die Einstufung eines Verhaltens als ,grenzverletzend® beruht sowohl auf dem objektiven als auch
subjektiven Erleben von allen am Schulleben Beteiligten.

L vgl. JuraForum.de, 2020
2 vgl. ZARTBITTER e.V., Kontakt- und Informationsstelle gegen sexuellen Missbrauch an Madchen und Jungen, Kéln, 2010
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2 Risikoanalyse

Die Risikoanalyse dient als Grundlage fir die Erstellung eines institutionellen Schutzkonzeptes. Sie
stellt die Voraussetzung dar, um sich an der Don-Bosco-Schule mit dem Thema Gewalt
auseinanderzusetzen. Ziel der Analyse ist es, bestehende Risiken und Gefahrenpotentiale alle an
Schule Beteiligten im Schulalltag zu ermitteln sowie schon bestehende Schutzfaktoren zu erfassen.
Anhand der Erkenntnisse aus der Risikoanalyse wird das Schutzkonzept entwickelt.

Die Risikoanalyse dient der Sensibilisierung, Enttabuisierung und Begriffsscharfung von Gewalt und
Sto3t einen Prozess der Auseinandersetzung mit der Thematik an. Sie kann gleichzeitig als
Praventionsmaflinahme angesehen werden.

2.1 Gefahrdete Personen

An der weiterfilhrenden Don-Bosco-Schule lernen 650 Kinder und Jugendliche ab der Klassenstufe
5 und ca. 70 Erwachsene arbeiten hier als Lehrkrafte und im Servicebereich. Allen ist das System
Schule in Abgrenzung zur Familie und zum Freizeitbereich als Ort des Lernens und Lebens bekannt.

Unsere Schiulerinnen und Schiiler sind dadurch, dass sie den Altersgruppen von 10 bis ca. 19 Jahren
angehdren, aufgrund ihres Alters und der damit verbundenen individuellen Entwicklungsstufen auf
der Beziehungsebene sehr unterschiedlich ansprechbar und erreichbar.

Unsere Erfahrungen zeigen, dass die Kinder der Orientierungsstufe (Klasse 5 und 6) vor allem in
ihren Klassenlehrern enge Vertrauenspersonen sehen. Ab der 7. Jahrgangsstufe, die auch eine
Zasur in der Zusammenstellung der Klassen bedeutet und die Lerngruppen fur vier oder sechs Jahre
festlegt, sind die Jugendlichen zunehmend weniger auf Lehrerinnen und Lehrer als
Vertrauenspersonen ausgerichtet. Sie haben ihren Fokus zum Austausch unter Gleichaltrigen, in
der Familie, aber oft auch in sozialen Netzwerken. Der angemessene und professionelle Umgang
der Lehrkrafte mit Nahe und Distanz gegeniiber den unterschiedlichen Altersgruppen stellt
demzufolge eine alltagliche Herausforderung dar. Besonders gefahrdet sind Kinder mit einem
instabilen Lebenshintergrund wie beispielsweise aufgrund schwieriger Familienverhéltnisse. Auch
gesundheitliche Einschrdnkungen physischer und psychischer Auspragung muissen besonders in
den Blick genommen werden. Darliber hinaus ist aber auch ein Blick auf das, was die Jugendlichen
wegen ihrer kulturellen Hintergriinde, in ihren sozialen RAumen und im digitalen Raum gefahrdet,
von Bedeutung.

Neben den Kindern und Jugendlichen gibt es auch fir alle an der Schule tatigen Erwachsenen
Gefahrenpotentiale. Diese ergeben sich aus den gewachsenen Strukturen, die durch
Kommunikationsmuster, Verhaltensweisen und Hierarchien bestimmt sind und bewusst gemacht
werden missen. Besondere Gegebenheiten entstehen, wenn Lehrerinnen mit Schilern oder Lehrer
mit Schilerinnen in eine Konfliktsituation geraten oder wenn von einer der beiden Seiten die Distanz
nicht eingehalten wird.

2.2 Gefahrdende Situationen

Die in der Schule bestehenden Strukturen kdnnen zum Teil als Machtgefalle betrachtet werden, das
nicht ausgenutzt werden darf. Es gibt Verhaltensweisen und Situationen, die sensibel in den Blick
zu nehmen sind. Eine Verscharfung kann entstehen, wenn sich zwei Personen allein in einem nicht
einsehbaren Raum aufhalten.
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Sensible Situationen im schulischen Rahmen sind:

O

O O O O O O

O O O O O

O O 0O 0O O o0 O O O

Bevorzugung oder Benachteiligung,

DisziplinierungsmalRnahmen,

Ignorieren oder nicht Ernstnehmen individueller Grenzen,

ironische und/oder anzigliche Bemerkungen,

unangemessene Komplimente, Kosenamen,

Korperkontakt (z. B. beim Begrif3en, Beraten, Beruhigen, Trosten),

Bringe-/ Abhol-/ Mitnahmesituationen (z. B. bei plotzlich auftretender Krankheit oder
spontaner Mitnahme in einer Notsituation),

Umkleidesituationen,

Duschen, Baden, Schwimmen (z. B. im Schwimmunterricht oder auf Klassenfahrten),
Sportunterricht (Hilfestellung),

Chorproben und Proben im Darstellenden Spiel,

Einzelbegegnung (z. B. padagogisches Gesprach mit Schillern und/oder Eltern, Einzel- und
Forderunterricht, Schulbegleiter),

Toilettengang,

unbeaufsichtigte Schulwege,

Heimweh (Klassenfahrt),

freizligige Kleidung bei Mitarbeiter/innen und Schuler/innen,

Foto- und Filmaufnahmen mit dem Handy,

Erste-Hilfe-Situationen,

Schlafen, Ubernachten (auch auf Klassenfahrten),

Geschenke machen / Geschenke bekommen,

privater Kontakt zu betreuten Kindern und Jugendlichen.

2.3 Risiken durch Mitarbeitende im System Schule

Neben den fest angestellten Lehrkraften, Mitarbeitenden in Freiwilligendiensten und Servicekraften
gibt es auch ehrenamtlich tatige Personen, die im Schulhaus und Schulalltag unterwegs sind. Fir
alle kbnnen Situationen entstehen, in denen es zu Grenziiberschreitungen oder -verletzungen
kommen kann:

O

Uberforderung durch

- padagogisch herausfordernde Situationen,

- Personalengpésse,

- Erwartungen von Eltern, des Tragers und von Kollegen,
ehrenamtliches/nichtpadagogisches Personal

- in der Berufs- und Studienorientierung,

- in Projekten mit externen Veranstaltern,

- im Nachmittagsbereich,

o Aufnahme und nicht ausreichende Begleitung von neuen Mitarbeitern oder Praktikanten,
o personliche Krisen einzelner Mitarbeiter,
o Umgang mit Freundschaften/Liebschaften/Rivalitaten im Team.
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2.4 Strukturen im System Schule

Die Struktur des Schullebens und des Schulalltags beinhaltet sensible Bereiche, in denen
Entscheidungen zu treffen sind und Verhalten gefordert ist, bei denen persdnliche Grenzen und
deren Einhaltung besonders wichtig sind. Besondere Gefahren ergeben sich durch folgende

Situationen:

o Abhangigkeiten durch hierarchische Strukturen,

o unklare und intransparente Entscheidungsprozesse und —strukturen, z. B. beim Umgang
mit Fehlverhalten,

o erzwungene Geheimhaltung,

o unzureichender Austausch und mangelhafte Feedbackkultur im Team,

o unangemessener Umgang mit Kritik an Entscheidungen und Verhaltensweisen.

2.5 Raumliche Gegebenheiten

Die Vielzahl unterschiedlicher Orte und Raume in und um Schule, in denen es potenziell zu
Grenzverletzungen und unterschiedlichen Formen von Gewalt kommen kann, lasst sich
folgendermalRen kategorisieren und erfassen:

o Zuganglichkeit von Geldnde und Gebaude fur Fremde
offener Schulhof von Kurt-Tucholsky-Stral3e, Fuweg zwischen Kita und

Grundschule und Sportplatzzufahrt
vier Eingénge ins Schulgebaude, tagstber offen

o Toiletten

nicht abgeschlossener Urinalbereich in den Jungen-Toiletten

von innen abschlieBbare Schiiler- und Lehrertoiletten

o unbeobachtete Raume

Kellerbereich und Nischen unter den Kellertreppen
Fahrstuhl

Raum der Stille

Nischen in der Bibliothek

Einzelubungsraume Musik

Raum der Sozialpadagogin

Sammlungsraume beim Fahrstuhlschacht und neben dem Raum der Stille

Sanitatsraum

Vorbereitungsraume Kunst und im NaWi-Bereich
Umkleiderdume Sport

Nebenrdume der Produktionskiiche

Serverraum

o Einblicke von aufRen

Konferenzraum

Besprechungsraume

Lehrerzimmer

Musikraum im Erdgeschoss

Werkraum und NaWi-Raume
Arbeitsbereiche Sekretariat und Schulleitung
Lehr- und Produktionskiiche
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o unbeobachtete Raume im AuRenbereich
- Hausmeisterschuppen
- Hasengehege
- hinter dem Element der Berliner Mauer
- hinter der Kletterwand
- Parkplatz

2.6 Auswertung der Risikoanalyse

Aus der Auseinandersetzung mit den Risiken, die durch die Arbeit und das Leben in unserer Schule
entstehen kénnen, ergeben sich folgende Erkenntnisse: Trotz der einladenden Atmosphére und des
grundsatzlich wohlwollenden und wertschatzenden Umgangs gilt es immer, den Blick wachzuhalten
fur Situationen, die Gefahrenpotenziale fir das Entstehen von unterschiedlichen Formen von Gewalt
begunstigen. Wir schaffen Offenheit und Transparenz und machen unser padagogisches Handeln
fur alle am Schulleben Beteiligten nachvollziehbar und beteiligen sie weitgehend an
Entscheidungen. Wichtig ist, dass wir Moglichkeiten und Raume ertffnen, in denen Probleme
wahrgenommen und bearbeitet werden. Die konsequente Einhaltung von professioneller Nahe und
Distanz ist fur alle Mitarbeitenden und Ehrenamtliche ein entscheidender Faktor fir das Gelingen
der padagogischen Arbeit. Die Don-Bosco-Schule mdchte Formen fur die kritische Eigen- und
Fremdevaluation entwickeln und Raume fir den professionellen Austausch dartber schaffen.

