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Aanleiding 
Het bestuur van de Faculteit der Archeologie wil graag een evaluatie van alle stages die onze 
studenten volgen. Denk aan veldwerkprojecten binnen en buiten de faculteit, museumstages, 
stages bij bedrijven. In een samenleving en universiteit waar steeds meer aandacht is voor (sociale) 
veiligheid en grensoverschrijdend gedrag is beleid rondom activiteiten waar studenten mogelijk in 
een kwetsbare positie verkeren noodzakelijk.  
Tegelijkertijd vond de Faculteitsraad met name het facultaire inzicht in en toezicht op de 
veiligheidssituatie binnen de externe veldwerkprojecten een zwak punt en is begonnen met het 
opstellen van een voorstel om incidenten hierbij te kwalificeren en kwantificeren. 
Om beide initiatieven te combineren is in juni 2024 een werkgroep1 opgericht met als doel het 
ontwikkelen van eenduidig beleid rond alle stages binnen de faculteit.  
 
Reikwijdte en opzet 
Het hieronder beschreven beleid en protocol is, zoals hierboven ook al aangegeven, gericht op alle 
stages die binnen en buiten onze faculteit plaatsvinden en die studenten volgen in het kader van 
hun opleidingen (Internship BA2, Internship BA3, Master Internships, Honours). Het gaat zowel om 
de stages die vanuit onze faculteit worden aangeboden, als om stage buiten de faculteit. 
Er worden drie onderdelen onderscheiden: 

1. Het voorbereiden van studenten op hun stage. Dit richt zich op het informeren van 
studenten; de bewustwording bij studenten van potentieel onveilige of ongemakkelijke 
situaties die kunnen ontstaan tijdens stages. 

2. Hoe om te gaan met incidenten tijdens het volgen van de stage. Als studenten al bezig zijn 
met een stage en zich tijdens deze situatie onveilig voelen, is het nodig dat zij weten welke 
acties zij kunnen ondernemen. Bij wie kunnen ze terecht? 

3. Het in beeld brengen van problematische stageplekken. Dit richt zich op het inventariseren 
van de ervaringen van studenten tijdens hun stage. Is er reden om een stageplek kritisch te 
evalueren? En wat doen we als de (sociale) veiligheid van onze studenten te weinig op orde 
is? 

 
Uiteindelijk zullen de resultaten van de drie onderdelen niet alleen leiden tot een duidelijk beleid 
ten opzichte van de (sociale) veiligheid van onze studenten, met daarin ook een duidelijke 
procedure die facultair gevolgd kan worden als er incidenten plaatsvinden, maar zal ook een 
roadmap worden opgeleverd die de gehele procedure inzichtelijk maakt voor onze studenten. 
Binnen dit gehele beleid moet er aandacht zijn voor de diversiteit van onze studentenpopulatie. De 
ene student zal minder problemen hebben met een bepaalde situatie dan de andere. Gezien de 
individuele perspectieven binnen de bredere gemeenschap is het kunnen vaststellen van een 
eventuele onveilige status van een project ambiguër dan verwacht. Maatwerk blijft dus altijd 
noodzakelijk.  

 
1 Leden van de werkgroep: dr. Arjan Louwen (FREC), dr. Maaike de Waal (FREC), drs. Inge Tinbergen 
(studieadviseur), Jesse Kuijt BA (FR), drs. Marjet de Ruyter (hoofd Onderwijs en Studentenzaken) 
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1. Voorbereiding van de stage 
In de voorbereiding op de stage leggen we de nadruk op het voorkomen en voorbereid zijn op 
eventuele onveilige situaties. Dit doen we enerzijds doordat er op universitair niveau een 
Voorlichtingsbijeenkomst Gezondheid en Veiligheid wordt aangeboden aan studenten die naar het 
buitenland gaan. Op facultair niveau wordt aan alle eerstejaarsstudenten en aan alle MA studenten 
een training The Active Bystander aangeboden. Het volgen van deze training is voorwaardelijk voor 
de bachelorstudenten voor deelname aan Fieldschool 1. Bovendien worden er stage-
informatiebijeenkomsten georganiseerd voor BA-studenten aan het begin van beide semesters. In 
alle relevante BrightSpace-modules is deze informatie ook na te lezen.  
 
