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Inleiding

Bureau Buitenland van Reclassering Nederland zet zich wereldwijd in voor Nederlanders die
gedetineerd zijn in het buitenland. Dat kunnen we niet zonder de inzet van ruim 300 vrijwilligers,

verdeeld over 60 landen. Het netwerk is uniek en daar zijn we zuinig op.

Met dit vrijwilligersbeleid wordt een aantal afspraken vastgelegd waarbinnen het vrijwilligerswerk
plaatsvindt. Het is de verbinding met de uitgangspunten van Reclassering Nederland. De bedoeling
van deze afspraken is om de kaders van de samenwerking goed vast te leggen. Het is niet de
bedoeling om alles tot in detail voor te schrijven. Vanwege de soms zeer uiteenlopende
omstandigheden in de verschillende landen en regio’s, waar Nederlanders gedetineerd zijn, moeten

de afspraken voldoende ruimte laten om hierop te kunnen anticiperen.

Het contact van mens tot mens blijft het belangrijkst. Dit vrijwilligersbeleid is mede daarom een
dynamisch document. Bureau Buitenland nodigt elke lezer uit om ervaringen uit het veld met ons
te blijven delen, en eventuele opmerkingen over het vrijwilligersbeleid kenbaar te maken!
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1 Wat doet Bureau Buitenland?

In dit hoofdstuk worden de achtergronden van Bureau Buitenland beschreven.

Kerntaken

Bureau Buitenland is onderdeel van Reclassering Nederland en zet zich wereldwijd in voor
Nederlanders die gedetineerd zijn in het buitenland. Dat doen wij namens de drie
reclasseringsorganisaties: Reclassering Nederland, de Verslavingsreclassering en het Leger des
Heils. Bureau Buitenland werkt nauw samen met het Ministerie van Buitenlandse Zaken: het
departement in Den Haag en de ambassades en consulaten in het buitenland.

Naast de gedetineerdenbegeleiding heeft Bureau Buitenland nog twee taken: de Buitenlandbalie en
internationale samenwerking. De Buitenlandbalie verricht uitvoerende, coérdinerende en
adviserende werkzaamheden voor de overdracht van reclasseringsmaatregelen binnen Europa en
het Koninkrijk. Daarnaast stimuleert Bureau Buitenland de internationale samenwerking op het
gebied van reclassering om zo de kwaliteit te bevorderen van reclasseringsdiensten in andere
landen. Voor deze taken werkt Bureau Buitenland vooral samen met het ministerie van Justitie en
Veiligheid.

Uitgangspunten gedetineerdenbegeleiding

Bureau Buitenland zet zich wereldwijd in voor Nederlanders die gedetineerd zijn in het buitenland.
Deze gedetineerden bereiken we dankzij ons mondiale netwerk van reclasseringsvrijwilligers. Zij
bezoeken namens Bureau Buitenland de gedetineerden.

Aan de begeleiding liggen humanitaire en reclasseringsmotieven ten grondslag. De gedetineerden
verblijven onder lastige omstandigheden in buitenlandse detentie en kampen met problematiek op
meerdere leefgebieden. Door de samenwerking met de Nederlandse ambassades en consulaten en
door ons vrijwilligersnetwerk weten we de gedetineerden te bereiken. De gedetineerden worden zo
niet vergeten en voelen zich gesterkt en gezien.

Reclassering Nederland, waar Bureau Buitenland onderdeel van uitmaakt, werkt aan een velliger
samenleving. Bureau Buitenland levert daar een bijdrage aan door de banden met de Nederlandse
samenleving, de betrokken organisaties en het sociale netwerk te bevorderen. Zonder begeleiding
en betrokkenheid vanuit de omgeving is een nieuwe start in Nederland moeilijk en de kans op
terugval in crimineel gedrag groter.

De rol en verantwoordelijkheid van de gedetineerde verliest Bureau Buitenland niet uit het oog.

Gedetineerden blijven zelf verantwoordelijk voor hun gedrag en de situatie waarin zij verkeren.
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Bureau Buitenland begint al tijdens de detentie met begeleiding. Bureau Buitenland streeft er naar
dat:

¢ Nederlanders in buitenlandse detentie zelfredzaam zijn;

e dat zij de banden met het sociale netwerk behouden en versterken;

e dat ze voorbereid zijn op de terugkeer in de Nederlandse samenleving;

e en dat hun maatschappelijke positie verbetert.

Meer informatie:

De uitgangspunten van Bureau Buitenland zijn onder meer beschreven in de documenten:
» Bureau Buitenland Missie & Visie (Bijlage 1).
» Methodiek Gedetineerdenbegeleiding (Bijlage 2).

Gedetineerden in buitenlandse detentie

Doelgroep

Over de hele wereld verblijven Nederlanders in buitenlandse detentie. Vaak onder lastige
omstandigheden. Gedetineerden kennen de taal en cultuur niet en hebben beperkt toegang tot
rechtsbijstand en hulpverlening. Ook kunnen de omstandigheden slecht zijn en zijn ze ver
verwijderd van familie en vrienden.

De doelgroep van Bureau Buitenland heeft problemen op diverse leefgebieden. Vaak zijn er
financiéle problemen en is er huisvestingsproblematiek. Verslaving en psychiatrische problemen
komen regelmatig voor en veelal is er sprake van eerdere justitiéle contacten. Door de detentie in

het buitenland verdiept deze problematiek zich en veroorzaakt nieuwe complicaties.

Voor begeleiding van Bureau Buitenland komen gedetineerden in aanmerking die:
e beschikken over een Nederlands paspoort of een geldige Nederlandse verblijfsvergunning;
e voor hun aanhouding in het buitenland woonachtig waren in Nederland of op één van de
BES-eilanden (Bonaire, St Eustacius, Saba);

e en na hun straf terugkeren naar Nederland.?

Aanmeldingsprocedure

Gedetineerden melden zich aan bij Bureau Buitenland door het reclasseringsformulier in te vullen
en de begeleidingsovereenkomst te ondertekenen. Daarmee legitimeert de gedetineerde de
begeleiding van Bureau Buitenland. In tegenstelling tot het werk van de reclassering in Nederland,
dat in een verplicht justitieel kader plaatsvindt, werkt Bureau Buitenland op basis van vrijwilligheid.
Zonder ondertekende begeleidingsovereenkomst kan Bureau Buitenland geen

reclasseringsbegeleiding geven.

! Een uitzondering wordt gemaakt voor gedetineerden in de zorglanden. Zorglanden zijn landen, door het ministerie van
Buitenlandse Zaken aangemerkt, waar de detentieomstandigheden slecht zijn. In deze landen heeft Bureau Buitenland een

akeren Ned
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De reclasseringsvrijwilliger

Bureau Buitenland heeft een netwerk van zo'n 300 reclasseringsvrijwilligers in ruim 60 landen. De
meeste reclasseringsvrijwilligers bevinden zich in Europa omdat daar de meeste gedetineerden
verblijven. Maar ook in verder weg gelegen landen in bijvoorbeeld Azié en Zuid-Amerika heeft
Bureau Buitenland vrijwilligers.

Het algemene profiel van de reclasseringsvrijwilliger ziet er als volgt uit:

De reclasseringsvrijwilliger:

e staat achter de missie en visie van Bureau Buitenland en kan dit uitdragen;

e heeft kennis van de Nederlandse samenleving en is Nederlandstalig;

e heeft kennis van het detentieland en de taal, is op de hoogte van lokale gebruiken,
omgangsvormen en culturele verschillen en kan hierdoor de gedetineerden adequaat
voorlichten en wegwijs maken;

e is woonachtig binnen een straal van 150 kilometer van de te bezoeken gevangenis;

¢ maakt makkelijk contact met anderen;

e kan goed luisteren, toont begrip en heeft oprechte interesse in de gedetineerde;

e kan goed omgaan met emoties;

e isin staat de gedetineerde te ondersteunen, stimuleren en te motiveren;

e heeft oog voor de eigen verantwoordelijkheid van de gedetineerde en stuurt hierop aan;

e wil zijn kennis en vaardigheden te vergroten door het volgen van trainingen,
bijeenkomsten en e-learning programma’s;

e wil samenwerken met Bureau Buitenland en met de Nederlandse ambassade of het
consulaat, binnen de door deze organisatie gestelde kaders;

e houdt zich aan de regels van Bureau Buitenland en de lokale autoriteiten;

e isin staat in om feedback te ontvangen en te geven.

In principe sluit Bureau Buitenland niemand uit. Echter, om rolverwarring te voorkomen is de

richtlijn:

e geen (professioneel) actieve gerechts-/politietolk;
e geen professioneel actieve strafrechtadvocaat;

e geen professioneel actieve journalist.

Meer informatie:

» Competentieprofiel van de reclasseringsvrijwilliger (bijlage 3).
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2 Wat vraagt Bureau Buitenland van zijn vrijwilligers?

In dit hoofdstuk wordt beschreven welke verwachtingen Bureau Buitenland heeft van zijn

reclasseringsvrijwilligers.

Competenties

Reclasseringsvrijwilligers dienen over een aantal kwaliteiten en vaardigheden te beschikken om de
vrijwilligersfunctie uit te voeren. Bureau Buitenland heeft deze beschreven in een
competentieprofiel. Dit profiel is de basis voor de aanstelling en begeleiding van de
reclasseringsvrijwilligers. De belangrijkste taken zijn: het voeren van gesprekken met Nederlanders
in buitenlandse detentie, verslag uitbrengen van de bezoeken en het volgen van scholing.

Meer informatie:

» Competentieprofiel van de reclasseringsvrijwilliger (bijlage 3).
De aanstellingsprocedure

Kandidaten doorlopen voor ze aan de slag gaan een aanstellingsprocedure. Bureau Buitenland
zoekt vrijwilligers die tot op zekere hoogte al over de juiste kwaliteiten en vaardigheden
beschikken die nodig zijn voor de vrijwilligersfunctie. De aanstellingsprocedure heeft tot doel om te
bekijken of de kandidaat vrijwilliger deze kwaliteiten en vaardigheden bezit of wil ontwikkelen. De
aanstellingsprocedure is tevens bedoeld om de kandidaat vrijwilliger te informeren over het
vrijwilligerswerk zodat hij of zij goed voorbereid en met een realistisch beeld aan het
vrijwilligerswerk kan beginnen.

De aanstellingsprocedure wordt afgerond met de ondertekening van de vrijwilligersovereenkomst.

Als de VOG (zie kopje hieronder) afgegeven is kan de reclasseringsvrijwilliger aan de slag.

Meer informatie:
» Vrijwilligersovereenkomst (bijlage 4).

» Aanstellingsprocedure (bijlage 5).

Praktisch: VOG, BEP, DigiD & Reclasseringspas

VoG
Voor aanvang van de werkzaamheden heeft de reclasseringsvrijwilliger een ‘Verklaring omtrent het
Gedrag’ (VOG) nodig. Een VOG is een verklaring van het ministerie van Veilheid en Justitie waaruit

blijkt dat er geen strafblad is dat de uitvoering van het vrijwilligerswerk zou kunnen belemmeren.
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BEP

BEP staat voor 'Buitenland Extern Portaal’. Het BEP is een beveiligd digitaal platform exclusief voor
reclasseringsvrijwilligers en regiocoérdinatoren van Bureau Buitenland. Om toegang tot BEP te
verkrijgen is een DigiD (digitale identiteit) nodig.

Op het BEP worden de bezoekverslagen ingevoerd en declaraties ingediend. Ook is er een infotheek
beschikbaar, zijn er nieuwsberichten te lezen en e-learningsprogramma’s te volgen.

Het BEP is te bereiken via de website van Reclassering Nederland (www.reclassering.nl)via het

menu ‘Inloggen’.

DigiD
De reclasseringsvrijwilliger heeft een DigiD nodig om in te loggen op BEP. Beschikt de vrijwilliger
niet over een DigiD dan ontvangt de reclasseringsvrijwilliger van Bureau Buitenland een instructie
over hoe deze te verkrijgen. Reclasseringsvrijwilligers die niet over de Nederlandse nationaliteit

beschikken, of om een andere reden geen DigiD kunnen aanmaken, ontvangen een token.

Reclasseringspas

Reclasseringsvrijwilligers kunnen een reclasseringspas aanvragen. Met deze pas kunnen zij zich
identificeren als zijnde reclasseringsvrijwilliger van Reclassering Nederland, Bureau Buitenland. Na
beéindiging van de werkzaamheden dient deze pas weer ingeleverd te worden bij Bureau

Buitenland.