Kdrperlicher Kontakt ist im padagogischen Handlungsraum zu vermeiden und sprachlicher
Austausch ist unabdingbar. Daher werden die Risiken der Grenzverletzungen bewusst gemacht und
Alternativen angeboten. Damit soll die Sensibilisierung gegeniber potenziellen Gefahren bewirkt
werden. Situationen zwischen Padagogen, Kindern, Jugendlichen und Mitarbeitenden untereinander
in Momenten emotionaler Nahe (z. B. Trauer; besondere Belastung) kénnen besondere Gefahren
bergen. Diese Situationen missen insbesondere von allen Erwachsenen sensibel reflektiert werden,
aber auch die uns anvertrauten Schiler aller Altersgruppen mussen beféahigt werden, Gefahren zu
erkennen und zu umgehen.

Kollegialer Austausch und Supervision sollten von den Mitarbeitenden lber die Selbstreflexion
hinaus in Anspruch genommen werden. Gerade von den Personen der Schulleitung wird besondere
Sorgfalt erwartet, da sie durch das hierarchische Geféalle zu Mitarbeitenden in h&ufiger und in
besonderer Form mit emotionalen Ausnahmesituationen befasst sind. Ebenso besteht ein
hierarchisches Gefélle zwischen Erwachsenen und Schilern aller Altersgruppen, das sensibel in
den Blick zu nehmen ist.

Der wache Umgang mit baulichen Besonderheiten soll verstarkt der Vermeidung von
Gefahrenpotenzialen dienen. Gegebenenfalls missen Uberlegungen zur baulichen Veranderung,
Umgestaltung oder Umwidmung von Raumen angestellt werden.

Wir haben festgestellt, dass Sensibilitdt, Haltung und Transparenz enorm wichtig sind, um Risiken
zu begegnen. Alle Mitarbeitenden innerhalb unserer Schule missen sich ihrer Rollen und ihrer
Verantwortlichkeiten gegentuber Schutzbefohlenen und anvertrauten Menschen bewusst sein. Die
im Folgenden dargestellten Uberlegungen und MaRnahmen sollen diese Grundhaltung
widerspiegeln und den Bemuihungen fir ein sicheres und wirdiges Lernen und Lehren an der Don-
Bosco-Schule einen Rahmen geben.®

3 vgl. Institutionelles Schutzkonzept des Referats Kinder und Jugend und seiner Fachbereiche im Erzbistum Hamburg. S. 5
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3 Verhaltenskodex als Priaventionsgrundlage

Mit unserem Verhaltenskodex schaffen wir einen klaren und konkreten Orientierungsrahmen fir alle
beruflichen und ehrenamtlichen Mitarbeiter. Dieser dient dazu, ein fachlich adaquates N&he-Distanz-
Verhdltnis, einen respektvollen Umgang und eine offene Kommunikationskultur sicherzustellen und
die Mitarbeiter vor einem falschen Verdacht zu schiitzen. Alle Beteiligten werden damit in ihrem
Bewusstsein fur die Grenzen zwischen Wohl- und Unwohlsein des Gegenlbers sensibilisiert, da uns
bekannt ist, dass diese haufig aus Versehen oder mit Absicht Uberschritten werden und erste
Vorwarnungen fur Gewalt sein kdnnen. Mit dem Verhaltenskodex méchten wir viel friiher kollegial
und fehlerfreundlich interagieren kénnen und dies ganz im Sinne einer Kultur des Vertrauens, der
Aufrichtigkeit und Achtsamkeit.

Ein grenzachtender Umgang miteinander ist ein effektiver Schutz gegen diskriminierende und
gewalttatige Ubergriffe aller Art. Die uns anvertrauten Kinder und Jugendlichen werden fiir den
bewussten Umgang mit ihren Geflihlen und persénlichen Grenzen sensibilisiert. Dies geschieht auf
der Grundlage des Leitbildes unserer Schulstiftung (siehe Anhang 1), welches gepréagt ist durch das
christliche Menschenbild. Jeder Mensch wird in seiner Einzigartigkeit respektiert und geschiitzt. Das
bedeutet im Einzelnen:

3.1 Gestaltung von Nahe und Distanz

In der padagogischen, erzieherischen und pastoralen Arbeit mit Kindern und Jugendlichen ist
stets ein adaquates Verhaltnis von Nahe und Distanz notwendig.

Die Beziehungsgestaltung muss dem jeweiligen Auftrag entsprechen und stimmig sein. Dabei
ist darauf zu achten, dass keine emotionalen oder korperlichen Abhangigkeiten entstehen oder
entstehen kénnten. Die Verantwortung liegt immer bei den beruflichen und ehrenamtlichen
Bezugspersonen, nicht bei den betreuten Kindern und Jugendlichen. Es ist die Aufgabe der
Bezugspersonen, das eigene professionelle Handeln in Hinsicht auf Nahe und Distanz zu
reflektieren und zu regulieren. Wir sind uns bewusst, dass Bindung eine Basis fir Bildung
darstellt und dabei der individuelle Entwicklungsstand des einzelnen Kindes und Jugendlichen
bertcksichtigt werden muss.

o Einzelgesprache, Ubungseinheiten und individualpadagogische MaRnahmen finden nur
an daflr geeigneten Orten statt und muissen jederzeit von auf3en zuganglich sein. Wir
achten hierbei auf Absprachen im Team und Kollegium.

o Individuelle Bedirfnisse des einzelnen Kindes und Jugendlichen werden
situationsorientiert bertcksichtigt, wobei jede padagogische Fachkraft hierbei dem
Kind/Jugendlichen ihre individuellen Grenzen respektvoll und achtsam verdeutlicht, denn
alle am Schulleben Beteiligten miissen untereinander Grenzen erkennen und wahren.

o Die aufRere Erscheinung und Kleidung aller am Schulleben Beteiligten ist angemessen
zu gestalten. Hinweise zur Korperhygiene und Korperpflege werden behutsam
angebracht.

o Nahe und Distanz ist sowohl im Umgang zwischen Erwachsenen als auch im Umgang
mit bzw. zwischen Schilern konsequent zu wahren. Das Zulassen von Nahe bedarf in
Ausnahmesituationen in jedem Fall der beiderseitigen Zustimmung.

o Alle Erwachsenen sind sich des Risikos bewusst, dass emotionale Abhangigkeiten als
Taterstrategie missbraucht werden kénnen.
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O

Ein Kind/Jugendlicher darf nicht besonders bevorzugt, benachteiligt, belohnt oder
sanktioniert werden, es sei denn, es ist padagogisch begriindet und notwendig und im
entsprechenden Team abgesprochen.

Unser padagogisches Handeln wird im Team reflektiert in Form von kollegialer Beratung
und ggf. werden entsprechende Handlungsmdéglichkeiten entwickelt.

Bestehen private Kontakte zu Schiilern, gilt auch hier ein wachsamer Umgang in Fragen
von Néahe und Distanz. Die Inanspruchnahme von Hilfsleistungen durch Schiler im
privaten Umfeld (z. B. Babysitting etc.) ist zu vermeiden.

Verhalten im Sport- und Schwimmunterricht

Sportzeiten und Schwimmbadbesuche gehéren sowohl zum Schulunterricht als auch zum
freizeitpddagogischen Alltag. Im Sportunterricht entstehen durch Bewegungsaufgaben wie
Fangen, Akrobatik, Kooperationsspiele oder auch Hilfestellungen Momente der Nahe. Alle
Sportlehrkrafte setzen sich dafir ein, dass derartige Ubungseinheiten unter Wahrung des
Schutzes der Schiller stattfinden. Aul3erdem ist besonders auf geschitzte Umkleidebereiche
beim Sportunterricht oder bei sportlichen Veranstaltungen zu achten.

@)
O

Schiler und Lehrer tragen im Sportunterricht angemessene, funktionelle Kleidung.

Das Betreten der Umkleiderdume im Sport- und Schwimmunterricht durch die Lehrkréfte
ist zu vermeiden. Situationen mit begrindeter Sorge stellen Ausnahmen dar. Die
betreuende Person klopft dann vor dem Eintreten an und wartet eine angemessene
Zeitspanne ab (siehe Konzept der Fachschaft Sport).