Anderzijds zijn er stappen die studenten zelf kunnen nemen.  Zo moeten studenten zelf alle 
informatie over een project verzamelen die voor hen belangrijk is om te kunnen besluiten of een 
stage voor hen wel of niet geschikt zal zijn. Denk bijvoorbeeld aan lokale culturele gebruiken, 
klimaat, dieetwensen, voertaal, accommodatie en stage-inhoud. Als zij een stage hebben gekozen 
moet de stage-overeenkomst worden ingevuld en ondertekend. Ook is het van groot belang dat 
studenten hun buitenlandverblijf registreren in uSis zodat in geval van nood altijd contact met hen 
opgenomen kan worden. Daarnaast adviseren we studenten om zich bij de ambassade te 
registreren. Ten slotte moeten studenten de juiste verzekeringen afsluiten: zorgverzekering, reis- en 
WA-verzekering. 
 
2. Tijdens de stage 
Ondanks dat studenten goed voorbereid op stage gaan, kunnen zich helaas toch onveilige situaties 
voordoen. Het is belangrijk dat studenten weten wat zij in dat geval kunnen doen. Hieronder volgen 
de stappen die studenten kunnen ondernemen als zij zich op een stage bevinden en (sociale) 
onveiligheid ervaren. 
 
In alle gevallen geldt dat studenten in acute noodsituaties direct contact kunnen opnemen met de 
universiteit. Dit nummer is 24/7 bereikbaar. Dit nummer kan ook gebruikt worden voor situaties 
waar geen nood is, maar waarin studenten zich wel onveilig voelen. Belangrijk en voorwaardelijk is 
dat dit nummer echt bereikbaar is en dat dit ook gebeld kan worden vanuit het buitenland en dus 
niet te veel kosten met zich mee mag brengen.  In alle gevallen raden we de studenten aan hun 
eigen netwerk in te zetten, waar mogelijk op de stage zelf – overleg met medestudenten of andere 
vertrouwde personen op de stage om met hen te kunnen sparren. Als er niemand bij de stage 
aanwezig is met wie ze contact kunnen maken, kan er contact worden opgenomen met familie of 
vrienden om samen te bedenken wat fijne/veilige stappen zijn om te zetten.  
 
Facultaire stage 
Een student kan diens zorgen – waar mogelijk – bespreken met de staf of vertrouwenspersoon van 
de stage.  
 
Als het bespreken intern geen optie is, heeft de student te volgende mogelijkheden: 

• De student kan contact opnemen met de studieadviseur voor overleg. Deze kan 
meedenken/sparren, een luisterend oor bieden en adviseren. Als de studieadviseur dat 
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nuttig/nodig acht dan kan er contact gezocht worden met andere collega’s. De 
studieadviseur zal alleen vervolgstappen zetten in overleg met de student. 

• Per email contact opnemen met de vertrouwenspersoon/Ombudsfunctionaris – mocht de 
studieadviseur niet veilig genoeg voelen. Deze personen bieden een luisterend oor of een 
advies, maar zullen geen praktische acties kunnen doen. 

• In het buitenland zijn in noodgevallen de Nederlandse ambassades (indien aanwezig) de 
plaats om hulp te vragen op locatie.  

 
Externe stage 
Een student kan diens zorgen – waar mogelijk – bespreken met de staf of vertrouwenspersoon 
(indien aanwezig) van de stage.  
 
Als het bespreken intern geen optie is, heeft de student de volgende opties: 

• De student kan contact opnemen met de studieadviseur voor overleg. Deze kan 
meedenken/sparren, een luisterend oor bieden en adviseren. Doordat er geen banden zijn 
tussen de universiteit en dergelijke projecten kunnen de studieadviseurs alleen adviseren. 
Als de studieadviseur dat nuttig/nodig acht dan kan er contact gezocht worden met andere 
collega’s. De studieadviseur zal alleen vervolgstappen zetten in overleg met de student. 

• Per email contact opnemen met de vertrouwenspersoon/Ombudsfunctionaris – mocht de 
studieadviseur niet veilig genoeg voelen. Deze personen bieden een luisterend oor of een 
advies, maar zullen geen praktische acties kunnen doen. 

• In het buitenland zijn in noodgevallen de Nederlandse ambassades (indien aanwezig) de 
plaats om hulp te vragen op locatie.  

 
3.  Na de stage 
Ondanks zorgvuldige voorbereiding en begeleiding kunnen er tijdens de stage zaken zijn 
voorgevallen die studenten een gevoel van onveiligheid hebben gegeven. Wellicht waren deze niet 
dermate urgent dat zij hier tijdens hun stage melding van hebben gemaakt, of dringt de urgentie pas 
op een later moment door.  
 