Meer informatie:

e Instructie voor de aanvraag van de VOG & DigiD (bijlage 6).
Privacy van gedetineerden

Werken bij de reclassering betekent werken met vertrouwelijke gegevens. De reclassering kent een
privacyreglement? dat er voor zorgt dat de vertrouwelijkheid van cliéntgegevens zo optimaal
mogelijk wordt beschermd. Sinds mei 2018 geldt de Algemene Verordening

Gegevensbescherming (AVG). Deze Europese wet verplicht de reclassering om nog zorgvuldiger om

te gaan met de verwerking van persoonsgegevens.

Informatie delen met instemming van de gedetineerde

Gedetineerden melden zich aan bij Bureau Buitenland door het reclasseringsformulier in te vullen
en de begeleidingsovereenkomst te ondertekenen. Daarmee geeft de gedetineerde toestemming
om met specifieke personen en instanties gegevens uit te wisselen®. Zonder toestemming is het

niet mogelijk om gegevens uit te wisselen. Doordat de gedetineerde toestemming verleent mag

2 Het Privacyreglement inzake bescherming van cliéntgegevens van 4 maart 2009
3 Dat zijn: de contactpersoon van de gedetlneerde reclassenngsorganlsatles in Nederland, het ministerie van
8 oss Borders, Epafras en EABT.
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Bureau Buitenland (en dus de reclasseringsvrijwilliger) het ministerie van Buitenlandse Zaken
informeren over het verloop van het strafrechtsproces, de detentieomstandigheden en de
gezondheidssituatie van de gedetineerde. Met het ministerie van Buitenlandse Zaken wordt
bedoeld: de consulair medewerkers op de Nederlandse ambassades en consulaten en de

medewerkers op het ministerie in Den Haag.

Het onderhouden van contact en de uitwisseling van gegevens met andere organisaties, familie en
contactpersonen van gedetineerden is niet de taak van de reclasseringsvrijwilliger. Dit behoort tot
de taak van de regiocodrdinatoren van Bureau Buitenland.

Officiéle contacten met de Rechterlijke Macht, het Openbaar Ministerie, het gevangeniswezen en de
advocatuur behoren tot de taak van de consulaire medewerkers en de regiocodrdinatoren van

Bureau Buitenland.

De gedetineerde is geinformeerd over deze uitwisseling door de toelichting in de genoemde
‘Begeleidingsovereenkomst’ en de folder ‘Opgepakt in het buitenland: wat nu?’. Ook ontvangt de
gedetineerde van Bureau Buitenland het informatieblad over het bezoek van een
reclasseringsvrijwilliger, waarin vermeld staat met wie de reclasseringsvrijwilliger informatie mag
delen.

Bij het bezoeken van een gedetineerde legt de reclasseringsvrijwilliger uit dat informatie die tijdens
een bezoek wordt vergaard, gedeeld wordt met Bureau Buitenland en het ministerie van
Buitenlandse Zaken.* Wil de gedetineerde niet dat bepaalde informatie bij de reclassering of het
ministerie bekend wordt, dan dient de gedetineerde deze informatie niet te delen in het gesprek
met de reclasseringsvrijwilliger. Het is goed als de reclasseringsvrijwilliger deze boodschap

regelmatig herhaalt tijdens de bezoeken zodat de gedetineerde hier goed van doordrongen is.

De geheimhoudingsplicht

De kern van de geheimhoudingsplicht is dat gedetineerden ervan op aan moeten kunnen dat
gegevens over hun persoon niet aan derden worden bekendgemaakt. Alle medewerkers van
Bureau Buitenland hebben een geheimhoudingsplicht. Dit wordt ook wel een beroepsgeheim
genoemd. Reclasseringsvrijwilligers zijn betrokken bij de uitoefening van het werk van Bureau
Buitenland en hebben daarom ook een geheimhoudingsplicht. Dit wordt een ‘afgeleid
beroepsgeheim’ of ‘afgeleide geheimhoudingsplicht’ genoemd.

Reclasseringsvrijwilligers zijn tijdens de periode van functioneren, maar ook daarna, gehouden aan
deze geheimhoudingsplicht. De geheimhoudingsplicht betekent ook dat er geen informatie over de
gedetineerde mag worden gedeeld met familie of vrienden. De geheimhoudingsplicht is

4 Met het ministerie van Buitenlandse Zaken wordt informatie gedeeld over het verloop van het
strafrechtsproces, de detentieomstandigheden en de gezondheidssituatie.

De regiocodrdinatoren van Bureau Buitenland delen ook, als dat relevant is, informatie met: de contactpersoon
van de gedetineerde, reclasseringsorganisaties in Nederland, het I0S , Dutch&Detained, Lawyers across
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onverminderd van kracht op het internet. Vertrouwelijke informatie mag niet worden geplaatst op

sociale media zoals Facebook, Instagram of Twitter.

In overmachts- of noodsituaties kan Bureau Buitenland overwegen om de geheimhoudingsplicht te
doorbreken om de politie of het Openbaar Ministerie te informeren. Dit is zeer uitzonderlijk en kan
alleen als belangen van anderen of de samenleving met ernstige schade bedreigd worden.
Bijvoorbeeld het voorkomen of opsporen van ernstige delicten die de rechtsorde en de samenleving
ernstig kunnen schokken (levensdelicten, terrorisme, ernstige zedendelicten). Hierbij wordt geen
onderscheid gemaakt tussen misdrijven in Nederland of het buitenland.

Als de gedetineerde hierover informatie deelt met de reclasseringsvrijwilliger dan overlegt de
reclasseringsvrijwilliger met de regiocoérdinator. De regiocodrdinator volgt het *‘Handelingskader
kennisneming (mogelijk) nieuw strafbaar feit’ van Reclassering Nederland. Met behulp van dit

handelingskader en na intern overleg wordt bepaald hoe te handelen.

BEP en Mail
Alle informatie over gedetineerden die de reclasseringsvrijwilliger deelt met Bureau Buitenland
verloopt via het platform BEP. In mailcontacten worden geen persoonsgegevens van cliénten

vermeld. Dus geen naam, geboortedatum of andere persoonlijke gegevens.

Eigen dossiers

Alle informatie over gedetineerden is te vinden op het BEP. Reclasseringsvrijwilligers leggen geen
eigen dossiers aan. Om de kans op vermissing van cliéntgegevens zo klein mogelijk te houden is
het belangrijk dat de reclasseringsvrijwilliger met zo min mogelijk persoonsgegevens van de
gedetineerde op pad gaat. Een aantekeningenboekje met alleen de voor het komende gesprek
belangrijke gegevens volstaat doorgaans. Wanneer de reclasseringsvrijwilliger toch gegevens
kwijtraakt, waarschuwt deze onmiddellijk de betrokken regiocodrdinator bij Bureau Buitenland.

Bureau Buitenland stemt vervolgens af met het incidententeam van Reclassering Nederland.

Inzage dossiers door gedetineerde

De gedetineerde heeft recht op inzage in zijn of haar dossier.

De bezoekverslagen van reclasseringsvrijwilligers zijn onderdeel van het dossier maar zijn niet
zonder meer in te zien door gedetineerden. Het deel van de verslaglegging dat gedeeld wordt met
het ministerie van Buitenlandse Zaken is altijd in te zien door gedetineerden.

De overige verslaglegging is in principe niet in te zien.

Als de gedetineerde zijn dossier wil inzien kan hij daar een verzoek toe indienen bij Bureau

Buitenland.
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Uitgangspunten & Kaders

Vrijwilligerswerk voor Bureau Buitenland vindt plaats in een dynamisch krachtenveld.

Van de reclasseringsvrijwilligers wordt verwacht dat zij werken volgens de uitgangspunten en
doelstellingen en binnen de gestelde kaders van Bureau Buitenland. Dat is niet eenvoudig.

Het justitiéle domein brengt regels en procedures met zich mee die van invloed zijn op de
werkzaamheden en de mogelijkheden van Bureau Buitenland en dus ook op de
reclasseringsvrijwilliger.

Ook de manier waarop Bureau Buitenland zijn maatschappelijke opdracht ziet en wenst in te vullen
beinvloedt het vrijwilligerswerk. Bovendien krijgen reclasseringsvrijwilligers te maken met een
complexe doelgroep die kampt met langdurige problematiek op meerdere leefgebieden waar de
benaderingswijze op afgestemd dient te worden. In dit krachtenveld voeren de
reclasseringsvrijwilligers hun werk uit. Het is voor Bureau Buitenland en de
reclasseringsvrijwilligers een uitdaging om het juiste evenwicht te vinden tussen de krachten die

reclasseringsvrijwilligers met zich meebrengen en de kaders van het werkveld.

Meer informatie:

De uitgangspunten van Bureau Buitenland zijn onder meer beschreven in de documenten:
» Bureau Buitenland en zijn vrijwilligers (bijlage 7).
» Bureau Buitenland Missie & Visie (bijlage 1).

Omgangsvormen

De werkzaamheden van de reclasseringsvrijwilliger brengt veel sociaal verkeer met zich mee.
Reclasseringsvrijwilligers hebben contact met gedetineerden maar ook met consulaire
medewerkers van de Nederlandse ambassades en consulaten, functionarissen binnen de detentie-
inrichting en de medewerkers van Bureau Buitenland. Bureau Buitenland verwacht dat de
reclasseringsvrijwilligers zich correct, volgens algemeen geldende omgangsvormen, opstelt in het

contact. Om ongewenste omgangsvormen te voorkomen is er een gedragscode.

Meer informatie:

» Gedragscode reclasseringsvrijwilligers (bijlage 8).
Scholing en begeleiding

Bureau Buitenland wil goed gekwalificeerde reclasseringsvrijwilligers inzetten. Dat is nodig want de
werkzaamheden van een reclasseringsvrijwilliger zijn niet eenvoudig. Reclasseringsvrijwilligers
krijgen te maken met een complexe doelgroep en voeren het vrijwilligerswerk in hoge mate
zelfstandig uit. Als reclasseringsvrijwilligers toegerust zijn op hun werkzaamheden dan zijn de

gedetineerden daarmee het best geholpen. Van reclasseringsvrijwilligers wordt daarom verwacht
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dat ze bereid zijn om zich te verdiepen in de doelgroep, vaardigheden te ontwikkelen en te
reflecteren op hun werkzaamheden. Dat kan door deel te nemen aan de vrijwilligersbijeenkomsten,
waar training wordt aangeboden, door de e-learningsprogramma’s te volgen en kennis te nemen
van het aangeboden materiaal op het BEP. Daarnaast wordt de reclasseringsvrijwilliger
aangestuurd door de regiocodrdinator. De regiocodrdinator is een vraagbaak, ondersteunt, geeft

feedback en heeft een coachende rol.

Meer informatie:
» In het informatieblad ‘Scholing van reclasseringsvrijwilligers’ zijn de scholingsactiviteiten

beschreven (bijlage 9).
Bezoeken van gedetineerden

Reisafstand
De reclasseringsvrijwilliger bezoekt gedetineerden in een straal van 150 kilometer van zijn of haar

woonplaats.

Caseload
Vrijwilligerswerk moet vrijwilligerswerk blijven. Gestreefd wordt daarom naar een caseload (=het
aantal te bezoeken gedetineerden door één reclasseringsvrijwilliger) van maximaal 10

gedetineerden.

Bezoekfrequentie
De reclasseringsvrijwilliger bezoekt gedetineerden volgens de bezoekfrequentie zoals die is
afgesproken met de regiocodrdinator. Daarbij is de volgende richtlijn van toepassing:
e Gedetineerden worden 1x per 6 tot 8 weken bezocht. In uitzonderingsgevallen kan in
overleg met de regiocodrdinator van deze frequentie worden afgeweken.
e Gedetineerden kunnen, als zij daar schriftelijk toestemming voor geven, maximaal 3x
bezocht worden zonder dat zij zich met een reclasseringsformulier hebben aangemeld voor

begeleiding door Bureau Buitenland.

Toegang

In veel landen hebben reclasseringsvrijwilligers vrijelijk toegang tot de gedetineerden. In andere
landen kan de Nederlandse ambassade of het consulaat bemiddelen bij het verkrijgen van toegang.
Komt de reclasseringsvrijwilliger regelmatig in de gevangenis dan wordt doorgaans op grond van
bekendheid volledige medewerking door het gevangenispersoneel verleend. Per land, cultuur,
gevangenis en moment kunnen de omgangsvormen, afspraken en regels verschillen. Soms kan de

toegang worden geweigerd omdat de veiligheid van de vrijwilliger op dat moment niet kan worden

gewaarborgd.
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Het bezoek

Reclasseringsvrijwilligers voeren gesprekken met gedetineerden met in het achterhoofd de
uitgangspunten en doelstellingen van Bureau Buitenland. De reclasseringsvrijwilliger is er voor de
gedetineerde en biedt een luisterend oor.