Notwendigkeit, Sinn und Art von Hilfestellungen im Sportunterricht werden im Vorfeld mit
den Schilern besprochen. Dies gilt ebenfalls, wenn Schiler untereinander Hilfen geben.
In akuter Gefahrdungslage wird in der Situation angemessen reagiert und anschlie3end
das Gesprach gesucht.

Sollten die Umkleiderdume in der Turnhalle nicht wie Ublich zur Verfigung stehen (z. B.
beim Sportfest), erfolgt das Umkleiden in alternativen Raumen, fiir die ebenfalls darauf
zu achten ist, dass sie geschitzte Bereiche darstellen.

Schulfahrten

O

Eine Klassenfahrt hebt die Einschrankung der Privatsphare noch einmal auf eine andere
Ebene. Hier soll besonders darauf geachtet werden, dass jeder Schiler und auch jeder
Erwachsene ein Mindestmald an Privatsphare hat. Auch auf andere hier aufgefiihrte
Aspekte zur Distanzwahrung, wie zum Beispiel angemessene Kleidung, muss in
besonderem Mafl3e geachtet werden.

Bei der Organisation von Fahrten ist darauf zu achten, dass sowohl weibliche als auch
mannliche Betreuungspersonen eingeplant  werden. Sollte dies aus
schulorganisatorischen Grunden nicht moglich sein, muss dies den Sorgeberechtigten
kommuniziert werden.

Wenn ein Kind nachts nicht schlafen kann, muss im Einzelfall entschieden werden,
welche Nahe fur das Kind / den Jugendlichen als Trost angebracht ist. Das gemeinsame
Ubernachten in einem Bett ist eine klare Grenziiberschreitung.

Zustandigkeit erstellt am Freigabe durch Version Stand
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3.2 Angemessenheit von Korperkontakt und Beachtung der Intimsphare

O

O

Korperliche Bertuhrungen konnen Teil von padagogischen Begegnungen sein, mit denen
achtsam umgegangen wird. Es geht nicht darum, diese grundsatzlich zum Problem zu
erklaren. Sie setzen die freie und in besonderen Situationen auch die erklarte
Zustimmung durch die Betroffenen voraus, d. h. der ablehnende Wille ist immer zu
respektieren.

Die Erwachsenen achten bei korperlicher Nahe — auch in Vorbildfunktion — auf eigene
Grenzen und ergreifen Mal3nahmen zum Selbst- oder Fremdschutz.

Insbesondere in Trost-, bei Pflege- und Erste-Hilfe-Situationen hat in unserer Schule ein
achtsamer, behutsamer Umgang mit handlungsbereiter Kommunikation hohe Prioritét.
Das Recht aller Kinder und Jugendlichen auf Intimsphére ist uns sehr wichtig. Wir achten
darauf, dass Kinder/Jugendliche ihre geschitzten Toiletten- und Umkleideraume haben.
Wir achten die individuellen Unterschiede und die soziokulturelle Vielfalt.

3.3 Sprache, Wortwahl und Kleidung

Durch Sprache und Wortwahl kénnen Menschen zutiefst irritiert, verletzt oder gedemdtigt
werden. Bemerkungen und Spriche, aber auch sexuell aufreizende Kleidung von
Mitarbeitenden, Kindern und Jugendlichen kdnnen zu einer Sexualisierung der Atmosphére
beitragen und zu Irritationen fuhren.

@)

Mitarbeiter verwenden keine sexualisierte Sprache oder Gestik, ebenso keine
anzuglichen oder abfélligen Bemerkungen und BloRstellungen. Sie dulden dies auch
nicht unter den Kindern und Jugendlichen und weisen in angemessener Form darauf hin.
Sexualitat ist bei Kindern und Jugendlichen auch Gesprachsthema untereinander.
Erwachsene werden zum Teil in Form von Fragen damit konfrontiert oder weil sie Zeuge
davon werden. Besonders zu beachten ist in den Reaktionen darauf, die sachliche Ebene
nicht zu verlassen und vor allem nicht in eine sexualisierte Sprache zu verfallen. Im
Biologieunterricht der Mittelstufe spielt die angemessene Sprache eine wichtige Rolle.
Mitarbeitende sowie Kinder und Jugendliche achten darauf, dass sie wahrend ihrer
Tatigkeit keine Kleidung tragen, die zu einer Sexualisierung der Atmosphare im
Schulalltag beitragt (z. B. Kleidung, die den Blick auf die Brust oder Genitalien erméglicht
oder Kleidung, die Unterwasche absichtlich betont).

3.4 Eltern und andere Personen in der Schule und im Nachmittagsbereich

O

Unsere Schule 6ffnet um 7:30 Uhr die Eingangstliren und es gibt Aufsichten im gesamten
Gebaude, ab 7:45 Uhr in den Klassen 5 und 6 auch im Klassenraum.

Die vier Eingangsbereiche sind tagsiiber zuganglich.

Alle Mitarbeitenden sind aufgefordert, darauf zu achten, wer sich auf dem Schulgeldnde
und in der Schule aufhalt. Personen, die nicht zum regularen Schulbetrieb gehdoren,
werden angesprochen, nach ihrem Anliegen befragt, missen sich im Sekretariat
anmelden oder werden gegebenenfalls gebeten, das Schulgelédnde zu verlassen.

Im Nachmittagsbereich gibt es neben Unterricht insbesondere fir jingere Schiler auch
Angebote wie z. B. das Silentium oder verschiedene Arbeitsgemeinschaften. Besonders
in dieser Zeit sind alle Mitarbeitenden im Hause aufgefordert, die Aufsicht
verantwortungsvoll zu fihren und aufmerksam zu sein.

In einem personlichen Gesprach werden Personen, die unsere padagogische Arbeit mit
den Kindern und Jugendlichen in der Schule unterstutzen, (z. B. externe Musiklehrer,
Gemeindepadagogen und Eltern) zum Inhalt des Verhaltenskodex belehrt und bestétigen
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die Kenntnisnahme durch ihre Unterschrift. Ebenso gilt dies fur eine Verschwiegenheits-
und Selbstverpflichtungserklarung.

3.5 Umgang mit Geschenken

Mitarbeiterende machen den Kindern/Jugendlichen keine exklusiven Geschenke.
Private Geldgeschéafte mit Kindern und Jugendlichen (z. B. Geld leihen, etwas kaufen
oder verkaufen) sind nicht erlaubt.

Die Annahme geringfiigiger Aufmerksamkeiten ist erlaubt und ab einer Summe von 5 €
gegeniber der Schulleitung transparent zu machen.

3.6 Medien und soziale Netzwerke

Der Umgang mit sozialen Netzwerken und Medien gehdrt zum Alltag. Kinder und Jugendliche
werden in ihrer Medienkompetenz herausgefordert und gefordert. Der altersangemessene und
professionelle Umgang schlieBt die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen, des
Jugendschutzes und die Beachtung der Personlichkeitsrechte ein. Sie erfolgt padagogisch und
altersadaquat.

O

Es wird respektiert, wenn Kinder und Jugendliche nicht fotografiert oder gefilmt werden
wollen. Die Verdffentlichung von Ton- und Bildaufnahmen bedarf der Zustimmung der
Betroffenen bzw. der Sorgeberechtigten. Zu keinem Zeitpunkt dirfen Fotos oder Filme
von Personen in unbekleidetem Zustand (z. B. beim Umziehen oder Duschen) oder in
anzuglichen Posen gemacht werden.

Filme, Fotos und andere Materialien werden padagogisch sinnvoll und dem Alter und
Entwicklungsstand der Schiler entsprechend fur die Verwendung innerhalb der Klassen-
oder Schulgemeinschaft ausgewahlt.

Mitarbeitende pflegen keine privaten Internetkontakte mit Kindern und Jugendlichen der
Schule (z. B. soziale Netzwerke, E-Mail, WhatsApp). Sie grenzen sich von medialen
Kontaktanfragen der ihnen anvertrauten jungen Menschen grundsatzlich ab.

Zu Informations- und Organisationszwecken nutzen wir ausschliel3lich die Homepage,
die dienstliche E-Mail-Adresse, das BernoNet, das Schulgebdude (Schaukasten und
Aushénge).

Diese Vereinbarungen gelten ebenso fur Praktikanten. Sie werden gesondert belehrt und
Uber die Verwendung von Bildmaterial aufgeklart. Sie unterliegen der Schweigepflicht
und Verschwiegenheit jeglicher Vorkommnisse innerhalb des Schulalltags.

Alle am Schulleben Beteiligten sind verpflichtet, bei der Nutzung jeglicher Medien wie
Handy, Kamera, Internetforen auf eine gewaltfreie und grenzverletzungsfreie Nutzung zu
achten. Sie tragen Verantwortung daflir, dass Medien und soziale Netzwerke im
schulischen Alltag nicht missbrauchlich verwendet werden. Sobald Anhaltspunkte fir
Zuwiderhandlungen vorliegen, ist aktiv einzuschreiten.

Bei Klassenfahrten, Ausfliigen und Exkursionen wird im Vorfeld die Nutzung von mobilen
Geraten verbindlich geklart.