Studenten die dat (alsnog) willen kunnen (anoniem) melding maken van een onveilige situatie met 
een online formulier. Studenten moeten er op worden gewezen dat als het om een stageplek gaat 
waar maar weinig studenten heen gaan, anonimiteit niet te garanderen is. 
 
Het formulier bestaat uit een aantal vragen over de stage. We vragen studenten om welk veldwerk 
het gaat, wat er is voorgevallen en of zij contact willen met een studieadviseur. Alleen als het 
antwoord op de laatste vraag positief is, vullen zij hun e-mailadres in. Dit zou ook een anoniem e-
mailadres kunnen zijn, maar in ieder geval is dan contact met de student mogelijk. Het is belangrijk 
op te merken dat anonimiteit en vertrouwelijkheid de mogelijkheden voor vervolgstappen beperken. 
Dit moet duidelijk zijn voor studenten alvorens zij het meldingsformulier invullen. 
 
Het meldingsformulier is ten alle tijden beschikbaar via de Brightspacemodules van de stages en 
via de website. Studenten kunnen deze dus altijd invullen. We streven niet naar een kwalitatieve 
beoordeling van de stage, dit komt in het verslag dat de student ter afronding van zijn stage maakt 
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naar voren. Deze survey is expliciet bedoeld om onveilige situaties tijdens stages te identificeren; 
het gaat om het delen van zorgen.  
 
Bij het invullen van het formulier maken we onderscheid tussen het afgeven van een signaal, het 
doen van een melding of het indienen van een klacht2. 
 
1. Signaal  
Het afgeven van een signaal is een eerste informele uiting van zorgen over een mogelijke misstand 
zonder dat de melder direct een formeel traject start. Het doel van het afgeven van een signaal is 
het vragen van aandacht voor een probleem of situatie. In het geval van een signaal meldt een 
student dat er iets niet fijn verlopen is, maar verwacht er verder geen stappen op. 
 
Het afgeven van een signaal kan ook anoniem. 
 
2. Melding 
Een melding is een formele stap waarbij een student aangeeft dat er een of meerdere situaties zijn 
geweest die de student een onveilig gevoel hebben gegeven, of die een student op andere wijze 
aanleiding geven om hier melding van te doen. Het doel van een melding is dat er iets mee wordt 
gedaan. 
 
Meldingen worden bijgehouden, bij meerdere meldingen over een persoon of project wordt er 
anoniem met de vermeend lastveroorzaker gesproken, wederhoor gepleegd en een zorg gedeeld. 
Verdere actie is bij een melding niet mogelijk.  
 
Mocht de aard van een enkele melding ernstig zijn, dan wordt er niet op meerdere meldingen 
gewacht. In sommige gevallen is de melding zo ernstig dat we als universiteit gedwongen zijn om 
vanuit de zorgplicht verder onderzoek te doen3.  
 
Het doen van een melding kan ook anoniem. 
 
3. Klacht 
Een klacht is een formele en juridische stap waarbij een student expliciet verzoekt om een 
beoordeling en mogelijke sancties of maatregelen. In het geval van een klacht wordt hoor en 
wederhoor gepleegd, de anonimiteit van de student valt daardoor weg. Er kunnen disciplinerende 
maatregelen volgen.  
 
Het indienen van een klacht kan niet anoniem.  
 
Opvolging 
Als studenten het meldingsformulier hebben ingevuld komt het terecht bij de studieadviseurs. Zij 
beoordelen of directe actie nodig is of dat behandeling kan wachten tot de maandelijkse evaluatie. 

 
2 De definities van signaal, melding en klacht zijn afgestemd op de definities die binnen Universiteit Leiden 
worden gebruikt, bijvoorbeeld binnen HR. 
3 Bijvoorbeeld in het geval van verkrachting of ongevallen. 
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Maandelijks worden alle ingevulde formulieren besproken met leidinggevende (hoofd Onderwijs en 
Studentenzaken). Als beide partijen (studieadviseur en hoofd O&S) van mening zijn dat actie nodig 
is, wordt opgeschaald naar directeur Bedrijfsvoering. Hierbij zal de naam van de student alleen 
worden gedeeld als de student hier toestemming voor heeft gegeven. In alle niet-anonieme gevallen 
begeleiden de studieadviseurs de student bij het proces, eventuele stappen worden altijd in overleg 
gezet.  
 
