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VORWORT

Dieser Verhaltenskodex bietet Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
tern der Caritas-Werkstatt Handlungsleitlinien hinsichtlich des
professionellen Umgangs mit den Themen Partnerschaft, Liebe
und Sexualitat sowie der Pravention von Grenzverletzung und

sexualisierter Gewalt.

Dieser Verhaltenskodex ist verpflichtend fiir alle Mitarbei-
ter*innen der Caritas-Werkstatt. Neue Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter werden schon vor der Anstellung tiber den Ver-
haltenskodex informiert und erkennen die Bestimmungen im

Rahmen des geltenden Schutzkonzeptes an.

Der Verhaltenskodex wird ebenso allen externen Leistungser-
bringern und Kooperationspartnern vorgelegt, die im Kontext
von Produktions- und Betreuungsanliegen zur Aufgabener-
fullung regelmaRig im Kontakt mit den uns anvertrauten
Beschaftigten stehen (Therapieanbieter*innen, Fahrdienste,
Betriebe mit AuRenarbeitsplatzen, Praktikant*innen, Pflege-
dienste, Honorar- und Zeitarbeitskrafte usw.). Sie werden
ebenfalls zur Einhaltung dieser Leitlinien verpflichtet.
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SO WOLLEN WIR UNS BEGEGNEN!

NAHE UND DISTANZ
IN BESONDERS SENSIBLEN
SITUATIONEN



NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Die Werkstatt als Ort der Begegnung.

Die Werkstatt ist ein Ort der Begegnung, des Lernens und der Arbeit.

Wir begriiBen Freundschaften, Partnerschaften und Beziehungen unter den
Beschaftigten, solange sie die Grenzen Anderer nicht verletzen. Wir bieten
Beschaftigten Unterstiitzung in Form von sexualpadagogischen Angeboten,
Beratung und Angehorigenarbeit, um eine selbstbestimmte Sexualitat im
privaten und dafiir geeigneten Rahmen organisieren und leben zu kénnen.
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NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Wie gestalten wir private Kontakte?

Mitarbeitende bauen grundsatzlich keine privaten Freundschaften zu Beschaf-
tigten auf. Bestehende Verwandtschaftsverhaltnisse oder Freundschaften sind
offenzulegen.

Vertiefte Beziehungen und Partnerschaften zwischen Mitarbeitenden und
Beschaftigten verurteilen wir grundsatzlich nicht. Der Aufbau und die Fort-
fiihrung einer solchen Beziehung kénnen aber nicht unter dem Fortbestand
des strukturellen Macht- und Abhangigkeitsverhaltnisses zwischen hauptamt-
lichen Mitarbeitenden und Beschaftigten existieren.

Es soll keine Fortfiihrung der professionellen Beziehung im privaten Rahmen
stattfinden (z. B. private Treffen oder Urlaube). Wir erwarten, dass regelmaRige
Besuche von gemeinsamen Veranstaltungen im Rahmen von gemeinsamen
Interessen oder Hobbys (Sportveranstaltungen, Vereine etc.) gegeniiber den
Vorgesetzten im Sinne des Selbst- und Fremdschutzes aller Beteiligten offen
kommuniziert werden.

Bei Veranstaltungen oder Ereignissen mit begrenzten Kapazitaten (Freitickets
0.4.) sollten regelmaRige Bevorzugungen einzelner Beschaftigter vermieden
werden und allen Interessierten iiber ein geeignetes Verfahren (z. B. Losverfah-
ren) die gleichen Teilnahmemaglichkeiten eroffnet werden.

Werden Beschiftigte zu Veranstaltungen oder Ausfliigen begleitet, kommen
diese nicht fiir die Verpflegung und Aufwendung der Mitarbeitenden auf. Die
Mitnahme von Beschaftigten im privaten PKW im dienstlichen Kontext sollte
als Dienstfahrt deklariert und hieriiber transparent kommuniziert werden.
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NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Wie wahren wir die Grenzen?