De reclasseringsvrijwilliger bespreekt de leefgebieden, dat zijn; Justitie, detentie, vonnis & delict,
Financién, Huisvesting, Sociale relaties, Opleiding & werk, Gezondheid en overige zaken.

De taak van de reclasseringsvrijwilliger is om in de loop van de detentie deze leefgebieden
bespreekbaar te maken, deze te verkennen en te inventariseren, informatie en advies te geven en
aan te zetten tot nadenken over keuzes die gemaakt zijn en de gevolgen daarvan.

Van de reclasseringsvrijwilliger wordt uitdrukkelijk niet verwacht dat deze werk uit handen neemt
van de gedetineerde. Het vergroten van zelfinzicht en zelfredzaamheid (het zelf doen en het

vergroten van de eigen effectiviteit) van de gedetineerde is juist van belang.

Verslaglegging

De reclasseringsvrijwilliger brengt verslag uit van het gesprek met de gedetineerde. Dit wordt
ingevoerd op het BEP. In het verslag keren de bovengenoemde leefgebieden terug.
Bezoekverslagen worden door de reclasseringsvrijwilliger zo spoedig mogelijk, maar uiterlijk binnen
twee weken na een bezoek, ingediend. Worden in het gesprek onderwerpen besproken die
onmiddellijk de aandacht behoeven dan wacht de reclasseringsvrijwilliger niet tot de
verslaglegging. De reclasseringsvrijwilliger stemt dan telefonisch af met Bureau Buitenland. Het
kan bijvoorbeeld gaan om situaties waarbij er ernstige zorgen zijn over de gezondheid of het
emotioneel welzijn van de gedetineerde, of een andere situatie waarin misschien acuut gehandeld
moet worden. Als dat nodig is stemt Bureau Buitenland af met de consulaire medewerker van het

ministerie van Buitenlandse Zaken.

De reclasseringsvrijwilliger ontvangt zo snel als mogelijk, véér het volgende bezoek, een
terugkoppeling op het bezoekverslag. De regiocodrdinator geeft opheldering en antwoord op
vragen. De regiocoordinator stelt zelf vragen en stelt de reclasseringsvrijwilliger op de hoogte van
nieuwe ontwikkelingen in het dossier. De reclasseringsvrijwilliger neemt deze feedback mee naar
het volgende bezoek. Op die wijze draagt de regiocodrdinator bij aan het gewenste
begeleidingsproces van de gedetineerde en aan een juiste en verantwoorde voortzetting van het

vrijwilligersbezoek.
Meer informatie:

» In het document ‘Het begeleidingsproces van gedetineerde’ is beschreven hoe de

begeleiding in grote lijnen verloopt (bijlage 10).
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3 Wat biedt Bureau Buitenland zijn vrijwilligers?

In dit hoofdstuk wordt beschreven op welke manier Bureau Buitenland zijn reclasseringsvrijwilligers

faciliteert.
Scholing & begeleiding

Bureau Buitenland wil reclasseringsvrijwilligers goed begeleiden en scholen. Dat is nodig want de
werkzaamheden van een reclasseringsvrijwilliger zijn niet eenvoudig. Bureau Buitenland biedt de

volgende ondersteuning bij de vrijwilligerswerkzaamheden:

Ondersteuning op afstand

Ondersteuning en coaching vinden vooral plaats vanuit Utrecht door de regiocoérdinatoren van
Bureau Buitenland. De reclasseringsvrijwilliger kan telefonisch, per e-mail, WhatsApp of via het
BEP, contact opnemen met de regiocodrdinatoren van Bureau Buitenland.

Inwerkperiode
Nieuwe reclasseringsvrijwilligers worden bij voorkeur geintroduceerd en ingewerkt door al actieve

reclasseringsvrijwilligers en/of consulaire medewerkers.

Evaluatiemomenten

Nieuwe reclasseringsvrijwilligers hebben na het afleggen van de eerste bezoeken aan de
gedetineerden meestal behoefte om de ervaringen na te bespreken. Dat kan telefonisch of via
skype met de regiocodrdinator. Soms volstaat e-mail contact.

Met nieuwe reclasseringsvrijwilligers voert de regiocodérdinator na ongeveer een half jaar een
evaluatiegesprek. Dit heeft als doel om na te gaan of het vrijwilligerswerk voldoet aan de
verwachtingen, te reflecteren op de ervaringen en om te kijken wat de wensen en behoeften zijn

voor de toekomst.

Tijdens de vrijwilligersbijeenkomsten ontmoeten reclasseringsvrijwilligers de regiocodrdinator. Ook
zijn zij van harte welkom om tijdens hun bezoek aan Nederland het kantoor van Bureau Buitenland
te bezoeken. Op deze momenten kan het vrijwilligerswerk geévalueerd worden. De
reclasseringsvrijwilliger kan zelf aangeven waar behoefte aan is.

Op initiatief van de regiocoordinator, de consulaire medewerker of de reclasseringsvrijwilliger kan

altijd een evaluatie plaatsvinden.
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Vrijwilligersbijeenkomsten
Er worden op locatie en in Utrecht vrijwilligersbijeenkomsten georganiseerd om de
reclasseringsvrijwilligers te informeren over eventuele (beleids)veranderingen, om successen

en knelpunten te bespreken en zo nodig nieuwe werkafspraken te maken.

Tijdens deze bijeenkomsten wordt training en scholing aangeboden. Soms zijn deze bijeenkomsten
in samenwerking met het ministerie van Buitenlandse Zaken en de Nederlandse ambassade of het
consulaat. De regiocodrdinator beslist welke vrijwilligers voor de bijeenkomsten worden

uitgenodigd.

E-learning
Er zijn diverse e-learning modules ontwikkeld. Deze gaan bijvoorbeeld over de werkzaamheden
van Bureau Buitenland, gespreksvoering en verslaglegging. De e-learning modules worden

aangeboden op BEP.

Lokale trainingsmogelijkheden

Indien de mogelijkheid daartoe bestaat kan de reclasseringsvrijwilliger zich, in overleg met de
regiocodrdinator van Bureau Buitenland, aansluiten bij lokale vrijwilligersnetwerken en gebruik
maken van door hen georganiseerde trainingen op het gebied van het vrijwilligerswerk en

deskundigheidsbevordering.

Meer informatie:
> In het informatieblad ‘Scholing van reclasseringsvrijwilligers’ zijn de scholingsactiviteiten

beschreven (bijlage 9).

Informatiebronnen

De vrijwilliger kan verschillende bronnen raadplegen om aan informatie te komen.

Het Buitenland Extern Portaal (BEP)
Op het BEP worden regelmatig nieuwsberichten geplaatst over actuele zaken. Ook is er een

infotheek beschikbaar waar naslagwerken, informatiebladen en brochures zijn te raadplegen.
Informatiebladen en brochures

Bij aanstelling ontvangt de vrijwilliger relevante brochures, informatiebladen en formulieren van de

regiocodrdinator.
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Website
Bureau Buitenland beschikt over een website waar actuele informatie over het bureau te vinden is.
De reclasseringsvrijwilliger wordt daar bij de aanstelling op gewezen. Het adres is:

www.reclassering.nl

Facebookpagina

Met de Facebookpagina (www.facebook.com/bureaubuitenland/) van Bureau Buitenland brengen

we het werk van Bureau Buitenland onder de aandacht. Middels de Facebookpagina vergroten we
onze naamsbekendheid, communiceren we onze standpunten en kunnen we nieuwe vrijwilligers

werven.

Meer informatie?
» In het document ‘Facebookpagina Bureau Buitenland’ (bijlage 11) zijn de richtlijnen

beschreven voor de facebookpagina.
Onkostenvergoeding

Reiskosten

Vrijwilligerswerk brengt kosten met zich mee. Bureau Buitenland vergoedt de onkosten die
gemaakt zijn voor het vrijwilligerswerk. De reis wordt in principe gemaakt op basistarief openbaar
vervoer. Wanneer dat in de praktijk niet mogelijk of niet efficiént blijkt kan de
reclasseringsvrijwilliger gebruik maken van de eigen auto. In dat geval wordt per gereden
kilometer een bedrag vergoed dat gelijk is aan het bedrag dat lokale medewerkers van de post van
het betreffende land kunnen declareren.

De maximaal te vergoeden afstand tot een gevangenis is 150 kilometer enkele reis. In overleg met
de regiocodrdinator kan hier na toestemming van het hoofd van Bureau Buitenland van afgeweken
worden. In de kilometervergoeding is een evenredig gedeelte van de allriskpremie, no-claim
korting en eigen risico inbegrepen.

Overnachtingen en reizen per boot of vliegtuig zijn alleen na overleg en met instemming van de

regiocodrdinator van Bureau Buitenland declarabel.

Verblijfkosten

Voor de tijd die gemoeid is met reizen en bezoeken krijgt de reclasseringsvrijwilliger per uur een
bedrag vergoed voor kleine uitgaven.

Bij een reis- en bezoektijd tussen 12:00 en 14:00 uur en een minimale reisduur van 4 uur kan de
reclasseringsvrijwilliger een maximumbedrag declareren voor de lunch.

Bij een reis- en bezoektijd na 20:00 uur en een minimale reisduur van 4 uur kan de

reclasseringsvrijwilliger een maximumbedrag declareren voor het diner.
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VoG

Bureau Buitenland vergoedt de kosten van de VOG.

Declareren

De te declareren bedragen worden ontleend aan de regeling van het ministerie van Binnenlandse
Zaken. Wijzigingen worden twee keer per jaar doorgevoerd.

De bedragen zijn per land verschillend. Kosten kunnen alleen met het (digitale) declaratieformulier
op het BEP worden gedeclareerd. Wanneer er geen bezoekverslagen zijn ontvangen kan er ook
geen betaling plaats vinden van gemaakte reis- en verblijfskosten. In geval van onduidelijkheid/
afwijkingen beslist het hoofd van Bureau Buitenland.

De reclasseringsvrijwilliger wordt verzocht om uiterlijk aan het einde van elk kwartaal, maar bij
voorkeur maandelijks, de gemaakte kosten bij Bureau Buitenland in rekening te brengen middels
het (digitale) declaratieformulier op het BEP. Eén keer per maand krijgt de salarisadministratie van
Reclassering Nederland een overzicht van de uit te betalen bedragen per vrijwilliger. Dit overzicht
wordt rond de 10e van elke maand gegenereerd. De salarisadministratie zorgt er dan voor dat alle
declaraties uiterlijk op de 26e betaald zijn. Het is dus raadzaam om elke maand te declareren,

liefst ruim voor de 10e.

Verzekering

Reclasseringsvrijwilligers zijn collectief verzekerd tegen wettelijke aansprakelijkheid en ongevallen.
Het aansprakelijkheidsrisico voor schade aan derden is uitsluitend gedekt tijdens het verrichten van
werkzaamheden als reclasseringsvrijwilliger, inclusief de reistijd.

Het ongevallen risico is uitsluitend gedekt tijdens verrichten van de werkzaamheden als vrijwilliger.
Daaronder valt ook de reistijd.

Indien een gedetineerde aan de vrijwilliger letsel- en/of zaakschade toebrengt binnen de
polisvoorwaarden dan zal de verzekeraar tot een vergoeding overgaan. Dit geldt alleen voor
gebeurtenissen waarvoor de gedetineerde zelf niet of niet voldoende is verzekerd.

De volledige verzekeringspolis is in te zien/op te vragen bij Bureau Buitenland.
Privacy van reclasseringsvrijwilligers

Bureau Buitenland registreert persoonsgegevens van de reclasseringsvrijwilliger die nodig zijn voor
het uitvoeren van het vrijwilligerswerk. Bureau Buitenland gaat zorgvuldig om met deze gegevens.
De reclassering kent een privacyreglement® voor medewerkers. Dit reglement hanteert Bureau

Buitenland ook voor de persoonsgegevens van de reclasseringsvrijwilligers.

ewerkers Reclassering Nederland.
‘Bureau Buitenland

Reclassering Nederland



Sinds mei 2018 geldt de Algemene Verordening Gegevensbescherming (AVG). Deze Europese wet
verplicht de reclassering om nog zorgvuldiger om te gaan met de verwerking van
persoonsgegevens.