Zustandigkeit erstellt am Freigabe durch Version Stand
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4 Handlungsgrundlagen und Verfahrenswege

Handlungsfaden sollen dabei helfen, Zustandigkeits- und Verantwortungsbereiche zu
bertcksichtigen, tberlegte Schritte einzuleiten und Handlungsweisen so zu planen, dass Gewalt
verhindert und auch langfristig ein Schutz fur Betroffene erzielt wird.

Persdnliche Eignung der Mitarbeitenden

Die Don-Bosco-Schule muss ein sicherer Ort sein und dies muss durch alle Beschatftigten
gewahrleistet werden.

Bei der Personalauswahl und -einstellung wird klar kommuniziert, dass die Schule ein Ort des
Lernens und Lebens ist, der Schutz vor Gewalt gewahrleistet und an dem ein grenzwahrender
Umgang miteinander selbstverstéandlich und selbstverpflichtend ist.

Nur fachlich kompetente Mitarbeitende — sowohl in ihrem Fachbereich als auch in der
padagogischen Arbeit — sind den Herausforderungen in der Schule gewachsen. Das Thema
Gewaltpravention muss im Rahmen des Bewerbungs- und Einstellungsverfahrens ein Schwerpunkt
sein. Unter anderem im Vorstellungsgesprach wird den Bewerbern verdeutlicht, dass sich der
Schultrager mit den Gefahrdungssituationen innerhalb des Schulalltags auseinandersetzt. Es wird
zugunsten des Schutzes aller eine eindeutige Position eingenommen.

Das Schutzkonzept dient als Informationsbasis fir Bewerber. So erhalten diese die Moglichkeit, sich
mit den MalBhahmen zur Pravention von Gewalt auseinanderzusetzten.

Nach erfolgreichem Bewerbungsverfahren stellt die Schulleitung sicher, dass neue Beschaftigte in
der Einarbeitungsphase bei der Umsetzung des Praventionskonzeptes beraten und begleitet
werden. Dazu wird in regelméaRigen Abstanden ein Workshop angeboten und es werden Kollegen
ernannt, die dartiber hinaus im Schulalltag Ansprechpartner sind. Die spezifischen raumlichen und
personellen Strukturen werden dabei besonders in den Blick genommen. Hierbei steht auch das
gesamte Kollegium neuen Mitarbeitenden beratend zur Seite.

Gemeinsame und wiederkehrende Beratungen und Schulungen zum Praventionskonzept beugen
einer Uberforderung Einzelner und so der Entstehung von Gewalt vor. AuRerdem bedarf es einer
regelmafigen und begleiteten Evaluation.

Erweitertes Fiihrungszeugnis und Selbstauskunftserklarung

Gesetzliche Voraussetzung fur die Einstellung in den Schuldienst und die Beschaftigung in der
Schule ist die Vorlage eines erweiterten Flilhrungszeugnisses. Alle Mitarbeitenden — auch kurzzeitig
Mitwirkende wie Praktikanten oder externe Angestellte (z. B. Schulbegleiter) — muissen das
Fuhrungszeugnis nach Aufforderung durch den Dienstgeber vorlegen.

Neben dem behérdlich ausgestellten Fihrungszeugnis unterzeichnen alle Mitarbeitenden der
weiterfiihrenden Don-Bosco-Schule entsprechend Nr. 3.1.2 der Rahmenordnung Prévention des
Erzbistums Hamburg eine Selbstauskunftserklarung (vgl. Anhang 3).

Zustandigkeit erstellt am Freigabe durch Version Stand
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Organisationsstruktur im Schulalltag

In der Regel ist eine Lehrkraft im Unterricht fur eine Klasse allein zustandig und verantwortlich. Es
gibt kollegialen Austausch auferhalb der Unterrichtszeiten, sodass in besonderen und
herausfordernden Fallen Beratung und Unterstltzung stattfinden kénnen.

Daruber hinaus gibt es innerhalb des Schulalltags verschiedene Konstellationen der
Zusammenarbeit in den unterschiedlichen Jahrgangsstufen. Sie kann wie folgt gestaltet werden:

- kollegiale Hospitation,

- Lehrerteams im Teilungsunterricht oder in der Férderung im gemeinsamen Unterricht,

- Lehrerteams aus Lehrern und Referendaren,

- Betreuung und Unterstiitzung von Schulern durch Beschéftigte im Freiwilligendienst,

- Anwesenheit von Schulbegleitern,

- Anwesenheit von Praktikanten im Rahmen des Lehramtsstudiums,

- Angebot von Arbeitsgemeinschaften mit externen Partnern,

- schulinterne Unterstiitzung von Schulern fur Schiler (z. B. Lernhilfe, Aufsichten),

- externe Partner fur Projekte (z. B. Okohaus).

Diese Konstellationen sind idealerweise geeignet fir eine individualisierte Arbeit mit den Kindern,
missen aber grundsatzlich gut abgestimmt und begleitet werden. Dies ist vor allem vor dem
Hintergrund der Pravention unerlasslich. (siehe dazu Punkt 2.3)

Kommunikationskultur und Kommunikationswege
In unserer Schule streben wir eine offene Gesprachskultur an, um zwischenmenschliche Probleme
und Stdrungen im direkten Gesprach thematisieren zu kénnen. Sollte es im direkten Gesprach zu
keiner Losung kommen, steht ein Netzwerk an Ansprechpartnern zur Verfigung und es gibt
Verfahrenswege, die dann eingeleitet werden kénnen.

Ansprechpartner sind neben der Schulleitung auch die Klassenlehrer, die gewdahlten
Vertrauenslehrer, die Schulseelsorgerinnen und die Schulsozialarbeiterin. Dartiber hinaus gibt es
den Padagogischen Ausschuss und ein Kriseninterventionsteam. Die Maoglichkeiten der
Lésungsfindung sind vielfaltig. Sowohl ein Gespréach im geschiitzten Raum oder ein vertrauliches
Gesprach in groBerer Runde als auch das Hinzuziehen externer Beratungsstellen (siehe 7.3) sind
mdglich. Bei Straftatbestanden ist direkt die Polizei einzuschalten.

Externe Anlaufstellen bei Beschwerden sind das Referat Pravention und Intervention im Erzbistum
Hamburg, das ortliche Jugendamt oder andere Beratungsstellen (z. B. bei der Caritas und Diakonie).
Ebenso stehen unabhéngige Ansprechpersonen fiur Fragen des sexuellen Missbrauchs
Minderjahriger und erwachsener Schutzbefohlener in kirchlichen Einrichtungen zur Verfligung.
(https://praevention-erzbistum-hamburg.de/Kontakt  22320)

Das Praventionskonzept wird konkretisiert durch verschiedene thematische Auseinandersetzungen
auf unterrichtlicher Ebene, tber die Elternarbeit bis hin zu Projekten mit verschiedensten externen
Partnern.
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5 Privention

Das Thema der Gewaltpravention bedarf einer differenzierenden Sicht auf die Kinder und
Jugendlichen und auf die Mitarbeitenden, um die unterschiedlichen Bedurfnisse und Rechte in den
Blick zu nehmen.

5.1 Sensibilisierung, Aufklarung und Starkung der Kinder und Jugendlichen

Ein entscheidendes Ziel schulischer Bildung neben den fachlichen Inhalten ist die Erziehung zu
Selbststandigkeit und zur Ubernahme von Verantwortung. Dabei spielt der sensible Umgang mit
dem Thema Gewalt und vor allem der sexualisierten Gewalt ebenso eine entscheidende Rolle wie
die Starkung des Selbstwertgefuhls, damit ein respektvoller Umgang gewahrleistet wird.
Praventionsarbeit in der Schule verfolgt das Ziel, die Schiler durch eine bewusste
Erziehungshaltung vor Grenzverletzungen zu schitzen bzw. auf mogliche Gefahren hinzuweisen.
Jungen und Madchen missen schon frilhzeitig altersangemessene Informationen erhalten, die
ihnen den Zugang zu Interventionen erleichtern, um sich besser schiitzen zu kénnen und Hilfe
einzuholen.