14

Wir stellen das Recht des/der Einzelnen auf seelische und korperliche Unver-
sehrtheit sicher. Empfundene Grenzverletzungen werden ernst genommen,
respektiert und nicht abfallig kommentiert.

Wir achten darauf, dass unsere personlichen Anschauungen nicht die sexual-
padagogische Begleitung bestimmen.

Einzelgespriche, Ubungseinheiten, Einzelunterricht usw. finden nur in dafiir
vorgesehenen und geeigneten Raumen statt. Diese sind jederzeit von aulRen
zuganglich.

Wir gehen sorgfiltig und respektvoll mit anvertrauten und personlichen Infor-
mationen um.

Sorgen und Probleme von Mitarbeitenden haben in der professionellen Bezie-
hungsgestaltung nur Platz, wenn sie dem padagogischen Prozess dienlich sind.
Probleme oder Konflikte auf kollegialer Ebene werden nicht vor oder unter
Einbeziehung von Beschaftigten ausgetragen.



NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Wie gehen wir angemessen mit
korperlicher Ndhe um?

Korperliche Nahe wie Umarmungen kann angebracht sein, wenn

» sich Mitarbeitende damit keine eigenen Bediirfnisse nach korperlicher
Nahe erfillen,

» die korperliche Nahe den Bediirfnissen der/des Beschaftigten jederzeit ent-
spricht und diese nicht in einem sexuellen Kontext stehen,

» die Gruppe nicht unangemessen beriihrt oder irritiert wird und
» Mitarbeitende dabei auch in Vorbildfunktion auf eigene Grenzen achten.

Mitarbeitende zeigen bei diesen Einschatzungen eine sensible Wahrnehmung
und setzen Beschaftigte nicht unter Druck oder manipulieren diese.

MaRnahmen zum Selbst- und Fremdschutz unterliegen einer anderen Beurtei-
lung und gehen jederzeit vor. Hierbei kann es zu physischen Grenziiberschrei-
tungen kommen, welche dem Zweck nach notwendig und begriindet sind.

Arbeiten, Lehrunterweisungen sowie therapeutische und begleitende Ange-

bote werden so gestaltet, dass den Beschaftigten keine Angst gemacht wird
und sie die reale Moglichkeit haben, sich Berliihrungen zu entziehen.
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NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Worauf achten wir bei unserer Sprache,
Wortwahl und Kleidung?

16

Respekt und Wertschatzung driicken sich in Sprache aus. Wir pflegen einen
wertschatzenden Umgangston miteinander und verwenden in keiner Form
von Interaktion und Kommunikation eine sexualisierte Sprache oder Gestik.
Das umfasst auch das Unterlassen sexistischer Witze, sexuell getonter Kosena-
men, abfilliger Bemerkungen oder BloBstellungen. Wir dulden dies auch nicht
unter den Beschaftigten und sprechen solche Situationen aktiv an.

Bei uns ist ein kollektives ,,Du* auf allen Ebenen im Verlauf der Werkstatt-
geschichte gewachsen und vorherrschend. Niemand soll ungefragt geduzt
werden, unabhangig von Alter, Geschlecht und Behinderung. Neuen Mit-
arbeiter*innen und Beschaftigten soll das,,Du“ respektvoll und wertschatzend
angeboten und die Erlaubnis zum ,Duzen beim Gegeniiber aktiv eingeholt
werden. Personliche Grenzziehungen und Wiinsche von Mitarbeitenden und
Beschaftigten nach einer Anredeform mit ,,Sie“ werden selbstverstandlich
akzeptiert und individuell geregelt.

Wir achten darauf, dass wahrend der Arbeitszeit keine Kleidung getragen wird,
die zur Sexualisierung der Atmosphare beitragt. Kleidung, die den Blick auf
Brust oder Genitalien ermoglicht, Unterwasche absichtlich betont oder bauch-

frei ist, ist zu vermeiden.



NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Wie verwenden wir die sozialen Medien?

Digitale Medien sind heute ein selbstverstandlicher Bestandteil unserer

Gesellschaft. Der leichtfertige Umgang mit sozialen Netzwerken und digitalen

Medien kann dabei ebenfalls zu Grenzverletzungen fiihren. Die Wahrung der

Privat- und Intimsphare sind deshalb hierbei von grolRer Bedeutung. Das heif3t

fiir uns:

»

»

Wir achten bei der Verdffentlichung von Fotos, Ton- oder Videomaterial z. B.
auf der Homepage auf das allgemeine Personlichkeitsrecht und das Recht
am eigenen Bild. Bei jedem/r dort abgebildeten Beschaftigten wird nach
dem vorgegebenen Verfahren die Erlaubnis zur Veroffentlichung eingeholt.
Anvertraute dirfen weder in unbekleidetem Zustand (z. B. wiahrend des
Duschens oder Umziehens) noch in anziiglichen Posen fotografiert und
gefilmt werden.

Zur Erstellung von Bildmaterial werden vorrangig einrichtungsinterne
Gerate eingesetzt. Bei der Nutzung privater Gerate werden die Daten so
zeitnah wie moglich in das Bildarchiv weitergeleitet und anschlieRend
auf dem Privatgerat und zugehorigen Clouds geldscht. Bildaufnahmen zur
Erstellung von Praktikumsdokumentationen, Facharbeiten etc. werden
nur in Absprache mit hauptamtlichen Personen, vorzugsweise mit einrich-
tungsinternen Geraten und in anonymisierter Form angefertigt (z. B. aus-
schlieBlich Abbildung von Handen der Beschaftigten).

17



NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Die Beschaftigten werden im Rahmen von padagogischen Fortbildungen, aber
auch im Werkstattalltag, angemessen fiir die Risiken von sozialen Netzwer-
ken und digitalen Medien sensibilisiert und in Hinblick auf einen adaquaten
Umgang beraten.

Wir untersagen die Verbreitung gewalttatiger, pornografischer und diskrimi-
nierender Inhalte.

Es werden grundsatzlich keine privaten Telefonnummern oder E-Mail-Adressen
an die Beschaftigten herausgegeben. AuBerdem pflegen wir keine Kontakte
liber soziale Netzwerke (z. B. iiber Facebook) mit Beschaftigten und grenzen
uns von medialen Kontakt- bzw. Freundschaftsanfragen ab, bei denen ein ,Fol-
lowing“ eingerichtet werden kann. Diese Absage ist den Beschaftigten wert-
schatzend zu vermitteln und zu begriinden. Ausnahmen dieser Regelungen
missen stets padagogisch und dienstlich begriindet sein. Die digitale Kommu-
nikation zwischen Beschaftigten und Mitarbeiter*innen ist nur zu Dienstzwe-
cken und mit dem Diensthandy erlaubt.
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NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Worauf achten wir bei Veranstaltungen
mit Ubernachtung?

Fahrten und Veranstaltungen mit Ubernachtungen, an denen Manner und
Frauen teilnehmen, werden grundsatzlich von einem gemischtgeschlechtli-
chen Team von Mitarbeitenden begleitet. Ausnahmen miissen durch Vorge-
setzte bewilligt werden.

Bei Ubernachtungen im Rahmen von Gruppenausfliigen oder Veranstaltungen
ubernachten Beschaftigte und Mitarbeitende grundsatzlich in getrennten Rau-
men. Ausnahmen z. B. aufgrund von raumlichen Gegebenheiten oder gesund-
heitlichen Besonderheiten bediirfen der Zustimmung der Vorgesetzten.

Unsere Beschiftigten libernachten nicht in den Privatwohnungen von Mit-
arbeitenden oder umgekehrt.

19



NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Wie wahren wir die Intimsphdre?