Bureau Buitenland verplicht zich ertoe de vrijwilliger in staat te stellen om op een veilige en
verantwoorde wijze zijn werk te doen. Dat betekent onder meer dat Bureau Buitenland geen
namen, adressen en andere privacygevoelige gegevens doorgeeft aan gedetineerden, familie en

relaties.

Waardering

Bureau Buitenland waardeert zijn reclasseringsvrijwilligers en laat dat onder andere zien door bij
bijzondere gebeurtenissen een attentie te geven.

Reclasseringsvrijwilligers die jubileren ontvangen elk vijf jaar een blijk van waardering.

Ook bij gebeurtenissen als een huwelijk, geboorte en ziekte ontvangen reclasseringsvrijwilligers
een attentie. Reclasseringsvrijwilligers die afscheid nemen ontvangen een attentie.

Elke reclasseringsvrijwilliger krijgt op zijn verjaardag namens Bureau Buitenland een

verjaardagskaart toegezonden.

Omgangsvormen

De medewerkers van Bureau Buitenland zijn gehouden aan een gedragscode. Dat is de
‘Gedragscode Reclassering Nederland’. De gedragscode voor reclasseringsvrijwilligers is daar een
afgeleide van. De medewerkers van Bureau Buitenland zijn daar net als de reclasseringsvrijwilligers

aan gehouden.
Klacht

Waar samengewerkt wordt kan onvrede ontstaan over de manier waarop het werk wordt
uitgevoerd. Er kan een conflict ontstaan tussen reclasseringsvrijwilligers onderling, tussen
vrijwilligers en gedetineerden of met medewerkers van Bureau Buitenland.

In de klachtenregeling wordt aangegeven bij wie de klacht ingediend kan worden en hoe de klacht

wordt afgehandeld.

Meer informatie:

» Klachtenregeling (bijlage 12).
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Tijdelijke of definitieve beéindiging van de werkzaamheden

Tijdelijke beéindiging
Het kan gebeuren dat er gedurende een periode geen gedetineerden zijn in de regio van de
reclasseringsvrijwilliger. Ook kan het gebeuren dat de reclasseringsvrijwilliger tijdelijk niet in staat
is om gedetineerden te bezoeken. Deze reclasseringsvrijwilligers behouden hun toegang tot het
BEP en worden uitgenodigd voor de vrijwilligersbijeenkomsten. Ook is er elk half jaar afstemming
met de regiocodrdinator. Op deze manier wil Bureau Buitenland de betrokkenheid in stand houden.
en voortzetting van de samenwerking periodiek bespreekbaar maken.
Definitieve beéindiging
Beéindiging van de vrijwilligerswerkzaamheden (ontbinden van de overeenkomst) kan geschieden
door:
e Beéindiging door de reclasseringsvrijwilliger zelf.
e Beéindiging door Bureau Buitenland wanneer de reclasseringsvrijwilliger zich niet kan of wil
conformeren aan de uitgangspunten, afspraken en regels, gedragscode zoals gesteld door
Bureau Buitenland.

e Beéindiging gevolgd op tijdelijke beéindiging.

Indien gewenst kan aan het einde van de werkzaamheden door de reclasseringsvrijwilliger een
evaluatie(exit)formulier ingevuld worden, waarin gevraagd wordt naar de ervaringen en
bevindingen. Ook kan de reclasseringsvrijwilliger aangeven of een getuigschrift op prijs wordt

gesteld.
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Bijlage 1: Bureau Buitenland Missie & Visie
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L MISSIE & VISIE

Missie

Bureau Buitenland zet zich wereldwijd in voor
Nederlanders die gedetineerd zijn in het buiten-
land. We doen dit vanuit humanitaire motieven
en om de schade van maatschappelijke uitsluit-
ing te beperken en daarmee de kans op recidive
te verkleinen.

Visie

Een gevangenisstraf kent nadelige effecten, een
buitenlandse detentie doet de risico’s daarop
toenemen. De menswaardigheid wordt aange-
tast en gedetineerden raken in een isolement. Ze
zijn afgesloten van voorzieningen, steun en hun
sociale netwerk. Dit belemmert de terugkeer in
de Nederlandse samenleving na detentie.

Om de terugkeer van gedetineerden in de Neder-
landse samenleving te verbeteren en om te voor-
komen dat gedetineerden opnieuw een straf-
baar feit plegen is begeleiding en ondersteuning
tijdens detentie noodzakelijk. Maatschappelijke
insluiting biedt perspectief en bevordert zo een
veilige samenleving.

De volgende vijf pijlers kenmerken onze visie:

Zelfverantwoordelijkheid en steun

Gedetineerden blijven, ondanks de moeilijke omstan-
digheden die een buitenlandse detentie met zich
meebrengt, zelf verantwoordelijk voor hun gedrag en
de situatie waarin zij verkeren. Een detentie is bij uitstek
een moment waarop de eigen kracht aangesproken
wordt en vraagt om zelfreflectie. Bureau Buitenland
wakkert dit aan door het zelfinzicht en de zelfredzaam-
heid gunstig te beinvloeden.

Bureau Buitenland

Niet elke gedetineerde is in staat om zelfstandig te
handelen en verantwoordelijkheid te nemen. Tijdelijke
omstandigheden en persoonlijke problematiek kunnen
dit belemmeren. Waar nodig biedt Bureau Buitenland
daarom sociale en praktische steun.

Steun voor en door het sociale netwerk

Het sociale netwerk is een belangrijke hulpbron voor ge-

detineerden tijdens en na detentie. Behoud van sociale
banden is belangrijk om isolement te voorkomen en
biedt steun bij terugkeer in de Nederlandse samen-
leving.

Het sociale netwerk van gedetineerden ondervindt
schade van een buitenlandse detentie. Ook zij hebben

steun en advies nodig. Bureau Buitenland voorziet hierin

door een vraagbaak te zijn, zijn expertise te delen en
de familie te betrekken bij de begeleiding van gedeti-
neerden.

Professioneel en toegewijd

Bureau Buitenland is ingebed in de Nederlandse re-
classeringspraktijk. Bureau Buitenland sluit aan bij de
ontwikkelingen in het werkveld. Kennis en ervaring uit
het werkveld dragen bij aan de kwaliteit en doeltref-
fendheid van Bureau Buitenland.

Bureau Buitenland hecht waarde aan toegewijde en
deskundige op de complexe werkpraktijk toegeruste
professionals. Zij zijn essentieel in het vervullen van de
missie.

Betrokken vrijwilligers

Door het wereldwijde netwerk van vrijwilligers ver-
groten we ons bereik. Zij zijn de ‘ogen en oren’van
Bureau Buitenland. De persoonlijke en directe betrok-
kenheid van de reclasseringsvrijwilligers maakt dat
gedetineerden zich gezien en niet vergeten voelen.
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Samen staan we sterk
Daar is Bureau Buitenland van overtuigd. Door samen te
werken met andere organisaties, ministeries, gemeenten

en vrijwilligers vergroot Bureau Buitenland zijn slagvaar-
digheid.

Doelstellingen Bureau Buitenland

Bureau Buitenland streeft er naar dat:

Nederlanders in buitenlandse detentie zelfredzaam
zijn;

dat zij de banden met het sociale netwerk behouden
en versterken;

dat ze voorbereid zijn op de terugkeer in de Neder-
landse samenleving;

en dat hun maatschappelijke positie verbetert.

Dat doen wij door:

geschoolde reclasseringsvrijwilligers in te zetten die
de gedetineerden in detentie bezoeken;
gedetineerden aan te zetten tot zelfonderzoek en
zelfverantwoordelijkheid;

een verbindende factor te zijn tussen de gedeti-
neerden en het sociale netwerk;

een vraagbaak te zijn voor en kennis en ervaring te
delen met, gedetineerden, het sociale netwerk, keten-
partners en voorzieningen in Nederland;
ketenpartners te betrekken bij de doelgroep.

Bureau Buitenland
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Bijlage 2: Methodiek Gedetineerdenbegeleiding

Werk-
alliantje

Bureau Buitenland zet zich al meerdan 4o jaar
wereldwijd in voor Nederlanders die gedetineerd zijn
in het buitenland. We doen dit vanuit humanitaire
motieven en om schade van maatschappelijke
uitsluiting te beperken en daarmee de kans op GesPIeksvueﬁng

Motiverenge

recidive te verkleinen.

Bureau Buitenland heeft in de loop van zijn bestaan

een breed aanbod van ‘practice based’interventies

ontwikkeld voor gedetineerden. De methodiek . s:gﬁli'g-
draagt bij aan de professionaliteit en kwaliteit van

het methodisch werken met gedetineerdenin het

buitenland.

BOUWSTENEN VAN DE METHODIEK

De werkwijze van Bureau Buitenland is integratief. We maken
gebruikvan methoden en modellen die zich bewezen hebben
binnen het sociaal werk en het reclasseringswerk. Afhankelijk van
de problematiek, de cliént en zijn omstandigheden stelt de

nodig vanwege de meervoudige problematiek. Deze problematiek
bestond alvoor detentie en verdiept zich ten gevolge van de
(langdurige) detentie. Bureau Buitenland benadert daarom actief
Nederlandse gedetineerden in het buitenland. Zijworden bereikt
dankzijeen nauwe samenwerking met het ministerie van
Buitenlandse Zaken en de inzet van een groot netwerk
reclasseringsvrijwilligers.

regiocodrdinator een aanpak samen. Maatwerkis nodig om goed
aan te sluiten op de complexiteit die begeleiding van gedetineer-
denin het buitenland met zich meebrengt.

De volgende methodische uitgangspunten vormen de bouw-

stenen van onze methodiek: Werkalliantie

De relatie met de gedetineerde levert een belangrijke bijdrage aan

Systeemtheorie de effectiviteit van de begeleiding. Een positieve werkalliantie

De benaderingswijze richt zich op het zo goed mogelijk laten
functioneren van de gedetineerde in zijn omgeving. Inde
detentieomgeving, zijn sociale netwerken, in relatie tot sociale

draagt bij aan persoonlijke groei, het oplossen van praktische
problemen en het ontwikkelen van sociale bindingen met het
sociale netwerk en de samenleving. De inzet van de reclasserings-
vrijwilliger is van grote invloed op de totstandkoming van een
succesvolle werkalliantie.Hun steun en oprechte interesse
bevorderen de werkalliantie.

voorzieningen en de samenleving. De aanpak richt zich niet alleen
op de gedetineerde maar ook op beinvloeding van sociale
systemen. Dat doen we onder meer door reclasseringsvrijwilligers
toe te voegen aan hetinformele netwerk en actief het sociale

netwerk en andere instanties erbij te betrekken. Analysedriehoek

Eendetentie doet een appel op eigen kracht en zelfreflectie.
Zelfredzaamheid en verantwoordelijkheid vergroten het
vertrouwen en de eigen effectiviteit. Tijdelijke omstandigheden en
persoonlijke problematiek kunnen dit belemmeren. Maar
problemen oplossen voor de gedetineerde doet afbreuk aan het

Outreachend werken

De outreachende werkwijze richt zich op moeilijk te bereiken
cliénten en het verbeteren of stabiliseren van hun leefomstandig-
heden.Gedetineerden in buitenlandse detentie hebben hulp
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vertrouwen en de eigen effectiviteit.

De‘Analysedriehoek’is een model waarmee de (on)mogelijkheden
van de gedetineerde worden onderzocht. Het brengt de draaglast,
draagkracht en het draagvlakin beeld en helpt om de juiste
interventies in te zetten.

Motiverende Gespreksvoering

Motiverende Gespreksvoering is een methode die gedrags-
verandering op gang brengt. Het helpt om de keuzemogelijkheden
endeeventuele consequenties te verkennen.Gedetineerden
worden in gesprek met de reclasseringsvrijwilligers aangespoord
tot het doen van zelfonderzoek.

Centrale thema's zijn het verminderen van weerstand en het
versterken van de motivatie. Door specifieke gesprekstechnieken
in te zetten wordt een sfeer gecreéerd die zelfonderzoek en
verandering bevordert.

Systeem-
eorie

Bureau Buitenland

RECLASSERINGSVRUWILLIGERS

Het moge duidelijk zijn; onze reclasseringsvrijwilligers zijn de
verbindende factor. Zij vormen het fundament onder de bouw-
stenen.Zijgeven in belangrijke mate inhoud aan de methodische
uitganspunten. Daarbijworden zijondersteund door ervaren
professionals,de regiocodrdinatoren van Bureau Buitenland.
Zonder ons wereldwijde netwerk van reclasseringsvrijwilligers
zouden we ons werk niet zo effectief kunnen doen.