1. Kinder und Jugendliche werden gestarkt, indem sie ihre Meinung auf3ern kénnen und an
Entscheidungen beteiligt werden:

klassenintern - Klassenleiterstunde zum Austausch mit den Klassenlehrern

- Klassensprecher in der Kommunikation mit ihren Mitschilern und in
der Klassenkonferenz

- Unterrichts- und Pausengesprache

klassenubergreifend | -  Schilerrat fir die Kommunikation Gber Anliegen der Schiilerschaft und
mit den Lehrkraften

- Schulersprecher im Austausch mit Vertrauenslehrern, der
Schulseelsorge und mit der Schulleitung sowie als Beteiligte in der
Schulkonferenz

Schulgemeinschatft - Gesprache mit
o Vertrauenslehrern,
o Schulseelsorgerinnen,
o Schulsozialarbeiterin
- unmittelbarer Kontakt zu Personen, die verantwortlich sind fiir
unterschiedliche Aufgabenbereiche innerhalb der Schule (z. B.
Schulleitung oder Hausmeister)

2. Unterrichtsinterne Themen und Projekte zur Sensibilisierung und Aufklarung:

Unterrichtsthemen, zum Beispiel Unterrichtsfach Klasse
Informatik, Mensch und Gesellschaft (Urheber- und Informatik ab Kl. 5
Persénlichkeitsrechte) v.a. Kl. 9
Vom Ich zum Wir ev. Religion und VU* 5

4 VU ist der vernetzte Unterricht aus den Fachern Geschichte, Geographie und Biologie in den Jahrgangsstufen 5 und 6
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\\.ﬁ
Beziehungen entdecken, sich verlieben — auf dem kath. Religion 7
Weg zum Du
Aufklarungsunterricht Biologie 8
Macht und Recht ev. Religion 8
Menschen verfligen tber Menschen — Ehrfurcht vor kath. Religion 9
dem Geschenk des Lebens ' 9
Gewalt ev. Religion 10
Rassismus Englisch 10
Ethik kath. Religion 12

Projekte und Angebote, zum Beispiel Durchflhrende Jahrgangsstufe

Medienscouts — Aufklarung Giber Gefahren im Schulsozialarbeiterin ab KL 5
Umgang mit den Medien und Schiler ab Klasse 9 ‘
Pravention sexualisierter Gewalt Schulsozialarbeiterin 8
Webinar Law for school Schulsozialarbeiterin ab KI. 5

5.2 Pravention durch Kooperation mit den Eltern

Dem Konzept der Erziehungsgemeinschaft zwischen Schule und Elternhaus Rechnung tragend,
findet die Thematik ebenfalls in der Elternarbeit der Schule Beriicksichtigung. Die Eltern werden
Uber Praventions- und Aufklarungsthemen im Rahmen von Elternversammlungen informiert und es
gibt Vortragsangebote seitens des Schulvereins und externer Partner zu Familien- und

Entwicklungsthemen.

Im Rahmen des Schulelternrats nehmen Eltern an Fachschaftssitzungen teil und kénnen direkt

Themen aufgreifen oder einbringen.

In individuellen Elterngesprachen geben die Padagogen Hinweise zum Umgang mit Gewalt und

vermitteln Kontakte zu Beratungsstellen.

Es werden aul3erdem Elternabende zum sicheren Umgang mit digitalen Medien angeboten.
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5.3 Praventivberatung und professionelle Konzeptentwicklung

Alle Padagogen sind verantwortlich fuir die Umsetzung von Praventionsmal3nahmen. Dafir braucht
es entsprechende Schulungen durch Fachkrafte aus spezialisierten Beratungsstellen. Dies ist
erforderlich, um einen unabhéngigen Blick von aul3en zu bekommen, Gewohntes kritisch in den Blick
zu nehmen und vor allem um das Praventionskonzept stéandig professionell weiterzuentwickeln.

6 Sensibilisierung der Mitarbeitenden

6.1 Aus- und Fortbildung der Mitarbeitenden

Gemal Nr. 3.6 der ,Rahmenordnung Pravention“ nahmen im Jahr 2016 alle Mitarbeitenden der
Schule an einer Praventionsschulung zum Themenbereich Pravention von Formen sexualisierter
Gewalt teil. Diese ist regelmafRig aufzufrischen, angestrebt ist ein Turnus von funf Jahren. Die
Einrichtungen der Bernostiftung werden dabei vom Trager bei der Organisation und der
Durchfiihrung unterstitzt. Zusatzlich werden alle Mitarbeitenden, die eine Tatigkeit bei der
Bernostiftung mit padagogischem Bezug aufnehmen, in einer Schulung in den Themenkomplex
eingefihrt.

Die Handreichung der Bernostiftung zum ,Schutz des Kindeswohls bei sexualisierter Gewalt” vom
01.03.2015 und das Rahmenschutzkonzept der Bernostiftung vom 15.07.2018 helfen zudem den
Mitarbeitenden bei auftretenden Fragen weiter und geben entsprechende Verfahrenswege vor.

Angestrebt wird, das Personal aus padagogischen und nicht-padagogischen Wirkungsfeldern auf
dieses Themenfeld aufmerksam zu machen und einen sensiblen und dennoch offenen Umgang zu
ermoglichen. Im Sinne der Erziehungspartnerschaft zwischen Schule und Elternhaus wird die
Pravention von sexuellem Missbrauch zudem in verschiedenen Projekten und Informations-
veranstaltungen thematisiert.

6.2 Vertiefungsveranstaltungen fur Mitarbeitende

Das Ziel von Fortbildungen im Sinne der Pravention muss sein, eine breite Sensibilisierung zur
Reflexion des eigenen professionellen Handelns gegenidber den uns anvertrauten
Heranwachsenden und im Miteinander aller Erwachsenen zu erreichen. Es geht darum, die Kultur
der Achtsamkeit im Lebens- und Lernbereich Schule weiterzuentwickeln und insbesondere die
padagogischen Fachkréfte zu starken, damit sie in schwierigen Situationen angemessen reagieren
koénnen.

Mogliche Themenbereiche von vertiefenden Fortbildungen kénnen sein:

- (nonverbale) Kommunikation,

- Achtsamkeit im Schulalltag,

- Resilienz (Das 7-Saulen-Modell),

- Macht und Gewalt im Geflige von Schule,

- Konfliktmanagement/Umgang mit Krisen.
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7 Vorgehen in Verdachtsfillen und Handlungsleitfaden

Alle Praventionsmafinahmen in einer Einrichtung, in der taglich mehrere hundert Personen
miteinander zu tun haben, werden nicht verhindern, dass Gewalt stattfindet. Entscheidend ist, dass
wir jegliche Form von Grenzverletzungen und Gewalt zu keinem Zeitpunkt hinnehmen. Es gilt,
diese zu erkennen und deutlich zu reduzieren.

Gemal den Leitlinien der Deutschen Bischofskonferenz vom 16.9.2013 melden die am Schulleben
Beteiligten Félle auf dem Dienstweg Uber die Schulleitung. Ziel ist es, bei Verdacht von Gewalt
gegenuber einem Schutzbefohlenen entschieden vorzugehen und die Begleitung und den Schutz
des Opfers sicherzustellen. Alle an der Schule Tatigen verpflichten sich, dieses Ziel durch das
Unterzeichnen unseres Verhaltenskodexes zu erreichen.

7.1 Ansprechpersonen

Alle in unserer Schule Beschéftigten haben grundsatzlich ein offenes Ohr, aber insbesondere die
Klassenlehrer, Vertrauenslehrer, Seelsorgerinnen und die Schulsozialarbeiterin  sind
Ansprechpartner in Verdachtsmomenten und bei konkreten Vorféllen. Es findet ein regelméaRiger
Austausch statt, um Vorgehensweisen abzustimmen, erste Schritte einzuleiten und gegebenenfalls
externe Hilfe dazuzuholen.

7.2 Standardisierter Verfahrensablauf bei Verdacht auf Gewalt oder/und sexuellen Missbrauch

Wenn es zu AuRerungen Uber Vorfalle kommt, ist es wichtig, dass grundsatzlich jeder Fall individuell
bearbeitet und die gebotene Verschwiegenheit eingehalten wird. Nur diejenigen Personen werden
in Kenntnis gesetzt, die von der Schulleitung bzw. dem Erzbistum beauftragt sind.
(https://praevention-erzbistum-hamburg.de/Kontakt _ 22320)

In einem Verdachtsfall orientieren wir uns an den Handlungsempfehlungen in der von der Fachstelle
Kinder- und Jugendschutz im Erzbistum Hamburg herausgegebenen Arbeitshilfe ,Hinsehen—
Handeln—Schitzen“ (S. 90-97).

Fur alle Kollegen zugéanglich hangt im Verwaltungstrakt die Handreichung der Bernostiftung zum
~Schutz des Kindeswohls bei sexualisierter Gewalt". (vgl. Anhang)

7.3 Handlungsleitfaden

Hilfestellung zu Gesprachen

Oberstes Gebot ist immer: Ruhe bewahren und nicht in Panik geraten! Die nachfolgenden Worte

sind nicht als Gebot oder Anordnung zu verstehen, sondern dienen lediglich dem Verstandnis

einer Gesprachssituation.

In Bezug auf die Betroffene/den Betroffenen:

- Signalisieren Sie ihr/ihm, dass Sie mit dem Gesagten vertraulich umgehen.

- Nehmen Sie sich Zeit, vereinbaren Sie ggf. einen erneuten, zeithahen Gesprachstermin.

- Ermutigen Sie die Betroffene/den Betroffenen zu erzahlen, bohren Sie aber auch nicht
nach. Das Tempo soll vom Opfer bestimmt werden.

- Signalisieren Sie, dass alle Gefuhle, wie z. B. Wut, Enttauschung etc. erlaubt sind.
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Uben Sie keine Kritik, sondern bestatigen und ermutigen Sie das Opfer, dass es jetzt
spricht.

Helfen Sie dem Opfer aus einer eventuellen Isolation heraus.

Verschaffen Sie dem Opfer Klarheit und Ubersicht in altersgerechter Art und Weise.
Zeigen Sie Verstandnis fir den Wunsch des Opfers, die Tat geheim halten zu wollen, aber
erklaren Sie einsichtig, weshalb Sie diesem Wunsch nicht nachkommen durfen und dass
diese Regelung besteht, um das Wohl des Opfers zu schitzen.