20

Die Intimsphare einer jeden Person ist immer zu achten.

Insofern eine geschlechtsspezifische Trennung der Sanitar- und Umkleide-
raume vorhanden ist, ist diese einzuhalten. Die Tiiren von Umkleideraumen
sind stets geschlossen zu halten. Wir weisen auch unsere Beschaftigten auf
die Einhaltung dieser Regel hin, um Grenzverletzungen wechselseitig zu ver-

meiden.

Beschaftigte und Mitarbeitende duschen getrennt. Ist eine raumliche Losung
zwischen Personal- und Beschaftigtensanitarraumen nicht gegeben, sollte
die Trennung Uber eine zeitliche Staffelung erfolgen.

Insbesondere bei Pflegehandlungen gehen wir sensibel und respektvoll mit
unseren Beschaftigten um. Das bedeutet fiir uns:

» Dieindividuellen Grenzen und Wiinsche der zu Pflegenden werden stets
beriicksichtigt. Es werden keine Zwangshandlungen vorgenommen. Wenn
Beschiftigte von Mitarbeitenden nicht gepflegt werden mochten (z. B. im
Fall von geschlechtsiibergreifender Pflege), wird nach alternativen Mog-
lichkeiten auf kollegialer Ebene gesucht.

» Die zu Pflegenden erhalten regelmaRig die Moglichkeit, ihre Zufrieden-
heit zu den an ihnen vorgenommenen Pflegeleistungen zu thematisieren
bzw. zum Ausdruck zu bringen. Diese Befragung erfolgt durch eine dritte
neutrale Person, die nicht regelmaRig mit der Pflege der/des Betreffen-
den vertraut ist. Wahrend der Pflegehandlung wird offen mit dem/der
Beschaftigten Uber die einzeln vorgenommenen Schritte kommuniziert.



»

»

»

»

NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Vor dem Betreten von Pflegebadern und Sanitarraumen wird grundsatz-
lich angeklopft. Tiiren sind wahrend einer Pflegehandlung grundsatzlich
geschlossen zu halten.

Praktikanten und Bundesfreiwilligenbedienstete diirfen Pflegehandlungen
nur unter fachlicher Anleitung vornehmen. Praktikanten sollten iiber einen
langeren Zeitraum in der Werkstatt und dem betreffenden Beschaftigten
ausreichend bekannt sein. Beschaftigte, die Pflege- und Unterstitzungs-
leistung bei anderen Beschaftigten vornehmen, sollten eine entsprechende
Qualifizierung aus dem Tatigkeitsfeld eines Pflegehelfers erhalten.

Insbesondere im Rahmen von Pflegehandlungen kann es unbeabsichtigt

zu Grenziiberschreitungen kommen. In diesem Fall sollten diese offen mit
dem/der betroffenen Beschaftigten thematisiert und bei eventuell entstan-
denen Unannehmlichkeiten um Verzeihung gebeten werden. Bei Bedarf
kann der Vorfall auf kollegialer Ebene beraten und gemeinsam nach Wegen
gesucht werden, um eine Wiederholung dieser Grenziiberschreitung zu ver-
meiden.

Bei der Ausiibung von Pflegeleistungen gilt in Umfang und Form der
Grundsatz: So viel wie nétig, so wenig wie moglich.

21



NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Wie gehen wir mit Geschenken und
Vergiinstigungen um?

22

Die Entgegennahme von Geschenken von Beschaftigten ist grundsatzlich
verboten. Die Tatigkeit in der Caritas-Werkstatt ist eine Erfiillung der Arbeits-
pflicht, fur welche die Mitarbeitenden Bezlige, Lohn und Anerkennung als
Gegenleistung erhalten. Es darf zu keinem Zeitpunkt der Eindruck entstehen,
dass die Erfullung dieser Dienstleistungen in irgendeiner Weise von Gegenleis-
tungen seitens der Beschaftigten oder ihrer Angehorigen abhangig ist. Diese
Regelung dient dem Interesse der Gleichbehandlung aller Beschaftigten und
stellt den Schutz vor Ausnutzung der Abhangigkeitsverhaltnisse sicher.

