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Your paragraph text

Voorwoord
Deze leiddraad is een korte toelichting van onze werking en
dient als hulp voor jouw begeleiding bij Amadeo Kollectif en
richt zich zowel tot onze artistieke begeleid(st)ers als naar
assistenten.
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Plaats & uren van de activiteit (opgepast
dit is het startuur van de activiteit!)
Omschrijving & doel van de activiteit
Leeftijdsgroep / Aantal participanten /
Voorgestelde planning door de partner
Contact van de partner

Waar vind ik de nodige informatie?

Twee weken voor je project wordt per mail een Tourbook verstuurd.
Daar vind je volgende info:

Je kan dezelfde info altijd zelf terug vinden online op onze
planning:https://planning.amadeokollectif.be
 Daar vind je volgende info:

Je kan inloggen met jouw mailadres (vraag je paswoord via
info@amdeokollectif.be).

Er bestaat ook een mobile versie:
planning:https://planning.amadeokollectif.be/mobile



Contract (bijkomende informatie)

Via onze planningtool (planning.amadeokollectif.be) vind je alle praktische en bijkomende
informatie voor jouw activiteit.

Hou rekening met het volgende bij jouw contract:

Plannings document

Overuren
Werken buiten de overeengekomen uren kan alleen op vraag of met uitdrukkelijk akkoord van de
verantwoordelijke of directie. Je doet geen overuren op eigen initiatief, tenzij dreigend of
voorgekomen ongeval. Buiten die gevallen wordt er geen extra compensatie uitgekeerd.

Verzekeringen
Tijdens de projecten valt de freelancer op zijn/haar eigen verzekeringen, ook wanneer er zich een
werkongeval voor doet (tenzij je inschreven bent via Amadeo Kollectif). Je brengt Amadeo Kollectif
op de hoogte van enig voorval bij jezelf of de deelnemers.

Annulatie voorwaarden
In geval van noodzakelijke en dwingende afwezigheid breng je, indien mogelijk vooraf, Olivier Cima zo snel
mogelijk op de hoogte. In het mate van het mogelijke vragen we aan de freelancers om mee te zoeken naar
een vervanging. Afhankelijk van de situatie en tijdsspanne wordt het project verplaatst of vervangen.
Deze afwezigheid is onbetaald.

In geval van annulatie door Amadeo Kollectif
In geval van noodzakelijke en dwingende annulatie door Amadeo Kollectif, wordt samen gekeken of we de
activiteit kunnen verplaatsen. Indien dit niet mogelijk is wordt 50% van het bedrag uitbetaald.

FACTUREN:

Opgelet Amadeo Kollectif is GEEN vzw en kan geen facturen ontvangen
Voor Nederlandstalige projecten stuur je de factuur aan:

KAMO vzw
Wijnheuvelenstraat 307 – 1030 Brussel
Ondernemingsnummer: 0477181996 / niet BTW plichtig



Voorbereiding en planning

Voorbereidingen

Ten laatste 1 week op voorhand Contact opnemen met de partner

2 weken op voorhand (vrijdag) Je ontvangt een info mail via
planning.amadeokollectif.be 

Voorbereiding & organisatie doorsturen

Bespreking voorbereiding doorsturen aan
Amadeo Kollectif

Om je te helpen bij jouw voorbereiding organiseert Amadeo Kollectif vormingen. Daarnaast
beschkt ze over een digitale bibliotheek met inspiratie voor jouw activiteit. 

De Amadeo Toolbook
Hier vindt je praktische werkdocumenten terug van onze projecten per
thema en Imaginarium.

.
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Hierbij een voorbeeld van hoe een programma er kan uitzien:

http://planning.amadeokollectif.be/
http://planning.amadeokollectif.be/


Wees op tijd: ten laatste 30 min. op voorhand 

Laatste dag v/h project

Partner herinneren aan de deelnemerslijsten

Ontmoet de parnter indien mogeljk

Wij verwachten een samenwerking waarbij je je eigen kwaliteiten, discipline(s) en sterktes
benadrukt.
Minstens 30 minuten voor het begin van de activiteit aan te komen: de partner te ontmoeten, de
locatie te identificeren en eventueel voor te bereiden, het materiaal en de lokalen te controleren
en te organiseren.
Aan het einde van elke dag: zorg ervoor dat je lokaal opgeruimd is
Gelieve ook nog even te blijven om de ouders te ontmoeten die een terugkoppeling van de dag
willen of ik maak een activiteitenoverzicht dat bij de ingang wordt opgehangen om de ouders te
laten zien wat er is gedaan.
Geen problemen met de partner te bespreken: neem in dit geval contact met ons op en laat
ons de problemen met de partner bespreken.
Professioneel gekleed zijn om met kinderen uit verschillende achtergronden te kunnen werken.
Gelieve altijd op tijd komen en in het geval dat dit onmogelijk is zo snel mogelijk de partner op
de hoogte te brengen.