DOORONTWIKKELING

Bureau Buitenland bedient een doelgroep met complexe
problematiek. Het aanbod van Bureau Buitenland gaat de hele
wereld over waarin een grote rol is weggelegd voor de
reclasseringsvrijwilligers. Dat vraagt om een aanpak en een
methodiek die daarop aansluit. Bureau Buitenland investeert
daarom de komende jaren in de doorontwikkelingvan de
methodiek gedetineerdenbegeleiding. Nieuwe bouwstenen
worden toegevoegd. Bestaande bouwstenen worden verankerd in
de werkpraktijk door ze zo te modeleren dat onze reclasserings-
vrijwilligers er mee aan de slag kunnen.

Reclassering Nederland




Bijlage 3: Competentieprofiel van de reclasseringsvrijwilliger

De vrijwilligersfunctie

De reclasseringsvrijwilliger bezoekt namens Bureau Buitenland Nederlandse gedetineerden in buitenlandse

detentie. De reclasseringsvrijwilliger voert gesprekken met gedetineerden en schrijft daar een verslag

over. De reclasseringsvrijwilliger levert daarmee een bijdrage aan de missie van Bureau Buitenland.

Plaats van de reclasseringsvrijwilliger in de organisatie

De reclasseringsvrijwilliger is werkzaam voor Bureau Buitenland van Reclassering Nederland. Vanuit

Bureau Buitenland wordt de reclasseringsvrijwilliger aangestuurd door de regiocodrdinator. De

reclasseringsvrijwilliger legt verantwoording af aan de regiocoérdinator. Bureau Buitenland is

eindverantwoordelijk. Er is over en weer afstemming over de werkzaamheden.

Taken

Kwaliteiten en vaardigheden

Gesprekken voeren

(met gedetineerden)

-Communicatieve vaardigheden: kan luisteren, contact maken, zich verbaal
helder uitdrukken, bevragen.

-Basishouding gespreksvaardigheden: is gericht op samenwerking, heeft oog
voor autonomie van de gedetineerde, stelt zich neutraal op.

-Empathisch vermogen: is geinteresseerd in de ander, kan zich inleven in de
situatie van de gedetineerde, leeft mee, houdt rekening met de ander.
-Kritisch vermogen: kan richting geven door vragen te stellen, regie nemen,

prioriteren, hoofd en bijzaken onderscheiden, knelpunten benoemen.

Verslag uitbrengen
(van de gesprekken met

gedetineerden)

-Schriftelijke vaardigheden: stelt een overzichtelijk verslag op, kan helder
formuleren.

-Taalkennis: beheerst de Nederlandse taal.

-Digitale vaardigheden; kan overweg met een computer, Word en e-mail.

Scholing volgen
(e-learning, training,

vrijwilligersbijeenkomsten)

-Leerbaarheid: is nieuwsgierig, geinteresseerd, bereid om te leren, staat
open voor kennis en inzichten van anderen, deelt kennis en ervaringen, past

nieuwe kennis toe in de praktijk.

Samenwerken
(met Bureau Buitenland,
ambassade en consulaat,

gevangenis autoriteiten)

-Reflecteren: heeft zelfkennis, kan omgaan met feedback en feedback
geven.

-Kennis: heeft kennis van de cultuur en de algemeen geldende
omgangsvormen van het betreffende land en Nederland.

-Werkrelatie: zoekt overleg en afstemming, is flexibel, zelfstandig, deelt
kennis en ervaringen, onderhoudt netwerk, bespreekt knelpunten.
-Omgangsvormen: beleefd en respectvol, reageert tijdig op vragen en

verzoeken, kan omgaan met autoriteit.
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Bijlage 4: Vrijwilligersovereenkomst

Reclassering Nederland / Bureau Buitenland te Utrecht, vertegenwoordigd door het afdelingshoofd,

[o[<]oTo] ¢'<] o 1 o] o J P L= RPN ,

hierna te noemen ‘de reclasseringsvrijwilliger’ verklaren het volgende te zijn overeengekomen:

Aard van de overeenkomst

Door ondertekening van deze overeenkomst stelt de reclasseringsvrijwilliger zich beschikbaar om
vrijwilligerswerk te verrichten voor Bureau Buitenland. Het vrijwilligerswerk wordt onbetaald
verricht. Deze overeenkomst is geen arbeidsovereenkomst in de zin van het Burgerlijk Wetboek.

De overeenkomst kan wederzijds worden opgezegd.

Aanvang en einde van de overeenkomst

De reclasseringsvrijwilliger:

-overlegt voor aanvang van de werkzaamheden een ‘Verklaring Omtrent het Gedrag’ (VOG);
-draagt bij beéindiging zorg voor een zorgvuldig afronding dan wel overdracht van de
werkzaamheden;

-en neemt een redelijke opzegtermijn in acht.

Bureau Buitenland:
-draagt zorg voor een goede introductie van het vrijwilligerswerk;
-stelt bij beéindiging op verzoek een getuigschrift op;

-en neemt een redelijke opzegtermijn in acht.

Uitgangspunten

De reclasseringsvrijwilliger:

-onderschrijft de Missie & Visie en doelstellingen van Bureau Buitenland;

-houdt zich aan de in het vrijwilligersbeleid beschreven richtlijnen en uitgangspunten;

-houdt zich aan de gedragscode.

Bureau Buitenland:
-informeert de reclasseringsvrijwilliger over de uitgangspunten van Bureau Buitenland;
-stelt het vrijwilligersbeleid beschikbaar;

-en stelt reclasseringsvrijwilliger op de hoogte van eventuele wijzigingen in het beleid.

Werkzaamheden

De reclasseringsvrijwilliger:

-bezoekt één of meerdere Nederlandse gedetineerden in zijn woonomgeving;
-houdt zich aan de afgesproken bezoekfrequentie;

-maakt van elk bezoek een verslag op het Buitenland Extern Portaal (BEP);

27 Bureau Buitenland Reclassering Nederland



-neemt deel aan vrijwilligersbijeenkomsten en volgt de aangeboden scholing;

-stelt Bureau Buitenland tijdig op de hoogte in geval van verhindering.

Bureau Buiteland:

-informeert de reclasseringsvrijwilliger over de werkzaamheden;

-begeleidt de reclasseringsvrijwilliger bij de uitvoering van de werkzaamheden;
-verleent toegang tot BEP;

-biedt scholing en training aan;

-evalueert met de reclasseringsvrijwilliger de werkzaamheden.

Privacy

De reclasseringsvrijwilliger:

-verstrekt geen persoonlijke gegevens aan de gedetineerde;

-deelt alleen cliéntgegevens met Bureau Buitenland en het ministerie van Buitenlandse Zaken;

-heeft geheimhoudingsplicht, ook na beéindiging van het vrijwilligerswerk.

Bureau Buitenland:

-verstrekt geen privacygevoelige informatie van de reclasseringsvrijwilliger aan gedetineerden.

Verzekering
Bureau Buitenland verzekert alle reclasseringsvrijwilligers collectief tegen wettelijke

aansprakelijkheid en ongevallen.

Onkosten
Bureau Buitenland vergoedt de reis- en verblijfskosten die met de vrijwilligerswerkzaamheden

samenhangen.

Klacht
In het geval van een conflict is het uitgangspunt dat de reclasseringsvrijwilliger dit eerst met de
betreffende persoon opneemt. Is dit niet mogelijk, ongewenst of leidt dit niet tot het gewenste

resultaat dan is er een klachtenregeling.

Aldus overeengekomen en ondertekend.

Plaats en land:......cccooerii e Datum: ..o
Handtekening Handtekening
Reclasseringsvrijwilliger: Hoofd Bureau Buitenland:
Naam: Naam:
O
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Bijlage 5: Aanstellingsprocedure

Inleiding

Kandidaten doorlopen voor ze aan de slag gaan een aanstellingsprocedure.
Reclasseringsvrijwilligers dienen over de juiste kwaliteiten en vaardigheden te beschikken om het
vrijwilligerswerk te doen. Tijdens de aanstellingsprocedure wordt gekeken of de kandidaat
vrijwilliger over deze kwaliteiten en vaardigheden beschikt of deze wil ontwikkelen. De
aanstellingsprocedure is tevens bedoeld om de kandidaat vrijwilliger te informeren over het
vrijwilligerswerk zodat hij of zij goed voorbereid en met een realistisch beeld aan het
vrijwilligerswerk kan beginnen. De aanstellingsprocedure wordt afgerond met de ondertekening
van de vrijwilligersovereenkomst. Als de VOG afgegeven is kan de reclasseringsvrijwilliger aan de

slag.

De procedure

¢ Kandidaten die belangstelling hebben melden zich aan bij Bureau Buitenland in Utrecht.
Daartoe vult de kandidaat het aanmeldingsformulier in. Als zich veel kandidaten melden
wordt op basis van het aanmeldingsformulier een selectie gemaakt.

e Een van de regiocodrdinatoren van Bureau Buitenland neemt contact op met de
overgebleven kandidaten voor een gesprek over de inhoud van het vrijwilligerswerk en de
motivatie.

e Bij een gunstige indruk volgt de kandidaat de e-learning ‘Werken als
reclasseringsvrijwilliger’.

e Hierop volgt een tweede contact waarin bepaald wordt of de kandidaat en Bureau
Buitenland met elkaar door willen.

¢ Vervolgens wordt de consulair medewerker van de Nederlandse ambassade of het
consulaat verzocht om een gesprek te voeren met de aspirant vrijwilliger. Afhankelijk van
de situatie kan dit in persoon op de ambassade of telefonisch.

¢ Indien er ook vanuit de ambassade of het consulaat een positief advies ontvangen wordt,
draagt de regiocodrdinator de nu aspirant vrijwilliger voor aan het hoofd van Bureau
Buitenland. Het hoofd van Bureau Buitenland stelt de aspirant vrijwilliger aan als
reclasseringsvrijwilliger.

e Nadat door het hoofd van Bureau Buitenland en de reclasseringsvrijwilliger de
vrijwilligersovereenkomst heeft ondertekend is de vrijwilliger inzetbaar voor Bureau
Buitenland. Met de ondertekening van de vrijwilligersovereenkomst verplichten de
reclassering en de vrijwilliger zich tot hetgeen is gesteld in de overeenkomst.

¢ Na de aanstelling wordt de vrijwilliger door de regiocodrdinator schriftelijk op de hoogte
gesteld van (lokale) afspraken en regels met bijvoeging van een afschrift van de

overeenkomst, evenals de werking van het BEP en andere relevante informatie.
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Bijlage 6: Instructies VOG & DigiD

VOG

Voor aanvang van de werkzaamheden van de reclasseringsvrijwilliger is een Verklaring Omtrent
het Gedrag (VOG) nodig. Deze wordt, na de aanstellingsprocedure, aangevraagd bij de dienst
Justis van het Ministerie van Veiligheid en Justitie. Het hangt van uw persoonlijke situatie af hoe u

dat doet. Bekijk hieronder welke situatie op u van toepassing is:

Heeft u een DigiD en een (privé)adres in Nederland waar de VOG naartoe gestuurd kan worden.
In dit geval ontvangt u een door de personeelsadministratie van Reclassering Nederland
aangevraagde mail van ‘Justis’ met een ‘Verzoek tot elektronische aanvraag Verklaring Omtrent het

Gedrag’. In het verzoek wordt uitgelegd wat u moet doen.

Heeft u geen DigiD of geen adres in Nederland waar de VOG naartoe gestuurd kan worden.

e Een VOG vraagt u zelf aan bij Justis. Zie de website van Justis ‘Hoe vraag ik een VOG aan

als ik in het buitenland woon?

e Daarvoor is het aanvraagformulier nodig, dit stuurt Bureau Buitenland u per mail.

e Op dit formulier dient bij adres het adres genoteerd te worden waarheen de VOG gestuurd
kan worden. Dat kan uw buitenlandse adres zijn maar kan ook het adres zijn van familie of
een kennis in Nederland. Dit mag, omwille van de privacy, niet het adres van Reclassering
Nederland, of van een andere instantie of een bedrijf zijn.

e Bij de aanvraag dient de datum van uitschrijving uit de Nederlandse gemeente vermeld te
worden, deze datum wordt gecontroleerd.

¢ U ontvangt de VOG op het opgegeven adres.

e U stuurt of mailt de VOG naar Bureau Buitenland.

e De kosten voor de VOG krijgt u vergoed door Bureau Buitenland.
Bent u langer dan 10 jaar weg uit Nederland.