Versuchen Sie, das Einverstandnis des Opfers fur Ihre Handlungsschritte zu erlangen.
Gefahrden Sie mdglichst nicht die Tragfahigkeit des Vertrauensverhaltnisses.

In Bezug auf die eigene Haltung:

Ihr Auftrag ist es nicht, Beweise fir eine Straftat zu sammeln. Oft reicht es schon,
zuzuhoren.

Ubertragen Sie aufkommende eigene Gefiihle nicht auf das Opfer. Dieses braucht einen
ruhigen und sicheren Erwachsenen.

Nichts Uberstirzen. Suchen Sie nach Strategien, die nétige Zeit zu gewinnen und
Schutzrdume zu schaffen.

Finden Sie eine Sprache, die das Opfer versteht.
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Handlungsabfolge bei gewichtigen Anhaltspunkten auf Kindeswohlgefahrdung

- vermutlich innerhalb der Schule -

Grundsatzlich sind alle Schritte, Vorgange, Daten, AuRerungen chronologisch zu dokumentieren.

Der Grundsatz der Vertraulichkeit ist zu beachten!

Beobachtung eines Mitarbeiters von Auffalligkeiten eines anderen Mitarbeiters mit dem Verdacht der

Kindeswohlaefahrduna oder Schiiler wendet sich an einen Mitarbeiter.

!

Information an die Schulleitung. Zusage der zeitnahen, unvoreingenommenen, vorbehaltlosen Aufklarung, gof.
Vereinbarung der Vertraulichkeit fir 24 Stunden. Keine Uberstirzten Aktivitaten!

Austausch mit mindestens einem weiteren Mitglied der Schulleitung und Vorbereitung der weiteren Schritte.

!

bei Verdacht auf e — Schulleiter informiert umgehend miindlich den Schultrager.
sexuellen I N
Missbrauch: I

bei Verdacht auf Kindeswohlgefahrdung auBerhalb sexuellem Missbrauchs |

e e e e — - —_

Mitteilung zur Prifung
an den / die
Bischoflichen

Beauftragten; weitere

Schritte in Absprache

Schulleiter und ggf. Schul- l Einbestellung der unter Verdacht
sozialarbeiter befragen betroffenen geratenen Person und Darlegung des
Schuler mit mindestens einem Reihen- geauRerten Verdachts mit der Bitte um
Erziehungsberechtigten! und dem |7©/9¢ wird Stellungnahme. Dem Betroffenen
Mitarbeiter, dem er sich anvertraut Em'zn;lfa” anbieten, eine Person des Vertrauens
hat. Bei der Befragung von weib- oder auch einen Rechtsbeistand
lichen Personen moglichst ein weib- ent- mitzubringen. Bei der Befragung von
liches SL-Mitglied mit einbeziehen, | schieden weiblichen Personen mdglichst ein
bei mannlichen Betroffenen ein weibliches SL-Mitglied mit einbeziehen,
méannliches SL-Mitglied hinzuziehen! bei mannlichen Betroffenen ein
mannliches SL-Mitglied hinzuziehen!
L] ] |
Schulleiter informiert mindlich und schriftlich den Schultrager. Im Fall von abgeordneten / beurlaubten
Landesbediensteten wird das staatliche Schulamt vom Schultrager eingeschaltet.

|
] 8
Informationsweitergabe an Dritte — insbesondere an die Presse — erfolgt nur tiber den Schultrager
nach Vereinbarung einer Sprachregelung zwischen Schulleitung und Schultrager.

: | : |

Schultrdger und Fachberater der Caritas Schultrager / kirchliche
- It. 88a SGB VIII filhren Gesprach mit der Schulaufsicht / Justitiar und
beschuldigten Person; raten zur Fachberater fiihren
Selbstanzeige; informieren die Gesprach mit dem Opfer;
Staatsanwaltschaft. Schultréger Schutz des Opfers hat
Schulleiter informiert in angemessener informiert den Schulleiter Giber den Stand Prioritat!; klaren Uber die
Weise das Kollegium, ggf. des Verfahrens und das Ergebnis. Méglichkeit einer
Elternvertreter und ggf. Schiiler. Strafanzeige auf.

Schulleiter informiert den Schiler im
Beisein der Eltern und des
Mitarbeiters, dem er sich anvertraut
hatte, Uber die bisherigen Ergebnisse.

Sofern der Sachverhalt zu einem

friheren Zeitpunkt ins Kollegium

dringt, gibt der Schulleiter mit der
gebotenen Zurtickhaltung
versachlichend Hinweise.
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Handlungsabfolge bei gewichtigen Anhaltspunkten auf Kindeswohlgefahrdung
- vermutlich auRerhalb der Schule -

Grundsétzlich sind alle Schritte, Vorgange, Daten, AuRerungen chronologisch zu dokumentieren.

Der Grundsatz der Vertraulichkeit ist zu beachten!

Beobachtung eines Mitarbeiters von Auffalligkeiten

!

Zeitnaher Austausch im Padagogischen Ausschuss, ob es ahnliche
Beobachtungen / Einschatzungen qibt. Information an die Schulleitung.

! ]

Einschatzungen werden Gemeinsame Einschétzung von Mitarbeitern und der Schulleitung, dass
nicht geteilt. entsprechende Anhaltspunkte vorliegen.
Information an Schultrager Eltern kommen als Téter Eltern kommen als Tater in Frage:

eindeutig nicht in Frage:

- Einbeziehen der Fachberatungsstelle.
Ressourc'('an. der. Eltern.relchen Klassenlehrer spricht mit den Eltern,
aus, Auffélligkeiten beim Kind informiert Giber Hilfeangebote, Wesitere HilfsmaBnahmen in

andern sich, Hilfen werden ¢ motiviert Hilfen in Anspruch zu Absprache mit der Fachberatung.
angenommen, keine weitere

Veranlassuna.

nehmen.

]

Auffalligkeiten beim Kind @ndern sich nicht. Uberpriifung, ob Hilfe angenommen wurde.
Zur Unterstutzung des eigenen professionellen Verhaltens sollte eine Fachberatung
durch eine Beratungsstelle — auch anonyme Beratung méglich — eingeschaltet werden.

1 1

Verdacht verdichtet sich, es liegen gewichtige

Es liegt eine akute Kindeswohlgefahrdung vor, da der Schiler

Anhaltspunkte fir Kindeswohlgefahrdung vor.

daruber spricht oder er eindeutige Verletzungen aufweist.

] ]

Einschalten des Jugendamtes mit allen erforderlichen Daten, Beobachtungen und Einschatzungen. Eltern tber die
Weitergabe der Daten informieren, wenn damit nicht eine akute Gefahrdung des Kindes verbunden ist.

] [ ]

Falls das Jugendamt nicht zu erreichen ist, die Jugendamt wird aktiv und spricht die nachsten Schritte mit der
Polizei benachrichtigen. Die Polizei unterliegt Schule ab, Fallberatung mit Eltern, Lehrkraften, Mitarbeitern,
dem Strafverfolgungszwang und muss Schulleitung. Grundsatz: Was ist fuir das Opfer die sinnvollste
Strafanzeige stellen, auch gegen den Willen weitere Vorgehensweise?
oder ohne vorheriges Wissen des Betroffenen.

X l

Jugendamt leitet unmittelbar die weiteren Malinahmen ein.

!

Jugendamt gibt Riickmeldung an die Schule entsprechend der gemeinsamen Absprache bei der Fallberatung.
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8 Qualititsmanagement und nachhaltige Aufarbeitung

Der Trager gewahrleistet die Implementierung des Themas Pravention im schulischen Alltag.
Eine Uberprufung des Institutionellen Schutzkonzeptes findet spatestens nach funf Jahren im
Schuljahr 2025/26 statt.

Gewalt und Missbrauch sind nicht auf das Tater-Opfer-Geschehen reduzierbar. Das gesamte
System Schule mit allen Beteiligten ist betroffen.

Eine handlungssichere, an respektvollem, wertschatzenden Miteinander orientierte Bearbeitung von
Beschwerden, ein klar kommuniziertes Regelwerk und ein Beschwerdemanagement, das auf
Verstolle konsequent reagiert, ist die wirkungsvollste Pravention.

Klare Strukturen und Verantwortlichkeiten erschweren es potenziellen Tatern, Grenzen zu
verschieben und das Umfeld zu manipulieren.

Das Schutzkonzept wurde wie folgt vorgestellt, diskutiert und verabschiedet:

Lehrerkonferenz: 24.08.2023,
Schulelternrat: 10.06.2024,
Schulkonferenz: 17.06.2024.
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9 Anhang

Anlage 1
Verhaltenskodex
Gemall Rahmenordnung Nr. 3.2

Als Rechtstrager ist die Bernostiftung, Katholische Stiftung fur Schule und Erziehung in
Mecklenburg und Schleswig-Holstein in Zusammenarbeit mit ihren Schulen verpflichtet, klare
spezifische Regeln fir seine jeweiligen Arbeitsbereiche auszuarbeiten. Ziel ist es, den Haupt- und
nebenberuflichen Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, wie auch den ehrenamtlich Tatigen eine
Orientierung fur adaquates Verhalten zu geben und einen Raum zu schaffen, der
Grenzverletzungen, sexuelle Ubergriffe und Missbrauch in kirchlicher Arbeit verhindert. Der
Verhaltenskodex wird von allen oben benannten Personen unterschrieben und anerkannt.