Na opschaling wordt een melding anoniem besproken met de vermeend lastveroorzaker door 
bedrijfsvoerder en hoofd O&S, plegen zij wederhoor en delen zij hun zorg. Samen kijken ze naar wat 
er nodig is om organisatie, gedrag etc. te verbeteren. Een anonieme melding leidt niet tot 
disciplinerende maatregelen, omdat een vermeend lastveroorzaker zich tegen anonimiteit niet 
goed kan verdedigen.  
 
Bij een klacht begeleiden de studieadviseurs (in overleg met de bedrijfsvoerder en hoofd O&S) de 
student bij het volgen van de officiële klachtenprocedure en volgt er een onafhankelijk oordeel. 
Hierbij wordt de Afdeling Veiligheidszaken ingeschakeld om de juiste stappen te zetten, hoor en 
wederhoor te plegen en een eventuele commissie bij de faculteit op te zetten voor verder 
onderzoek.  
 
In alle gevallen maakt de bedrijfsvoerder i.o.m. het faculteitsbestuur een afweging of een 
stagemogelijkheid in de toekomst moet blijven bestaan, en zo ja, onder welke voorwaarden en 
condities. 
 
Docenten of andere direct betrokkenen bij stages worden expliciet buiten de facultaire 
escalatieladder gehouden. Dit om de anonimiteit van studenten te kunnen borgen.  
 
Aanbevelingen 
Het is moeilijk vast te stellen wanneer een stageplek potentieel onveilig is. We kunnen in dit 
stadium geen norm zetten waarbij escalatie nodig is. Context is hier altijd van belang. Door 
meldingen met de studieadviseurs onderling te bespreken en te beoordelen in samenspraak met 
hoofd O&S pogen we bij iedere situatie in te schatten welke actie nodig is.  
 
Voor docenten is het fijn als er ook een meldingsprotocol voor onveilige situaties komt. Wat zijn de 
mogelijkheden voor hen als studenten onveilig gedrag vertonen, wat doen zij als ze denken dat er 
melding over ze gemaakt kan worden, welke mogelijkheden zijn er voor hen?  Dit moet verder 
worden opgepakt en uitgewerkt in samenwerking met HR. 
 
Opbrengst van het protocol 
Zodra bovenstaand protocol aangenomen is zal het protocol leiden tot een aantal opbrengsten: 

• Duidelijke informatievoorziening voor studenten bij aanvang van de stage. 
• Duidelijke informatievoorziening voor studenten tijdens de stage. 
• Een roadmap die studenten kunnen gebruiken voor, tijdens en na de stage. 
• Een meldingsformulier dat door studenten kan worden ingevuld. 
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Deze opbrengsten zal middels een plan van aanpak worden ontwikkeld en uitgewerkt. 
 
Duidelijke informatievoorziening 
Door middel van een aantal zeer duidelijke informatie sheets wordt de student door de 
voorbereiding op de stage geleid. De stappen die een student hierin moet nemen worden visueel 
weergegeven. Ook wordt een flyer opgeleverd met daarop alle contactinformatie die studenten 
nodig kunnen hebben tijdens een stage. Die flyer zal ook digitaal via de Brightspacemodules 
beschikbaar gesteld worden.   
 
Roadmap 
De roadmap laat de drie boven geschreven onderdelen (voor, tijdens en na de stage) versimpeld 
zien. De roadmap is het uitgangspunt voor studenten bij het zoeken, doorlopen en evalueren van 
een stage. 
 
Meldingsformulier 
Het formulier geeft studenten de kans om al dan niet anoniem een melding te maken over zorgen of 
incidenten tijdens hun stage. Belangrijk is om ervoor te zorgen dat het platform dat we gebruiken 
voor deze survey de anonimiteit kan garanderen, dat informatie niet langer wordt bewaard dan 
nodig en niet toegankelijk is voor derden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Versie 0.1 Marjet de Ruyter Bespreken met werkgroep 
Ter informatie gestuurd naar Jan Pronk. 

Versie 0.2  Marjet de Ruyter, 
werkgroep 

N.a.v. feedback werkgroep. 
 

Versie 0.3 Marjet de Ruyter en Inge 
Tinbergen 

Feedback Jan Pronk verwerkt. 

Versie 1.0 Marjet de Ruyter en 
studieadviseurs 

Ingestemd door FR op 24 juni 2025. 

 