U dient een VOG (of een buitenlandse equivalent daarvan) aan te vragen in het land van

vestiging/verblijf.
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DigiD
U heeft een DigiD nodig om in te loggen op het Buitenland Extern Portaal (BEP). Voor een DigiD

heeft u heeft een Burgerservicenummer (BSN) nodig.

U ontvangt AOW
Als u een AOW-pensioen ontvangt en u heeft een BSN dan is het mogelijk om via de Sociale

Verzekeringsbank (www.svb.nl/int/nl/aow/direct regelen/dni/index.jsp ) DigiD aan te vragen en

online te activeren.

U woont in het buitenland en staat niet ingeschreven op een woonadres in Nederland

U gaat naar https://digid.nl/aanvragen buitenland Hier staat beschreven wat u nodig heeft.

Als u niet in het bezit bent van een ‘Inschrijving in de Registratie Niet Ingezetenen’ (RNI) dan dient

u dat eerst te regelen.

Voldoet u aan alle voorwaarden, dan kunt u beginnen met het aanvraagproces. U kunt hier lezen

hoe u dat doet: www.digid.nl/over-digid/digid-via-balieuitgifte.

Indien het voor u praktisch niet haalbaar is om op korte termijn een DigiD te regelen, dan zal
Bureau Buitenland u - tijdelijk — een token ter beschikking stellen, waarmee u kunt inloggen op het
BEP.
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Bijlage 7 : Bureau Buitenland en zijn vrijwilligers

32

Bureau Buitenland zet zich wereldwijd in voor
Nederlanders die gedetineerd zijnin het buitenland.
Dat kan niet zonder ons wereldwijde netwerk

van reclasseringsvrijwilligers. Zij zijn de‘ogen en
oren’van Bureau Buitenland. Het werk van onze
reclasseringsvrijwilligersis niet eenvoudig. Zij
worden geconfronteerd met schrijnende situaties en
persoonlijk leed. Dat vraagt van Bureau Buitenland
een grote zorgvuldigheid en dwingt tot nadenken
over deinzet van reclasseringsvrijwilligers De
meerwaarde van vrijwillige inzet staat buiten kijf
maar kent ook zijn grenzen.

In dit document beschrijven we onze visie op het
werken met vrijwilligers. Wat is huntoegevoegde
waarde? Waar liggen de grenzen en hoe ziet
Bureau Buitenland zijn rol in de begeleiding van
reclasseringsvrijwilligers?

VRUWILLIGERSKRACHT
Hetwerk van de reclasseringsvrijwilliger is boeiend en nuttig.
Onzevrijwilligers krijgen een inkijkjein hoe het eraan toegaat in
buitenlandse gevangenissen en kunnen echt iets betekenen voor
de gedetineerden die zij treffen op een belangrijk momentin hun
leven.
De kracht van vrijwillige inzet is groot, onze reclasserings-
vrijwilligers:
» Verbinden
Door huninzet lukt het om gedetineerden te bereiken en aan
Bureau Buitenland te binden.
+ Delen kennis
Onze reclasseringsvrijwilligers spreken de taalvan hetland en
zijn op de hoogte van lokale gebruiken,omgangsvormen en
culturele verschillen. Hierdoor kunnen zij gedetineerden
adequaat voorlichten en wegwijs maken.
- Geven vertrouwen
Hun belangeloze inzet geeft de gedetineerden vertrouwen.
Gedetineerden voelen zich gezien, gesterkt en niet vergeten.

Bureau Buitenland

« Bouwen een band op
Reclasseringsvrijwilligers bouwen,vaak langdurig,aan een band
met gedetineerden.
Dat doet de reclasseringsvrijwilliger op persoonlijk wijze. Zij gaan
eenrelatieaan met gedetineerden van mens tot mens,vanuit
gepaste betrokkenheid, warmte en spontaniteit.

+ Creérendraagviak
Dankzijdeze band wordt het draagvlak voor de interventies van
Bureau Buitenland vergroot. Ze slaan een brug tussen de
gedetineerden en Bureau Buitenland.

Met deze kwaliteiten zijn de gedetineerden enorm geholpenen
leveren de reclasseringsvrijwilligers een belangrijke bijdrage aan
de missie van Bureau Buitenland.

DE KADERS VAN HET WERKVELD

Reclasseringsvrijwilligers zijn voor Bureau Buitenland waardevol.
Erisonsdusveel aan gelegen om ruimte te bieden om hun
krachten en kwaliteiten in te zetten. Daarbij is het voor Bureau
Buitenland en dereclasseringsvrijwilligers een uitdaging om het
juiste evenwicht te vinden tussen de mogelijkhedenvan
vrijwilligers en de beperkingen die het werkveld met zich
meebrengt. Vrijwilligerswerk voor Bureau Buitenland vindt plaats
in een context die zich kenmerkt door een aantal kaders. Dat zijn:

« Het justitiéle domein
Het werk van Bureau Buitenland vindt plaats binnen de kaders
van het justitiéle domein.
Deze kaders beperken het handelen en worden bepaald door
justitie en de detentie inrichting. Ook betrokken organisaties
zoals het ministerie van Buitenlandse Zaken en het |OS zijn
bepalend voor de gestelde kaders. Denk hierbij aan de regelsen
gangvan zaken binnen de detentieinrichting, het verloopvan de
rechtsgang,de werkwijze van de consulaire afdeling en beslis-
singen die autoriteiten nemen over een mogelijke strafover-
dracht.
De reclasseringsvrijwilliger kan niet om deze kaders heen. Ze
kunnenin de weg zitten, de werkzaamheden bemoeilijken en
zelfs een negatieve impact hebben op gedetineerden. De
reclasseringsvrijwilliger kan ze signaleren en de dilemma’s die dit
oproept delen en bespreken met de regiocoérdinator. De grenzen
aan hetvrijwilligerswerk die de kaders van het justitiéle domein
met zich meebrengen moeten gerespecteerd worden.

« De maatschappelijke opdracht
Bureau Buitenland heeft een maatschappelijke opdracht. Die
opdrachtis het zorgdragen voor gedetineerden in het buitenland
en deze ondersteunen bij hun terugkeer in de Nederlandse
samenleving. De manier waarop Bureau Buitenland dat doet en
zijn opdracht invult sluit aan bij ontwikkelingen in de samen-
leving. Die opdracht brengt dus ook kaders met zich mee.
Bijvoorbeeld; de samenlevingis aan verandering onderhevig, er
wordt anders naar gebruikers van (sociale)voorzieningen
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* De « D

gekeken dan vijftien jaar

geleden.Van burgers wordt
meerverantwoordelijkheid en
zelfredzaamheid verwacht. Dat

vraagt om een andere

benaderingvan gedetineerden en

een grotere betrokkenheid van het

sociale netwerk. Bureau Buitenland speelt
daaropin.

Deze kaders heeft Bureau Buitenland verwoord in
zijn'Missie & Visie’. Ze zijn weliswaar minder dwingend
dan dievan het justitiéle domein, ze staan open voor
beinvloeding en interpretatie, maar drukken desalniettemin een
flinke stempel op het vrijwilligerswerk.

De vrijwilligers verbinden zich aan de wijze waarop Bureau
Buitenland zijn maatschappelijke opdracht invult. Het is
belangrijk dat de vrijwilligers zich daarin kunnenvindenen de
wijze waarop die opdracht wordt ingevuld kunnen
onderschrijven.

+ Wetgeving

De gedetineerde

Bureau Buitenland is er voor de gedetineerden in het buitenland.
Daar draait hetom.

De leefwereld van gedetineerden brengt mogelijkheden en
belemmeringen met zich mee.Gedetineerden kampen vaak met
langdurige problematiek op meerdere leefgebieden. Persoonlijke
achtergronden, sociale netwerken, mogelijkheden, vaardig-
heden, ervaringen eninzichten etc., zijn altijd het vertrekpunt
voor de begeleiding.

Zokan een gedetineerde er bijvoorbeeld andere normen en
waarden op na houden,de gedetineerde kan anders denken over
problemen of belemmerd worden door een gebrek aan
vaardigheden.

Door de bezoeken leren onze reclasseringsvrijwilligers de
gedetineerden kennen en bouwen zijeen band op.Erisalle
ruimte om te onderzoeken wat de beste aanpakisenom
persoonlijke kwaliteiten in te zetten. Echter welafgestemd op de
persoonvan de gedetineerde.

WAT BIEDT BUREAU BUITENLAND?

Werken met een complexe doelgroep in een bijzondere omgeving,
datvraagtveel van reclasseringsvrijwilligers. Bureau Buitenland
streeft er naardat zijn reclasseringsvrijwilligers het werk met
plezier doen.

Bureau Buitenland

« Ministeries « Regels « Procedures

Gedeﬁ“ee‘

Devolgende ingrediénten dragen daaraan bij:

+ Ruimte voor ontwikkeling
Goed opgeleide vrijwilligers verhogen de kwaliteit van het
vrijwilligerswerk.Bureau Buitenland biedt e-learning
programma’s, training en coaching.Het vergroten van kennis en
vaardigheden is voor onze reclasseringsvrijwilligers minstens zo
waardevol. Hierdoor kunnen zij zich ontwikkelen en het
vrijwilligerswerk met plezier, zelfvertrouwen envoldoening
uitvoeren.

Deskundige aansturing

Reclasseringsvrijwilligers kunnen rekenen op deskundige
begeleiding. Zij worden aangestuurd door ervaren professionals
met kennis van de doelgroep en het justitiéle domein.Bovendien
zijn zij bedreven in het coachen en begeleiden van reclasserings-
vrijwilligers.

Meedenken

Bureau Buitenland betrekt de reclasseringsvrijwilligers zoveel als
mogelijk bij zaken die van belang zijn voor de uitvoering van het
vrijwilligerswerk. Vrijwilligers worden geinformeerd over
ontwikkelingen en tijdens vrijwilligersbijeenkomsten kunnen zij
hun mening geven en suggesties doen.

Zelfstandigheid

De reclasseringsvrijwilligers voeren, binnen de gestelde kaders,
hunwerk zelfstandig uit. Ze krijgen ruimte om naar eigen inzicht
en passend bijde eigen mogelijkheden invulling te geven aan het
vrijwilligerswerk.

Veiligheid

Bureau Buitenland vindt het belangrijk dat vrijwilligers zich veilig
voelen tijdens het bezoeken van gedetineerden.Er kunnen zich
ongewenste situaties voordoen. Het is belangrijk dat reclasse-
ringsvrijwilligers daarop voorbereid zijn en dat daar aandacht
VOoor is.
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Bijlage 8: Gedragscode reclasseringsvrijwilligers

Inleiding

Aan de hand van vijf gedragsregels schept deze gedragscode een kader voor de
reclasseringsvrijwilligers. De gedragscode draagt bij aan het zo goed als mogelijk uitvoeren van de
begeleiding aan gedetineerden. Ook moet de gedragscode ervoor zorgen dat

reclasseringsvrijwilligers zich veilig voelen en hun werk met plezier kunnen uitvoeren.

De medewerkers van Bureau Buitenland hebben zich te houden aan de gedragscode van
Reclassering Nederland. Onderstaande gedragsregels zijn daar een afgeleide van en toegespitst op

de situatie van de reclasseringsvrijwilligers.

De vijf gedragsregels zijn algemeen van aard. Bij elke gedragsregel zijn ter illustratie enkele
richtlijnen gegeven. De focus bij de omschrijving van de gedragsregels en richtlijnen ligt op de
omgang met gedetineerden. Verwacht wordt echter dat ook in de omgang met derden
(bijvoorbeeld de medewerkers van gevangenis, Bureau Buitenland, het consulaat, medevrijwilligers

etc.) er in de geest van deze gedragscode gehandeld wordt.

Regel 1: De reclasseringsvrijwilliger is een ambassadeur van Bureau Buitenland.
De reclasseringsvrijwilliger bezoekt de gedetineerden regelmatig, onderhoudt contacten met
medewerkers van de detentie inrichting en met de consulair medewerkers. In deze contacten
treedt de reclasseringsvrijwilliger op als een goede representant van Bureau Buitenland. Dit doet
de reclasseringsvrijwilliger door:

e zich correct en volgens de algemeen geldende omgangsvormen te gedragen;

e duidelijk te zijn;

e betrokkenheid te tonen;

e te handelen in overeenstemming met de uitgangspunten en doelen van Bureau Buitenland.