Unter Geschenken sind Vermogensvorteile jeder Art zu verstehen, soweit es
sich nicht um geringwertige Aufmerksamkeiten handelt. Geringwertige Auf-
merksamkeiten sind keine Geldbetrage, sondern Dinge wie z. B. Blumen, SiiRig-
keiten in geringen Mengen und von bescheidenem Wert. Diese sollten einen zu
erwartenden monatlichen Gesamtbetrag von 10 Euro nicht tiberschreiten.

Geldgeschafte zwischen Mitarbeitenden und Beschiftigten (Geld leihen,
Geschenk machen, Tauschgeschifte), die in keinem Zusammenhang mit der
Aufgabe der Mitarbeitenden stehen, sind ebenso nicht erlaubt. Auch hier
gelten die benannten Grenzen der Geringwertigkeit. Hat ein Mitarbeiter
oder eine Mitarbeiterin den Wunsch, eine private Spende an Beschaftigte zu
machen, sollte diese 6ffentlich und in geeigneter Weise allen Beschaftigten
offeriert werden.



NAHE UND DISTANZ IN BESONDERS SENSIBLEN SITUATIONEN

Wie gestalten wir die Werkstatt als
Schutzraum?

Die Caritas-Werkstatt ist ein offener Ort der Begegnung und Teil des Sozial-
raums. Gaste und Besucher sind jederzeit willkommen. Zeitgleich verstehen
wir die Werkstatt auch als sensiblen Schutzraum fiir unsere Beschaftigten.
Betriebsfremde Personen werden auf dem Gelande der Caritas-Werkstatt

von uns begriiRt und aktiv angesprochen. Insofern ein Empfangsbereich am
jeweiligen Standort vorhanden ist, haben sich betriebsfremde Personen dort
an- und abzumelden. Externe Dienstleister*innen (wie Therapeut*innen,
Pflegedienstmitarbeiter*innen, Fahrer*innen etc.) weisen sich durch Namens-
bzw. Besucherschilder aus oder sind durch eindeutige Dienstbekleidung ihrem
Dienstgeber und ihrem Auftrag zuzuordnen.

Bei Raum- und Geldndegestaltungen ist der Anspruch, die Werkstatt zu einem
sicheren Ort fiir alle zu machen, jederzeit zu beriicksichtigen. Wenn Mitarbei-
tende Risiken in den Werkstattraumlichkeiten oder auf den Grundstiicken der
Standorte feststellen, die fuir sexualisierte Gewalt ausgenutzt werden konnten,
machen sie ihre Vorgesetzten bzw. die jeweilige Standortleitung in geeigneter
Form darauf aufmerksam.

23
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UBERTRETUNG DES VERHALTENSKODEX

Wie gehen wir mit einer Ubertretung um?

26

Der Verhaltenskodex dient grundsatzlich als Instrument zur regelmaRigen
Reflexion des eigenen Verhaltens und der Wirkung des eigenen Handelns.
Hiertiber soll eine Sensibilitat und Aufmerksamkeit geschaffen und der Schutz
vor sexualisierter Gewalt zum integralen Bestandteil unserer Arbeit in der
Werkstatt werden.