Ich setze mich fir den Schutz der uns anvertrauten Kinder und Jugendlichen vor
korperlicher, seelischer und sexualisierter Gewalt ein.

Meine Arbeit mit den Kindern, Jugendlichen und Kolleg/-innen ist von Respekt,
Wertschatzung und Vertrauen gepragt. Ich achte die Persdnlichkeit und Wirde von
Kindern, Jugendlichen und Kolleginnen und Kollegen.

Ich setze mich mit meiner padagogischen Arbeit daflir ein, dass die mir anvertrauten
Kinder und Jugendlichen Identitat, Selbstbewusstsein und die Fahigkeit zur

Selbstbestimmung entwickeln und sich selbstbewusst altersangemessen fir ihre Rechte einsetzen
koénnen.

Ich gehe achtsam und verantwortungsbewusst mit Nahe und Distanz um.

Ich nehme die individuellen Grenzempfindungen der Madchen und Jungen, der Kinder und
Jugendlichen wahr und ernst. Ich respektiere die Intimsphare und die persdnlichen Grenzen der
Schuler/ -innen und der Mitarbeitenden. Ich beachte dies auch im Umgang im Internet. Die
Offentlichkeitsarbeit der Einrichtung, die Nutzung von sozialen Netzwerken und Ahnlichem wird
immer auf dem Hintergrund einer respektvollen Achtung der personlichen Grenzen von Schiiler/-
innen und Mitarbeitenden durchgefiihrt.

Transparente Strukturen und Handlungsweisen sind Richtlinie meines Handelns.
Ich gestalte meine (Arbeits-)Beziehungen transparent und in positiver Zuwendung.

Sowohl in Bezug auf meine Handlungsweisen als auch auf die von mir genutzten Arbeits- und
Kontaktraume pflege ich eine offene Kommunikationskultur.

Ich beziehe aktiv Stellung gegen sexistisches, diskriminierendes, rassistisches und
gewalttatiges verbales, nonverbales Verhalten.
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Ich selbst verzichte auf abwertendes Verhalten und achte auch darauf, dass andere sich so
verhalten. Ich bemihe mich, jede Form personlicher Grenzverletzung bewusst wahrzunehmen,
diese offen anzusprechen und nichts zu vertuschen.

Der Schutz der Kinder und Jugendlichen steht an erster Stelle

Werden mir sexuelle Handlungen von Mitarbeitenden mit Kindern und Jugendlichen bekannt sowie
sexualisierte Taten von Kindern und Jugendlichen untereinander, informiere ich die Schulleitung/
Hortleitung (zugleich bekommt der Trager im vollem Umfang Kenntnis Uber den Vorfall) und ziehe
gegebenenfalls im Einvernehmen mit diesen (professionelle) fachliche Unterstitzung und Hilfe
hinzu. Das Gleiche gilt im Konfliktfall bei sexistischem, diskriminierendem, rassistischem und
gewalttatigem verbalen oder nonverbalem Verhalten.

[ ] Als Mitarbeiter/-in der Bernostiftung bin ich...

[] Als Berufspraktikant/in, Schilerpraktikant/in sowie ehrenamtlich Tatige/r bin ich...

mir meiner besonderen Vertrauens- und Autoritatsstellung sowie der Vorbildfunktion in meiner
Rolle gegeniiber den mir anvertrauten Kindern und Jugendlichen bewusst.

Ich bin mir bewusst, dass jede sexuelle Handlung mit Schutzbefohlenen disziplinarische und
gegebenenfalls strafrechtliche Folgen hat.

Um Kindern und Jugendlichen diese geschiitzten Raume zu bieten, verpflichte ich mich mit meiner
Unterschrift zur Einhaltung der oben genannten Verhaltensweisen und Richtlinien.

Ort, Datum Unterschrift Mitarbeiter/in
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Anlage 2

Selbstauskunftserklirung
fur hauptamtlich Beschiftigte im kirchlichen Dienst, Ehrenamtliche und Drritte,
die zur Vorlage eines erweiterten Fiihrungszeugnisses verpflichtet sind
gemaf Ziffer 4 Absatz 1 und 2 sowie zu Ziffer 5 der Ausfuhrungsbestimmungen zurRahmenordnung — Prévention gegen

sexualisierte Gewalt an Minderjahrigen und schutz- oder hilfebedurftigen Erwachsenen im Bereich der Deutschen
Bischofskonferenz vom 15.09.2020

Nachname, Vorname Geburtsdatum

Beschéftigungs- oder Auftragsverhaltnis, Rechtstrager

Hiermit erklare ich in Ergénzung zu dem von mir vorgelegten erweiterten polizeilichen
Fuhrungszeugnis, dass ich keine Kenntnis von einem gegen mich eingeleiteten strafrechtlichen
Ermittlungsverfahren wegen eines der Straftatbestdnde nach den 88 171, 174 ké 174c, 176 bis 180a,
181a, 182 bis 184qg, 184i, 201a Absatz 3, den 88 225, 232 bis 233a, 234, 235 oder 236 des
Strafgesetzbuchs (StGB) oder der Einstellung eines solchen Verfahrens habe.

Hinweis: Ich habe zur Kenntnis genommen, dass ich nach Ziffer 3.1.2 der Rahmenordnung —
Pravention gegen sexualisierte Gewalt an Minderjahrigen und schutz - oder hilfebediirftigen
Erwachsenen im Bereich der Deutschen Bischofskonferenz verpflichtet bin, den Rechtstrager bei
Kenntnis Uber die Einleitung eines in Bezug auf die vorgenannten Straftatbestande erfolgenden
staatsanwaltschaftlichen Ermittlungsverfahrens unverziglich Mitteilung zu machen.

Ort, Datum Unterschrift

Anlage 3

Verpflichtung auf das Datengeheimnis, 8 5 KDG
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Vor- und Nachname Geburtsdatum

Anschrift, PLZ / Ort

Beschaftigungsdienststelle

wird hiermit auf das Datengeheimnis verpflichtet.

Nach den datenschutzrechtlichen Vorgaben, insbesondere dem Gesetz liber den Kirchlichen
Datenschutz (KDG) missen personenbezogene Daten so verarbeitet werden, dass die
Vertraulichkeit und Integritat der Daten gewahrleistet ist. Im Rahmen Ihrer beruflichen Tatigkeiten
durfen Sie daher personenbezogene Daten niemals unbefugt oder unrechtmafiig verarbeiten oder
absichtlich oder unabsichtlich die Sicherheit der Verarbeitung in einer Weise verletzen, die zur
Vernichtung, zum Verlust, zur Veranderung, zur unbefugten Offenlegung oder zum unbefugten
Zugang zu den Daten fuhrt. Zum Schutz personenbezogener Daten missen Sie im Rahmen der
Ihnen Ubertragenen Aufgabe daher die notwendige Sorgfalt anwenden; festgestellte Mangel sind
der vorgesetzten Person oder dem Verantwortlichen zu melden.

Ein Merkblatt mit ndheren Informationen zum Datenschutz und weiteren Hinweisen liegt dieser
Erklarung bei.

Verstolie gegen den Datenschutz kénnen mit Bul3gelder sowie Geldstrafen geahndet werden.
Auch kann durch den Datenschutzverstol ein Schadensersatzanspruch der betroffenen Personen
bestehen. Eine Verletzung des Datenschutzes stellt gleichzeitig einen Verstol3 gegen
arbeitsvertragliche Pflichten dar und kann arbeitsrechtliche MaBhahmen zur Folge haben.

Bitte bestatigen Sie durch Ihre Unterschrift, dass Sie diese Erlauterung und das beiliegende
Merkblatt gelesen und Ihre Verpflichtung zur Vertraulichkeit und zur Einhaltung des Datenschutzes
im Unternehmen zur Kenntnis genommen haben. Diese Verpflichtung gilt auch tber die
Beendigung lhrer Tatigkeit in der Einrichtung fort.

Ort, Datum Unterschrift
Anlage 4
Datenschutz-Merkblatt

Mit diesem Merkblatt mochten wir lhnen die wesentlichen Grundsatze des Datenschutzes
erlautern, Sie tber lhre Rechte informieren und Sie bei der Einhaltung des Datenschutzes und der
Vertraulichkeit unterstitzen.

Was ist der Zweck des Datenschutzes?
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Datenschutz ist ein Grundrecht. Es schitzt den Blrger vor der Verletzung seiner
Personlichkeitsrechte. Jeder hat grundséatzlich das Recht, tber die Erfassung und Verarbeitung
seiner Daten selbst entscheiden zu kdnnen.

Datenschutzrechtliche Vorgaben, insbesondere des Gesetzes Uiber den Kirchlichen Datenschutz
(nachfolgend KDG abgekirzt) untersagen es, personenbezogene Daten unbefugt zu verarbeiten.
Gesetze kdnnen den Umgang mit personenbezogenen Daten aber auch erlauben.