Richtlijnen:

e U bent beleefd en respectvol in de omgang met anderen.

e Wees nieuwsgierig, toon interesse door de gedetineerde te bevragen. Op die manier leert
u de gedetineerde kennen en krijgt u een beeld van de kennis en de vaardigheden van de
gedetineerde. Stem uw benaderingswijze daarop af.

e Wees duidelijk over wat u werkzaamheden zijn en hamens welke organisatie u deze
uitvoert.

e Zelfredzaamheid is een belangrijk uitgangspunt. Laat de gedetineerde en diens familie zelf
doen wat redelijkerwijze van hen verwacht mag worden. Door zaken uit handen te nemen,

ontneemt u de gedetineerde eigen verantwoordelijkheid en de gelegenheid om te leren.
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Regel 2: De reclasseringsvrijwilliger neemt de grenzen van het werkveld en de persoonlijke
grenzen in acht.
A Grenzen van het werkveld.
De reclasseringsvrijwilliger voert de werkzaamheden uit in het justitiéle domein. Dat brengt
grenzen met zich mee waar de reclasseringsvrijwilliger binnen blijft door:

e zich te houden aan de geldende wetten, regels en afspraken;

e zorgvuldig om te gaan met vertrouwelijke informatie;

e zich te houden aan de geheimhoudingsplicht, ook na beéindiging van het vrijwilligerswerk.

Richtlijnen:

¢ Neem kennis van de regels die gelden in de detentie-inrichting en volg deze op. Bij
overtreding van de regels kunnen er problemen ontstaan en bent u soms zelfs strafbaar.

e Bied geen hulp aan ontvluchte gedetineerden zoals onderdak, schone kleding, reisgeld.

e Geef geen berichten door op verzoek van een gedetineerde aan personen uit zijn of haar
sociale netwerk. Contacten met familie en contactpersonen lopen via Bureau Buitenland.

o Alles wat gedetineerden met u bespreken deelt u met Bureau Buitenland. Zorg dat dit
duidelijk is voor de gedetineerde. Als een gedetineerde niet wil dat informatie bij
reclassering of Buitenlandse Zaken bekend wordt, dan kan de gedetineerde deze informatie
beter niet met u delen.

e De geheimhoudingsplicht is onverminderd van kracht op het internet. Zet dus geen

vertrouwelijke informatie op sociale media zoals Facebook, Twitter e.d.

B Persoonlijke grenzen

Daarnaast neemt de reclasseringsvrijwilliger ook de eigen grenzen in acht door:
e in de omgang met gedetineerden voldoende afstand te bewaren;
e geen persoonlijke gegevens uit te wisselen met gedetineerden;
e 009 te hebben voor de eigen veiligheid;

e 009 te hebben voor de persoonlijke draagkracht en draaglast.

Richtlijnen:

¢ Houd fysiek en emotioneel enige afstand van de gedetineerde. Wees u bewust van uw rol
als reclasseringsvrijwilliger. Maakt het bijvoorbeeld niet te vriendschappelijk, geef geen
cadeautjes, en wees terughoudend over uw privéleven. Zoek naar een goede balans tussen
afstand en nabijheid.

¢ Geef de gedetineerde nooit uw privéadres, telefoonnummer of e-mailadres. Stel u met uw
voornaam aan de gedetineerde voor. Verstrek alleen de gegevens van Bureau Buitenland.

o In de dagelijkse praktijk vinden er nauwelijks incidenten plaats, echter, wees u wel bewust
van uw persoonlijke veiligheid. Schat in of u op een veilige manier in gesprek kan gaan met

de gedetineerde. U doet dat op basis van de omgeving: is er bijvoorbeeld een alarmknop,
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bewaking in de buurt, kunt u de gespreksruimte snel verlaten, etc. En op basis van de
kennis die u heeft van de gedetineerde: wat is er bekend over zijn of haar gedrag, hebben
zich eerder problemen voorgedaan, is hij of zij onder invloed, etc. Voelt het niet veilig, dan
breekt u het bezoek af.

e Verbaal en non-verbaal agressief gedrag wordt door Bureau Buitenland niet geaccepteerd.
Maak hier melding van bij de regiocodrdinator.

e Houd het vrijwilligerswerk ‘vrijwillig’. Maak er geen ‘fulltime job’ van. Houd u aan de

afgesproken bezoekfrequentie.

Regel 3: De reclasseringsvrijwilliger is integer en betrouwbaar.
De reclasseringsvrijwilliger voert de werkzaamheden in hoge mate zelfstandig en op afstand van
Bureau Buitenland uit. Bureau Buitenland vertrouwt erop dat de reclasseringsvrijwilliger het belang
van Bureau Buitenland en de gedetineerde voor ogen houdt. Dit doet de reclasseringsvrijwilliger
door:

e geen misbruik te maken van zijn positie;

e de vertrouwensrelatie met de gedetineerde niet te schaden;

e de vertrouwensrelatie met Bureau Buitenland niet te schaden.

Richtlijnen:

e Wees alert op situaties waarin men u kan chanteren. Een brief meenemen, geld aannemen
etc. kan problemen veroorzaken.

o Beloof alleen wat u kunt nakomen en wees duidelijk over wat u wel en niet kan doen. Het
niet nakomen van gedane beloftes kan uw relatie met de gedetineerde schaden.

e Als er tijdens uw gesprek met de gedetineerde zaken op tafel komen waar u niet meteen
raad mee weet, geef dan aan dat u daarop niet meteen antwoord kan geven maar daarover
wil overleggen met Bureau Buitenland. Maak ruimte voor ruggespraak.

e Vat aan het einde van het bezoek samen wat u denkt dat er is afgesproken. Vaak blijkt dat
de gedetineerde daar een afwijkend beeld van heeft. Door samen te vatten kunt u het
bezoek duidelijk afronden en ontstaan er geen verkeerde verwachtingen.

.

Regel 4: De reclasseringsvrijwilliger discrimineert niet.
De reclasseringsvrijwilliger discrimineert niet naar godsdienst, geslacht, seksuele geaardheid,
nationale afkomst, etniciteit, huidskleur, leeftijd of andere grond. De reclasseringsvrijwilliger:

e stelt zich neutraal op;

e tast de waardigheid van gedetineerden niet aan.
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Richtlijnen:
e Houd er rekening mee dat u geconfronteerd wordt met gedetineerden die een normen- en

waardesysteem kunnen hebben dat afwijkt van het uwe. Laat iemand altijd in zijn waarde.

e Wees u bewust van eventuele vooroordelen en stereotype opvattingen.

Regel 5: De reclasseringsvrijwilliger legt verantwoording af.
De reclasseringsvrijwilliger draagt geen eindverantwoordelijkheid, die is in handen van Bureau
Buitenland. De reclasseringsvrijwilliger voert de werkzaamheden uit onder aansturing van de
regiocodrdinator. De reclasseringsvrijwilliger:

e werkt op een constructieve manier samen met Bureau Buitenland;

e legt verantwoording af aan de regiocodrdinator.

Richtlijnen:
e Zoek overleg met Bureau Buitenland als u ergens over twijfelt of als zich bijzonderheden
voordoen.
e Breng tijdig verslag uit van het bezoek in het BEP.
e Op de vrijwilligersbijeenkomsten is er ruimte voor overleg en scholing. Reflectie op uw rol

van reclasseringsvrijwilliger komt daar aan bod. Neem dus deel aan deze bijeenkomsten.
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Bijlage 9: Informatieblad: Scholing van reclasseringsvrijwilligers
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Bureau Buitenland wil reclasseringsvrijwilligers goed
begeleiden en scholen.Dat is nodigwant de
werkzaamheden van een reclasseringsvrijwilliger zijn
niet eenvoudig. Reclasseringsvrijwilligers krijgen te
maken met een complexe doelgroep envoeren het
vrijwilligerswerk in hoge mate zelfstandig uit. Met
goed toegeruste reclasseringsvrijwilligers zijn
gedetineerden het best geholpen.Indeze brochure
leest u alles over het scholingsaanbod van Bureau
Buitenland.

INVALSHOEKEN VAN HET SCHOLINGSAANBOD

Het scholingsaanbod voor reclasseringsvrijwilligers kent

verschillende invalshoeken.

1. Informatieoverdracht: de overdrachtvan kennis over het
werkveld,de doelgroep en uitgangspunten van Bureau
Buitenland.

2. Oefenen:door ‘te doen’worden nieuwe vaardigheden geleerd.

3. Reflectie:inzichten opgedaan in de werkpraktijk krijgen een
plaats in de scholing.

Bij de meeste scholingsactiviteiten komen deze verschillende

invalshoeken aan bod.Soms ligt er meer nadruk op eenvan de

invalshoeken.

TRAININGEN & WERKVORMEN

Bureau Buitenland organiseert vrijwilligersbijeenkomsten waar
reclasseringsvrijwilligers en regiocodrdinatoren samenkomen.
Tijdens deze bijeenkomsten worden er trainingen en werkvormen
aangeboden. Deze worden gegeven door de regiocodrdinatoren
van Bureau Buitenland.

TRAININGEN

Een training neemt over het algemeen een dagdeel in beslag.
Soms wordt de training opgeknipt en in stukjes aangeboden.In
een training wordt kennis overgedragen maar ook actief geoefend.
Bureau Buitenland heeft de volgende trainingen:

« Introductiecursus
Deze training is bestemd voor reclasseringsvrijwilligers die nieuw
zijnin het werkveld.

Bureau Buitenland

Indetraining komen de uitgangspunten van Bureau Buitenland
aan bod. De missie, visie en doelstellingen van Bureau Buitenland,
derichtlijnen voor het vrijwilligerswerk en de samenwerking met
andere organisaties passeren de revue. Ook wordt eringezoomd
op het begeleidingstraject van de gedetineerde ende rol van de
reclasseringsvrijwilliger.

P

* Motiverende Gespreksvoering

Motiverende Gespreksvoering is een gespreksstijl die de
motivatie tot gedragsverandering op gang brengt. Het helpt
om de keuzemogelijkheden en de eventuele consequenties te

verkennen.Centrale thema’s zijn het verminderen van weerstand
en het versterken van de motivatie.In de training leert de
reclasseringsvrijwilliger specifieke gesprekstechniekenin te
zetten waarmee een sfeer gecreéerd wordt die zelfonderzoek en
verandering bij de gedetineerde bevordert.

* Moeilijke gesprekken

Deze training maakt gebruik van de gesprekstechnieken uit de
Motiverende Gespreksvoering en past deze toe op moeilijke
situaties. Daarbij kan gedacht worden aan gedetineerden die
chaos creéren in het gesprek, passief zijn, manipuleren of dreigend
zijn.In de training worden situaties nagespeeld in een rollenspel
enkrijgen reclasseringsvrijwilligers adviezen en tips over hoe ze
deze moeilijke situaties kunnen benaderen.

WERKVORMEN

Eenwerkvormis een oefening waarmee een bepaald onderwerp
uitgediept wordt. Werkvormen zijn meestal kort (een half uur
tot een uur)soms duren ze langer en nemen ze de vorm aan

van een korte training. Werkvormen zijn speels en interactief.
Erzijn werkvormen die zich richten op kennisoverdracht, op

het oefenenvan gespreksvaardigheden en op het werken als
reclasseringsvrijwilliger.Bureau Buitenland heeft meerdan
twintig van deze werkvormen ontwikkeld, afhankelijk van wat de
behoefte is kunnen deze worden ingezet.
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E-LEARNING

De reclasseringsvrijwilligers zitten letterlijk op afstand van Bureau
Buitenland. Daarom zijn digitale scholingsvormen voor Bureau
Buitenland een belangrijk middel. Alle e-learningsprogramma’s
zijn toegankelijk via het‘Buitenland Extern Portaal’ (BEP).

BEPis het digitale platform van Bureau Buitenland voor
reclasseringsvrijwilligers. De programma’s zijn te vinden in de
‘Infotheek-Scholing’.

E-MODULES

Een E-module volgt de reclasseringsvrijwilliger zelfstandig,
thuis achter de computer.Een module neemt ongeveer twee
uurin beslag maar kan op elk moment onderbroken worden en
later weer opgestart.Aan het volgen van een module zit geen
beoordeling.Bureau Buitenland kijkt op de achtergrond niet
mee als reclasseringsvrijwilligers de modules volgen. Bureau
Buitenland heeft de volgende e-modules:

= Werken als reclasseringsvrijwilliger
Deze module behandelt de achtergronden en uitgangspunten
van Bureau Buitenland. De module bestaat uit vijf hoofdstukken

Bureau Buitenland

waarin het werk van Bureau Buitenland, het begeleidingsproces
tijdens detentie en de terugkeer naar Nederland behandeld
worden.De module is te vinden op het BEP.