Im Werkstattalltag kann es dennoch zu einer Ubertretung des Verhaltenskodex
aus Versehen oder aus einer Notwendigkeit heraus kommen. Zur Klarung und
ggf. zur Aufarbeitung bedarf es Transparenz. Verantwortlich ist dafiir zunachst
die Person, die eine Regel iibertreten hat. Aber auch Personen, die eine Uber-
tretung des Verhaltenskodex bei anderen wahrnehmen, haben die Verantwor-
tung, zu handeln und die Beobachtung zu kommunizieren. Wiederholte oder
schwerwiegende Versto3e gegen den Verhaltenskodex werden an die Vorge-

setzten kommuniziert.
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UBERTRETUNG DES VERHALTENSKODEX

Dokumentationsbogen

CFJ-QM-System QuO O

Vorgehen bei Verdacht auf sexualisierte Gewalt: Dokumentationsbogen Seite 1 von 2

Bitte fiillen Sie den Bogen aus und dokumentieren Sie lhre Wahrnehmungen/ Anhalts-
punkte mit Datum. Sie dienen als Grundlage zur Bewertung des Verdachts und der dar-
aus resultierenden Manahmenplanung.

Vom Mitarbeiter bzw. angesprochenen Vorgesetzten oder Verantwortlichen auszufillen
und weiterzuleiten (ggf. mit Anlagen):

Personliche Daten des/ der
Betroffenen:

Name der verdéchtigten Per-
son(en):

Welche Beobachtungen wann | Datum/ Uhrzeit:
und wie mitgeteilt? (Mdglichst | Beschreibung:
genauer Wortlaut und Kontext
der Information)

Wer hat bisher Kenntnis (iber
den oben beschriebenen Ver-
dacht und wurde mit welchem
Ergebnis einbezogen?

Meldung/ Information Datum:

Vorgesetzter/ Verantwortlicher | Name:

Meldung/ Information Datum:
Geschéftsfiihrung
Beratung durch Fachstelle Datum/ Stelle/ Name/ Kontaktdaten/ Ergebnis:

Was wurde zum Schutz des/
der Betroffenen unternom-
men?

Einbeziehung der Erziehungs-
berechtigten/ gesetzlichen

Vertreter
Erstellt 06.10.2014 Freigegeben 07.10.2014 Dokument-Nr. CFJ-PP-PUG-AH02-1014
P. Wellens R. Zezulka Version: 01
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UBERTRETUNG DES VERHALTENSKODEX

CFJ-QM-System QuO
Vorgehen bei Verdacht auf sexualisierte Gewalt: Dokumentationsbogen Seite 2 von 2
Information der zustandigen Datum/ Stelle/ Name/ Kontaktdaten/ Ergebnis:
staatlichen Aufsichtsbehérden/
der internen Ansprechperson/
Ggf. Missbrauchsbeauftragen
Datum:
Datum:
Information der Strafverfol- Datum/ Stelle/ Name/ Kontaktdaten/ Ergebnis:
gungsbehdrden
MaRnahmeplanung:
Auswertung: Verdacht erhartet?
Rickinformationen an die be-
teiligten Personen/ Organisati-
onen
Fallabschluss am:
Erstellt 06.10.2014 Freigegeben 07.10.2014 Dokument-Nr. CFJ-PP-PUG-AH02-1014
P. Wellens R. Zezulka Version: 01
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ANSPRECHPARTNER

Information & Beratung

Beauftragter zur Pravention von
sexualisierter Gewalt

Burkhard RooR

Tel.: 030 204 548 3-27

E-Mail: burkhard.rooss@erzbistumberlin.de

Ahornallee 33, 14050 Berlin

Beauftragte fiir Verdachtsfille sexuellen Missbrauchs

an Minderjahrigen und erwachsenen Schutzbefohlenen
durch Kleriker, Ordensangehdrige oder andere Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter im kirchlichen Dienst

Sigrid Richter-Unger
Tel.: 030841074 11

Mob.: 0176 306 134 23
E-Mail: Richter-Unger@kirchliche-aufarbeitung.de

Erzbischofliches Ordinariat
Niederwallstralle 8—9, 10117 Berlin

Praventionsbeauftragte des
Caritasverbandes fiir das Erzbistum Berlin e. V.

Kerstin Zimmermann

Tel.: 030 666 33-1136
Mob.: 0162 243 76 95
E-Mail: k.zimmermann®caritas-berlin.de

Residenzstralle 90, 13409 Berlin
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