Tijdens de activiteit

Na de activiteit

Ten laatste 1 week na afloop

5e dag v/d volgende maand

Evaluatiefiches en eventueel media materiaal doorsturen.
https://amadeokollectif.be/nl/toolbook/projectverslag/

Uitbetaling



Assistenten
Ouders en kinderen opvangen
Contact opnemen met de ouders in geval van afwezigheid
Aanwezigheidslijsten bijhouden
De artistieke begeleiders assisteren bij hun activiteiten met de kinderen, de groep kinderen
beheren voor, tijdens en na de activiteiten.

Extra taken voor hoofdassistenten
Algemene opvang en assistentie
Documenteerplatten maken (met foto's)
Jongeren die de groep verstoren apart nemen om hen terug in de groep te integreren
Evaluaties en notities voor een eindverslag bijhouden

Wij vragen steeds aan onze partners om iemand te voorzien voor de op- en navang van de
kinderen.
Assistenten zijn niet voorzien voor jullie activiteiten.
In sommige gevallen waarbij Amadeo Kollectif zelf de verantwoordelijheid draagt voor de op- en
navang worden wel assistenten voorzien.

Hun taken zijn in deze gevallen de volgende:

Een variabel uurrooster zal opgesteld worden zodat er telkens 2 studenten aanwezig zijn vanaf
8.30 tot 17.00.

Assistenten



Waar mensen samen zijn, gaat wel eens iets mis. Grenzen worden overschreden, al dan niet
bewust. Want wanneer wordt plagen pesten? Wanneer wordt flirten lastigvallen?
Andere gevallen zijn duidelijker. Geweld, racisme, seksisme en andere vormen van uitsluiting
kunnen nooit door de beugel.

Wat doen als je grensoverschrijdend gedrag opmerkt of als een van de deelnemers je in
vertrouwen grensoverschrijdend gedrag meedeelt.

WIJ ZIJN VERPLICHT OM TE REAGEREN!
HOE?
In dat geval vragen wij om een luisteren oor te zijn. De jongere gerust te stellen en
neem contact op met ons Aanspreekpunt Persoonlijke Integriteit (API). Bij deze
persoon kunnen de begeleiders terecht met hun vragen en problemen. De API bekijkt
geval per geval wat de gepaste reactie is. 

API contact: help@amadeokollectif.be
Of bel +32 (0)2 242 91 37
Ofwel digitaal via: https://amadeokollectif.be/nl/contact/contacteer-ons/

Grensoverschrijdend gedrag
en integriteitsbeleid 

mailto://eric@amadeokollectif.be
https://amadeokollectif.be/nl/contact/contacteer-ons/


Grensoverschrijdend gedrag
en integriteitsbeleid 

Te zorgen dat alle deelnemers en begeleiders weten bij wie en hoe ze terecht kunnen met
grensoverschrijdend gedrag. Meldingsbereidheid stimuleren.
Vormingen rond integriteit te plannen en te geven aan de Amadeo begeleid(st)ers. Voorzien
van schriftelijke neerslag van deze vormingen, zodat die kunnen doorgegeven worden aan
nieuwe mensen.
Coördinatie integriteitsbeleid: analyse meldingen, opstellen en bekendmaken protocollen
veiligheid.
Zich informeren over de wettelijke verplichtingen inzake discretie- en, meldingsplicht, privacy
etc.
Zorgen voor een aangepast reactiebeleid.

Bij Amadeo Kollectif willen dat iedereen zich bij ons veilig voelt. Dat is belangrijk voor het verloop
van onze activiteit, maar vooral belangrijk voor de ontwikkeling van de kinderen. Daarom hebben
wij een integriteitsbeleid.

Eric Van Pee, vaste werknemer bij Amadeo Kollectif, heeft de opleiding tot API gevolgd. Ook al
is Eric hiervoor verantwoordelijk, verwachten wij van elke Artistieke begeleid(st)er hier aandacht
voor te hebben. De API is de aanspreekpersoon integriteit en zijn rol is om:

In de eerste plaats luistert hij naar het verhaal. Indien de partner over een API beschikt, neemt
hij daarmee contact op en verwijst hij de deelnemer door. De API schat de situatie in, door extra
inlichtingen in te winnen. Eventueel door te spreken met bepaalde betrokkenen en externe hulp
te zoeken. Bij acuut gevaar, verwijst hij dadelijk door naar gespecialiseerde hulp of politie.