Inverschillende filmpjes vertellen medewerkers van Bureau
Buitenland over het werk.Er zijn vragen over de rol en taken

van reclasseringsvrijwilligers, over de fasen van detentie,
samenwerkingspartners van Bureau Buitenland etc.

De module sluit aan op de training ‘Introductiecursus’voor nieuwe
reclasseringsvrijwilligers enis ook zeer geschikt voor ervaren
reclasseringsvrijwilligers die hun kennis willen opfrissen.

« Grenzeloze gesprekken voeren

Deze module behandelt de uitgangspunten van de Motiverende
Gespreksvoering. De module bestaat uit vier hoofdstukken.In het
eerste hoofdstuk komen de uitgangspunten aan bod. Daarop
volgen drie hoofdstukken met ondermeer filmpjes waarin
reclasseringsvrijwilligers in gesprek gaan met een gedetineerde.
Hier worden vervolgens vragen over gesteld. De module is te
vinden op het BEP.

De module sluit aan op de training ‘Motiverende Gespreksvoering’
enis ook zeer geschikt voor ervaren reclasseringsvrijwilligers die
hun kennis van gespreksvaardigheden willen opfrissen.

WEBINARS

Bureau Buitenland heeft Webinars ontwikkeld met het thema
‘Verslaglegging”. Een Webinar is een online presentatie in de vorm
van een filmpje. De reclasseringsvrijwilliger kan deze online op
elk gewenst moment bekijken. Een Webinar duurt ongeveer vijf
minuten. De Webinars zijn te vinden op het BEP.
Reclasseringsvrijwilligers brengen verslag uit van hun bezoeken
aan gedetineerdenin het BEP.In deze Webinars wordt uitgelegd
wat het belangis voor een heldere verslaglegging en welke eisen
eraan devormeninhoudvan hetverslag worden gesteld. Aan de
hand vanvoorbeelden krijgt de reclasseringsvrijwilliger adviezen
entips.
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Bijlage 10: Het begeleidingsproces van gedetineerden

Welke fasen kent een detentie?
Bij het begeleiden van gedetineerden onderscheidt Bureau Buitenland drie fasen, te weten:
e Fase 1: Het beperken van detentieschade: ongeveer de periode voorafgaand aan de
veroordeling.
e Fase 2: Het bevorderen van reflectie op (delict)gedrag: deze fase start ongeveer na de
veroordeling.
e Fase 3: voorbereiden op terugkeer: Deze fase start ongeveer een half jaar voor de

mogelijke terugkeer.

In gesprek met gedetineerden
In elke fase staan de leefgebieden centraal en is het de bedoeling met de gedetineerde in gesprek
te gaan over de leefgebieden. Per gesprek kunnen er één of meer leefgebieden aan de orde komen

waarover vervolgens verslag wordt gedaan.

De rol van de vrijwilliger is om leefgebieden bespreekbaar te maken, te verkennen en
inventariseren, het geven van informatie en advies en aanzetten tot nadenken over keuzes die
gemaakt zijn en de gevolgen daarvan. Van de vrijwilliger wordt uitdrukkelijk niet verwacht dat
deze werk uit handen neemt van de gedetineerde. Het vergroten van zelfinzicht en
zelfredzaamheid (het zelf doen en vergroten van de eigen effectiviteit) van de gedetineerde is juist

van belang.

e Fase 1: Het beperken van detentieschade
De aandacht ligt op het beperken van de schade die een detentie met zich meebrengt. De
kernvraag op elk leefgebied is: Wat is er nu aan de hand?
In de beginfase van het contact met de gedetineerde zijn vaak alle leefgebieden onderwerp van
gesprek om zodoende snel een beeld van de gedetineerde te krijgen. Vooral ook omdat juist in het
begin er vaak praktische zaken in Nederland geregeld moeten worden.
Informatie en advies over de aanpak van praktische zaken in Nederland kunnen erger voorkomen.
Zoals het tijdig opzeggen van een huurwoning wanneer deze niet doorbetaald kan worden en het
opschorten van de zorgverzekering. Wij kunnen bijvoorbeeld detentieverklaringen maken en
voorbeeldbrieven voor schuldeisers aan gedetineerden of contactpersonen versturen.
De arrestatie en detentie kunnen ook veel (schadelijke) emoties met zich mee brengen.

Een luisterend oor bieden en helpen bij het wegwijs worden in een gevangenis zijn dan belangrijk.

De vrijwilliger bespreekt met de gedetineerde hoe de situatie op de leefgebieden eruit ziet en of er
zaken zijn die nu of later geregeld moeten worden. De vrijwilliger geeft informatie en advies en

stimuleert de gedetineerde in actie te komen.
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De vrijwilliger maakt een verslag zodat de regiocodrdinator een duidelijk beeld heeft van de

situatie, welke acties de gedetineerde gaat ondernemen en bij welke zaken ondersteuning nodig is.

e Fase 2: Het bevorderen van reflectie op (delict)gedrag
In deze fase is er ruimte voor diepgang. De kernvraag op elk leefgebied is: Wat doet het met u?
Er kan ingezoomd worden op enkele leefgebieden. De aandacht ligt op het aanzetten tot reflectie
op gedrag. De gedetineerde wordt uitgedaagd om te leren van zijn ervaringen. Hoe gedraagt een
gedetineerde zich binnen de gevangenis, hoe lopen de contacten met thuis, hoe kijkt de
gedetineerde aan tegen eerder genomen beslissingen in zijn leven (waaronder het delict) en welke
toekomstplannen heeft de gedetineerde?

De vrijwilliger bespreekt met de gedetineerde of en zo ja, welke veranderingen nodig zijn. De
vrijwilliger bespreekt mogelijkheden en onmogelijkheden op dit viak.

De vrijwilliger maakt hier een verslag van zodat de regiocodrdinator een duidelijk beeld heeft van
de situatie, welke acties de gedetineerde gaat ondernemen en bij welke zaken hij ondersteuning

nodig heeft.

e Fase 3: voorbereiden op terugkeer
De aandacht ligt op terugkeer naar Nederland, de resocialisatiemogelijkheden in Nederland en
zaken die de gedetineerde al tijdens detentie kan ondernemen. De kernvraag op elk leefgebied is:
Wat is er nodig?

Het boekje “"Return” biedt handvatten om de gesprekken over de terugkeer meer vorm te geven.

De gedetineerde wordt door de vrijwilliger aangemoedigd om zijn blik op de toekomst te richten.
De vrijwilliger verkent, inventariseert en bespreekt met de gedetineerde hoe de situatie op de
leefgebieden er nu tegen het einde van detentie uit ziet. Zijn er zaken die nog geregeld moeten
worden? Welke acties zijn nodig en is een aanmelding bij de gemeente voor de nazorg zinvol?
De vrijwilliger maakt hier een verslag van zodat de regiocodrdinator een duidelijk beeld heeft van
de situatie, welke acties de gedetineerde gaat ondernemen en bij welke zaken hij ondersteuning

nodig heeft. Zo nodig meldt de regiocodrdinator de gedetineerde voor de nazorg aan.
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Bijlage 11: Facebookpagina van Bureau Buitenland

Inleiding

Met de Facebookpagina van Bureau Buitenland brengen we het werk van Bureau Buitenland onder

de aandacht. Middels de Facebookpagina vergroten we onze naamsbekendheid, communiceren we

onze standpunten en kunnen we nieuwe vrijwilligers werven.

De Facebookpagina van Bureau Buitenland is een bedrijfspagina. U kunt de pagina volgen door de

pagina te liken. U kunt ook afzonderlijke berichten delen, liken en u kunt reageren. Als u dat doet

is dat zichtbaar voor anderen. Het staat u als reclasseringsvrijwilliger uiteraard vrij om te

participeren. Daarbij geven we u wel de volgende aandachtspunten mee.

Richtlijnen

Houd rekening met uw eigen privacy en die van gedetineerden.

Neem kennis van de uitgangspunten betreffende privacy en geheimhouding zoals die zijn
beschreven in het vrijwilligersbeleid.

Stel uw privacy-instellingen van uw persoonlijke Facebookaccount zo in dat voor anderen
alleen zichtbaar is wat u wilt delen.

Wees op de Facebookpagina een ambassadeur van de organisatie. Anderen zien u als
reclasseringsvrijwilliger van Bureau Buitenland.

Participeer gericht en gedoseerd.

Als u uw mening geeft wees dan genuanceerd. Houdt rekening met de standpunten van
Bureau Buitenland.

Wees respectvol.

Weersta de verleiding om impulsief te reageren.

Niet vergeten
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Op internet en dus ook op Facebook blijven bijdragen vindbaar.

Niet alleen medewerkers van Bureau Buitenland en reclasseringsvrijwilligers bezoeken de
Facebookpagina. Ook ex-gedetineerden, hun contactpersonen en andere geinteresseerden
doen dat.

De pers kan alles wat u op de Facebookpagina plaatst en voor iedereen zichtbaar is
overnemen. Wees dus voorzichtig.

Verwijs zo mogelijk naar de website (https://www.reclassering.nl) zodat bezoekers van de

Facebookpagina zichzelf kunnen informeren.
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Team Sociale Media
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Team sociale media van Bureau Buitenland beheert de Facebookpagina. Het team is
bereikbaar via mailadres buitenland@reclassering.nl tel. 088-8041090.

Als u op de Facebookpagina van Bureau Buitenland of elders negatieve reacties aantreft
laat ons dat dan weten. Ook van positieve reacties worden we graag op de hoogte
gebracht.

Twijfelt u of u kunt reageren op een bijdrage of heeft u andere vragen, neem dan even
contact met ons op.

Bureau Buitenland Reclassering Nederland



Bijlage 12: Klachtenregeling

Inleiding

Waar samengewerkt wordt kan onvrede ontstaan over de manier waarop het werk wordt
uitgevoerd. Er kan een conflict ontstaan tussen reclasseringsvrijwilligers, tussen vrijwilligers en
gedetineerden of met medewerkers van Bureau Buitenland. In de klachtenregeling wordt aangeven
bij wie de klacht ingediend wordt en hoe de klacht wordt afgehandeld.

Procedure
e Het uitgangspunt is dat als de reclasseringsvrijwilliger een klacht heeft, hij of zij dat eerst
met de betreffende persoon opneemt. Samen wordt geprobeerd om het probleem in de
informele sfeer op te lossen.
e Is dit niet mogelijk, ongewenst of leidt dit niet tot het gewenste resultaat dan wendt de
reclasseringsvrijwilliger zich tot:
A de regiocodrdinator bij een klacht die betrekking heeft op een gedetineerde of
een andere reclasseringsvrijwilliger;
B het hoofd van Bureau Buitenland bij een klacht die betrekking heeft op de
regiocodrdinator of een andere medewerker van Bureau Buitenland;
C de plv directeur van Reclassering Nederland als de klacht betrekking heeft op het
hoofd van Bureau Buitenland.
e U bespreekt de klacht met de aangewezen persoon. Bij voorkeur gaat hier een schriftelijke
toelichting per mail aan vooraf. In dit gesprek wordt afgesproken wat de volgende stap is.
¢ De aangewezen persoon streeft ernaar om binnen tien dagen de klacht te onderzoeken en
tot voorstellen of aanbevelingen voor vervolgstappen te komen. Er wordt in deze periode
informatie ingewonnen bij alle partijen die bij het proces zijn worden betrokken.
e Als de reclasseringsvrijwilliger en de persoon waarop de klacht betrekking heeft instemmen
met de voorstellen en aanbevelingen is de klacht afgehandeld.
e Is er geen overeenstemming en de klacht is behandeld door:
A de regiocodrdinator (bij klacht over gedetineerde of reclasseringsvrijwilliger) dan
wordt de klacht overgedragen aan het Hoofd van Bureau Buitenland;
B hoofd van Bureau Buitenland (bij klacht over regiocodrdinator) dan wordt de
klacht overgedragen aan de plv directeur van Reclassering Nederland.
C de plv directeur van Reclassering Nederland (bij een klacht over het hoofd van
Bureau Buitenland) dan wordt de klacht overgedragen aan de algemeen directeur
van Reclassering Nederland.
Deze partijen streven er naar om binnen tien dagen de klacht op te lossen en een besluit te

nemen. Het besluit is bindend, beroep is niet mogelijk.

Bureau Buitenland Reclassering Nederland
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