Was personenbezogene Daten sind, ist u.a. in § 4 Nr. 1 KDG definiert. Darunter fallen etwa
Namen, Kontaktdaten, Bankverbindung oder Angaben tber den Gesundheitszustand einer
Person. Daten Uber juristische Personen (z.B. Firmenadressen) unterfallen nicht dem Datenschutz
— hier gelten aber andere Geheimhaltungspflichten, z.B. aus dem Burgerlichen Gesetzbuch, der
Gewerbeordnung, dem Wettbewerbs- und Strafrecht sowie arbeitsvertraglichen Regelungen zum
Geschaftsgeheimnis.

Wann durfen personenbezogene Daten verarbeitet werden?

Gemal § 7 Abs. 1 lit. a KDG miissen personenbezogene Daten auf rechtmafRige Weise und in
einer fur die betroffene Person nachvollziehbaren Weise verarbeitet werden. Nach § 7 Abs. 1 lit. f
KDG missen personenbezogene Daten zudem in einer Weise verarbeitet werden, die eine
angemessene Sicherheit der personenbezogenen Daten gewahrleistet, einschlie3lich dem Schutz
vor unbefugter oder unrechtmagiger Verarbeitung und vor unbeabsichtigtem Verlust,
unbeabsichtigter Zerstérung oder unbeabsichtigter Schadigung durch geeignete technische und
organisatorische MalRnahmen (,Integritat und Vertraulichkeit®).

Personenbezogene Daten durfen nach 8 6 KDG nur verarbeitet werden, wenn das KDG oder eine
andere kirchliche oder staatliche Rechtsvorschrift die Datenverarbeitung erlaubt oder anordnet,
dies aufgrund einer Einwilligung, zur Erflllung eines Vertrages, zur Erfullung einer rechtlichen
Verpflichtung, um lebenswichtige Interessen zu schiitzen, aufgrund einer Aufgabe im kirchlichen
Interesse oder in Austibung der Uibertragenen 6ffentlichen Gewalt erfolgt oder wenn die
Verarbeitung nach einer Abwagung zur Wahrung berechtigter Interessen erforderlich ist.

Dies ist in der Regel gegeben, wenn Sie die Daten zur Erflillung der lhnen lbertragenen Aufgaben
verarbeiten, beispielsweise Personaldaten in der Personalabteilung oder Daten von
Vertragspartnern im Rahmen eines Vertragsverhaltnisses. Eine Erlaubnis liegt auch vor, wenn die
betroffene Person eine freiwillige, wirksame und (i.d.R.) schriftliche Einwilligung in die konkrete
Datenverarbeitung abgegeben hat.

0 Jede unbefugte Verarbeitung fiir andere Zwecke ist untersagt.

Sollten Sie unsicher sein, ob ein konkreter Datenverarbeitungsvorgang zuldssig ist, sprechen Sie
Vorgesetzte oder den Datenschutzbeauftragten (Kontaktdaten am Ende des Merkblattes) an.
Diese Verpflichtung besteht nach Beendigung der Tatigkeit fort, d.h. auch wenn Sie unsere
Einrichtung verlassen haben, sind Sie nach wie vor verpflichtet, Gber die verarbeiteten Daten
Stillschweigen zu bewahren.

Welche Rechte haben betroffene Personen?

Die betroffenen Personen (z.B. Gemeindemitglieder, Mitarbeiter, Enrenamtliche, Klienten) haben
das Recht auf Auskunft Uber die zu ihrer Person gespeicherten Daten. In bestimmten Féllen
kénnen sie auch eine Berichtigung, Loschung, Einschrankung der Verarbeitung, die Ubertragung
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ihrer Daten verlangen oder einer Datenverarbeitung widersprechen. Eine Berichtigung kommt etwa
in Betracht, wenn die Daten unrichtig sind. Daten sind zwingend zu I6schen, wenn der
Rechtsgrund fiir die Erhebung bzw. Speicherung nicht (mehr) besteht und keine gesetzliche
Aufbewahrungspflicht besteht.

Voraussetzung hierfur ist, dass die betroffene Person weif3, wo, welche und wofir Daten
gespeichert und genutzt werden. Deshalb ist die betroffene Person von dem Verantwortlichen (die
Einrichtung) bei erstmaliger Speicherung ihrer Daten tber die Datenverarbeitung genau zu
informieren. Die Datenschutzrechte der betroffenen Personen sind vielfaltig und ihnen muss
spatestens innerhalb eines Monats nach Eingang des Antrages nachgekommen werden.
Ansprechpartner flr Fragen zum Datenschutz ist der Datenschutzbeauftragte. Betroffene
Personen haben aber auch die Mdglichkeit, sich an die datenschutzrechtlichen Aufsichtsbehérden
der Bistimer zu wenden.

0 Sie sind nicht nur verpflichtet, diese Rechte anderer zu wahren, sondern kdnnen sich auch
selbst als Beschéftigter auf diese Rechte berufen.

Sanktionen bei DatenschutzverstdfRen

Verstdl3e gegen den Datenschutz kénnen mit sehr hohen BuR3geldern sowie Geld- oder
Freiheitsstrafen geahndet werden. So sieht etwa 8 51 Abs. 5 KDG Sanktionen bis zu 500.000 € fur
Einrichtungen auf3erhalb von Kirchengemeinden vor. Ferner kann die
Datenschutzaufsichtsbehorde in Fallen von Datenschutzverletzungen auch Bu3gelder gegentiber
Beschaftigten einer Einrichtung erlassen.

Eine Verletzung des Datenschutzes durch Mitarbeiter stellt in den meisten Fallen einen Verstol3
gegen arbeitsvertragliche Pflichten dar und kann arbeitsrechtliche Mal3hahmen - von der
Abmahnung bis hin zur Kiindigung - zur Folge haben. Bei Vorsatz und grober Fahrlassigkeit ist
zudem ein Regress mdglich. Ebenso kommt eine Strafbarkeit nach den Vorschriften des
Strafgesetzbuches (StGB) oder nach 8§ 17 des Gesetzes gegen den unlauteren Wettbewerb
(UWG) in Betracht.

0 Bitte gehen Sie daher mit personenbezogenen Daten sorgsam um.

So machen Sie im Datenschutz alles richtig
@& Vertrauliche Unterlagen wegschlieRen

Sie verlassen das Buiro kurz oder haben Pause oder Feierabend? Dann lassen Sie keine
vertraulichen Unterlagen mit personenbezogenen Daten auf dem Tisch liegen, sondern
schlie3en Sie sie sicher weg.

Lassen Sie Fenster und Tlren nicht ge6ffnet, wenn der Raum unbeaufsichtigt ist.

Q Daten am Kopierer nicht liegen lassen
Holen Sie Ausdrucke am Kopierer umgehend ab.

Q Keinen unbefugten Blick auf den Bildschirm zulassen:
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Stellen Sie Ihren Bildschirm mdglichst so auf, dass Unbefugte keinen Einblick haben. Machen
Sie es sich zur Gewohnheit, Ihren Bildschirm manuell zu sperren (per Strg/Alt/Entf + ,Sperren®),
wenn Sie lhren Arbeitsplatz verlassen.

Q Fremde Personen beaufsichtigen

Sprechen Sie fremde Personen im Gebéaude auf ihren Besuch an und begleiten Sie sie zum
gewunschten Mitarbeiter. Lassen Sie auch die Reinigungskrafte oder Handwerker nie
unbeaufsichtigt, wenn sich diese in Bereichen befinden, in denen personenbezogene Daten
verarbeitet werden (Biros, IT-Raume).

& Vertrauliche Gesprache schiitzen

Haben Sie einmal etwas Vertrauliches zu besprechen? Dann suchen Sie einen Bereich auf, in
welchem andere Personen das Gesprach nicht mithéren konnen.

Q Anfragen zu Personendaten? Erst prifen!

Werden Sie telefonisch oder miindlich nach personenbezogenen Daten gefragt? Dann
vergewissern Sie sich, dass der Anfragende serios ist, z.B. durch Rickruf unter der
anzugebenden Nummer oder erfragen Sie das Aktenzeichen oder eine Kundennummer.
Verweisen Sie dabei gerne auf den Datenschutz in der Einrichtung. Geben Sie vertrauliche
Informationen und sensible personenbezogene Daten grundsatzlich nicht mindlich weiter.
Beantworten Sie entsprechende Anfragen ggf. schriftlich und ggf. erst nach Riicksprache mit
Ihren Vorgesetzten.

Q E-Mails kontrollieren, Empfanger schiitzen

Offnen Sie keine E-Mails unbekannter Herkunft oder mit ,verdachtigen“ Anhangen. Wenn Sie
selber eine E-Mail an mehrere Personen versenden, die untereinander nicht die Adressen
erkennen sollen, dann setzen Sie die Empfanger ,bcc” (= Empfanger bleiben unerkannt),
insbesondere bei der Versendung von Newslettern.

Q Zuriickhaltung im privaten Umfeld

Sie dirfen niemals dienstliche Informationen Uber Personen im privaten Gespréach
oder auf privat genutzten sozialen Medien offenbaren.

Kontakt zum Datenschutzbeauftragten

Fur weitergehende Informationen und in Zweifelsféallen wenden Sie sich bitte an lhren
Datenschutzbeauftragten.

Datenschutzbeauftragter
Kim Schoen

ITEBO GmbH
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Telefon: 0541 9631 — 222
E-Mail: datenschutz.ebhh@itebo.de

Adresse: Dielingerstrafl3e 39/40, 49074 Osnabrick
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