Hij schat in hoe de situatie moet worden aangepakt. Dit kan door gesprekken, door de Amadeo
begeleid(st)er bij te staan, gerust te stellen, informatie door te geven over de problematiek, etc.
Eventueel bespreekt hij met de partner mogelijke maatregelen. Alles in functie van het de aard
en de ernst van het probleem en het welzijn van alle betrokkenen.

Indien zeer ernstig, verwittigt hij de directie en de pedagogische coördinator. Daarna verwijst hij
door naar professionele hulp en/of melden aan de bevoegde instanties. De API is
verantwoordelijk voor het organiseren van de nazorg voor alle betrokkenen. Hij registreert de
melding en de opvolging, met aandacht voor de privacy van alle betrokkenen. Ook rapporteert hij
het geval aan het bestuur. Verder analyseert hij het voorval, evalueert hij de interne procedures
en de aanpak. Deze persoon stelt verbeteringen voor na zijn analyse, voert deze uit en
communiceert deze.



Veiligheid

In geval van brand volg je de aangegeven maatregelen van de locatie waar je project doorgaat. Je
zorgt ervoor dat de kinderen of jongeren in veiligheid zijn, zonder je eigen veiligheid in gevaar te
brengen. Volg deze instructies die belgium.be aanraad: bel de hulpdiensten.

112

Stel het slachtoffer gerust
Blijf zelf bij het slachtoffer als dat kan
Vraag aan een omstander om de hulpdiensten te alarmeren met zijn gsm. Als hij
elders moet gaan bellen, vraag dan om nadien terug te keren en verslag uit te
brengen
Ben je alleen? Alarmeer dan zelf met je gsm
Activeer de luidsprekerfunctie van je gsm en verlaat het slachtoffer enkel om
ergens anders te gaan bellen als het niet anders kan
Waar (de juiste locatie van het ongeval), wat (het soort noodgeval) en wie (of er
gewonden zijn en wat er mis is met hen)

In geval van ongevallen

Vraag bij aankomst op je eerste dag hoe het eerste hulp beleid te werk gaat bij hen. Volg de
richtlijnen van het rode kruis. Als een slachtoffer ernstig gewond is of als de situatie levensbedreigend
is, alarmeer je 112. 

Wie er belt
Wat er aan de hand is: in welk lokaal en/of op welke verdieping het brandt, het vermoedelijke
aantal slachtoffers en hun toestand, de kans op ontploffingsgevaar
Waar het gebeurt: het volledig adres, herkenningspunt(en) in de omgeving, speciale ingang

Deze nummers zijn gratis. Je kan deze zowel met een vast toestel als met een gsm oproepen. Het
kan soms even duren vooraleer u een beltoon hoort, blijf dus zeker aan de lijn.
Hoe nauwkeuriger uw aanwijzingen, hoe beter de hulpdiensten u kunnen helpen. Vermeld dus zo
duidelijk mogelijk:



Gedragscode

Hygiëne
Bij ziekte blijf je beter thuis en raadpleeg je de dokter.
Denk aan deze zaken:

Persoonlijke hygiëne
Hou je werkplek schoon
Was je handen regelmatig
Hou de sanitaire voorzieningen schoon
Laat geen zakdoekjes rondslingeren
Niezen of hoesten in de elleboog

Respecteer elkaar.

Grensoverschrijdend gedrag 
Voor geen enkele persoon, die tewerkgesteld is bij Amadeo Kollectif, en in geen geval wordt er
gedrag zoals; ongewenst seksueel gedrag, geweld, pesten op het werk of discriminatie op basis
van geslacht, leeftijd, ras, religie, handicap, seksuele voorkeur geaccepteerd.

Alcohol & drugs
Een preventief alcohol- en drugsbeleid maakt deel uit van het algemeen welzijnsbeleid.
Werkgerelateerd gebruik van alcohol of drugs kan de veiligheid, gezondheid en welzijn van de
freelancers en hun omgeving negatief beïnvloeden.

Ter beschikking gesteld materiaal

Roken gebeurt enkel tijdens de pauzes, wanneer die zijn afgesproken met de partner. De wet van
22 december 2009 bepaalt dat alle medewerkers recht hebben op een rookvrije (inclusief e-sigaret)
werkplek.

Daarnaast kan dit voor een negatieve impact leiden op de productiviteit en verantwoordelijkheid van
de freelancer. Ook is dit schadelijk voor het werk en imago van Amadeo Kollectif en wordt onder
geen omstandigheden toegelaten.

De freelancer geeft het materiaal dat Amadeo Kollectif uitleent, zodat hij/zij het werk kan uitvoeren,
terug na het project is afgelopen. De freelancer is verplicht het materiaal dat hem/haar wordt
toevertrouwd respectvol te behandelen.

Inlichtingen & verzekeringen
Wanneer je gegevens veranderen, brengt je Amadeo Kollectif hiervan zo snel mogelijk op de
hoogte. Elke adreswijziging, wijziging in burgerlijke stand, nationaliteit, gezinslast, rekeningnummer
of enige andere gegevens vallen hier onder.
Tijdens de projecten valt de freelancer op zijn/haar eigen verzekeringen, ook wanneer er zich een
werkongeval voor doet. Je brengt Amadeo Kollectif op de hoogte van enig voorval bij jezelf of de
deelnemers.



Gebruik van GSM en internet
Het gebruik van internet of je GSM tijdens de werkuren kan enkele met professionele doeleinden.
Privé gebruik is enkel toegestaan buiten de werkuren.
 Het bezoeken van racistische, gewelddadige of pornografische aard, is verboden.
Evenals het verspreiden van dergelijke boodschappen en materiaal.

Sociale media

Het is strikt verboden
om vertrouwelijke informatie te verspreiden over de organisatie, zijn werking, zijn leden,
gebruikers, medewerkers, freelancers, klanten, etc.
gebruik van elk middel voor het aantasten van de waardigheid van één of meerdere personen, om
welke reden dan ook
het delen van interne gegevens zoals het handboek, toolboek, vormingen, etc.
deel te nemen aan elke illegale activiteit
…
Deze opsomming is niet limitatief.

Sancties & beëindiging
Wanneer je het imago van de organisatie schade aan doet, ongeacht de reden, zullen er sancties
of mogelijke beëindiging van het contract (zonder loon) volgen.
Schorsing van de samenwerking zonder loon, gebeurt de eerstvolgende werkdag na de
vaststelling van de feiten. In het geval van schade zal Amadeo Kollectif zal zich juridisch keren,
waarbij de rechtbanken van het arrondissement Brussel verantwoordelijk zijn.
Strafbare tekortkomingen kunnen op vlak van het welzijnsbeleid, gebruik van alcohol of drugs,
diefstal, laattijdige verwittiging van afwezigheid, niet eerbiedigen van andere maatregelingen of
instructies. Deze opsomming is niet limitatief.
Het herhaaldelijk niet naleven van de vermelde waarden en normen, in dit handboek, heeft als
gevolg; beëindiging van het contract zonder loon.

 Ook kunnen er, volgens de GDPR -regelgeving, enkel foto’s genomen worden wanneer hier
uitdrukkelijke toestemming voor gegeven is of wanneer de deelnemers niet herkenbaar zijn. Vraag
hiernaar bij de partner of bij je meter of peter en ga hier verantwoordelijk mee om.

Het gebruik van sociale media met een gezond verstand benaderd. Wanneer je foto – of
videomateriaal op je eigen sociale media post, ivm de organisatie, vraag je hier op voorhand
toestemming voor. Enkel wanneer hiervoor expliciete toestemming gegeven is mag dit gedeeld
worden. Waarbij je telkens #amadeokollectif vermeld.

Gedragscode



Deelnemerslijsten
Amadeo Kollectif is van overheidswege verplicht van elke workshop een
lijst met aanwezige deelnemers bij te houden om onze basissubsidie te
behouden bij de.

Deze lijsten worden automatisch doorgestuurd aan onze partners, toch is
het goed om onze partners hier nog eens op te wijzen.
Dank.



… is een creatieatelier boordevol collectieve experimenten die de
verbeelding stimuleren. Deze creatieve, kunstzinnige ervaringen
worden professioneel omkaderd door artiesten, pedagogen en

ambachtelijk vakmanschap.

Samen willen we de verbeelding van kinderen en jongeren
stimuleren. We willen hen op een laagdrempelige manier laten
proeven van cultuur en collectieve creatie. Want we zijn ervan

overtuigd dat verbeelding veerkracht geeft. Ze doet dromen, creëren
en samenwerken. Dankzij verbeelding gaan we anders denken en

kunnen we ons nieuwe werelden voorstellen.
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