Format vrijwilligersbeleidsplan

Inleiding
Voor je ligt een format voor een vrijwilligersbeleidsplan. Deze bevat een checklist met vragen waarmee je
samen met het bestuur en andere betrokkenen aan de slag kunt. Succes!

Start met de missie/ visie van de organisatie (kort).

1. Taken en verantwoordelijkheden van de vrijwilligers

v

Is er een functie- en taakomschrijving of profiel van de vrijwilliger(s)?

Beschrijf zo duidelijk mogelijk de taken, verantwoordelijkheden en werkzaamheden. Er zijn mogelijk
verschillende soorten vrijwilligersfuncties bij de organisatie; misschien is er maar één. Hoe dan ook:
neem alle typen onder de loep.

Welke dingen moet de vrijwilliger verder nog weten?

Zijn er bijzondere bepalingen nodig voor het werk waar de vrijwilliger voor wordt gevraagd? Zijn er
dingen die alleen bij jullie organisatie voorkomen?

Benoem dat dan. Ook wat de eventuele risico’s zijn waar mensen mee te maken krijgen.

2. Ondersteuning

ANANENENENEN

\

Op welke begeleiding kan de vrijwilliger rekenen?

Wie is verantwoordelijk voor welke vrijwilliger?

Wie is het aanspreekpunt voor de werkzaamheden?

Weet hij/zij de juiste persoon te bereiken in geval van ziekte of afwezigheid?

Ontvangt de vrijwilliger regelmatig een nieuwsbrief?

Is er af en toe een vergadering waarvoor de vrijwilliger wordt uitgenodigd? Of is er zoiets als
intervisie of anderszins, waarbij de vrijwilliger met andere vrijwilligers in contact kan komen?

Is er tussentijds een gesprek of evaluatie om te vragen hoe het gaat met de vrijwilliger? Goed om,
zeker in het begin, de vinger aan de pols te houden.

3. Registratie

v

Is er een formulier of dossier waarin de gegevens van de vrijwilliger AVG proof bewaard worden? Zie
het stappenplan van het platform vrijwillige inzet (koppeling):
https://www.nov.nl/themas/wettenenregels/avg+stappenplan/default.aspx

4. Afspraken & intakegesprek

v
v

Wordt er een intakegesprek gevoerd?
Wordt er een vrijwilligersovereenkomst ondertekend ?


https://www.nov.nl/themas/wettenenregels/avg+stappenplan/default.aspx

Gespreksonderwerpen voor een intakegesprek:
o Informatie over de activiteit(en)
o Motivatie en beschikbare tijd van de vrijwilliger
o Capaciteiten, interesses en vaardigheden van de vrijwilliger die van belang kunnen zijn voor het
uitoefenen van zijn specifieke taak
o Afspraken en/of gedragsregels binnen de organisatie waar de vrijwilliger zich aan moet houden
Randvoorwaarden zoals attenties of trainingen etc. die worden geboden
o De afspraken tussen de vrijwilliger en de organisatie kunnen worden vastgelegd in een
schriftelijke vrijwilligersovereenkomst waarin de onderlinge afspraken zijn opgenomen. Deze
kunnen door beide partijen worden ondertekend.
o Werktijden, vakantie-afspraken, inwerktijd en opzegtermijn
o Uitwisselen van contactgegevens

o

5. Deskundigheidsbevordering
v" Worden er specifieke eisen gesteld aan de vrijwilliger bij de uitoefening van het werk (denk bijv. aan
een EHBO diploma of BHV)? Wie vergoedt deze kosten?

6. Verzekeringen
v Is de vrijwilliger verzekerd?
In principe zijn alle vrijwilligers die werkzaam zijn in de gemeente Heemskerk verzekerd. Daarvoor
moeten ze wel zijn ingeschreven bij een (vrijwilligers)organisatie in Heemskerk. Bij schade wordt
eerst de AVP verzekering van de vrijwilliger aangesproken. In ernstige gevallen kan de organisatie
aangesproken worden en/of de gemeente Heemskerk.

7. (Onkosten)vergoeding
v Krijgt de vrijwilliger een (onkosten)vergoeding? Zo ja, waarvoor en hoeveel?

8. Attenties
v Is er een moment om de vrijwilligers te bedanken? Is dat jaarlijks of krijgt men bijv. een cadeaubon?

9. Gedragscode & VOG

v’ Is er een gedragscode die beschrijft wat precies de ongewenste omgangsvormen zijn en welke de
gewenste? Vrijwilligers horen deze gedragscode te kennen en op te volgen. Dat zorgt ervoor dat
nieuwe vrijwilligers die dit niet willen, zich niet aangesproken voelen om zich aan te sluiten bij de
vereniging. Houden vrijwilligers zich niet aan deze gedragsregels, dan kunnen zij hierop
aangesproken worden.

v' Gaat de vrijwilliger werken met jeugd (onder de 18 jaar) of met kwetsbare personen?
Dan is een Verklaring Omtrent Gedrag (VOG) verplicht. Meer info over de gedragscode (koppeling):
Modelgedragscode | NOV - Platform Vrijwillige Inzet (vrijwilligerswerk.nl) of over de VOG
(koppeling): https://www.justis.nl/producten/vog/wat-is-een-vog.aspx

10. Calamiteiten en klachten

v Bij wie en hoe worden calamiteiten gemeld? Wat is de procedure na een calamiteit?

v Is er klachtenregeling?
De eerst aangewezen weg om klachten te bespreken is om deze te melden bij de contactpersoon of
leidinggevende. Als dit niet leidt tot een oplossing naar tevredenheid , aan wie kan het probleem dan
worden voorgelegd? In het laatste geval heeft men altijd het recht de klacht schriftelijk te melden bij
het bestuur.

v Kan de vrijwilliger ergens terecht als er een geschil is met een andere vrijwilliger of lid?

v Is er een vertrouwenspersoon bij wie men terecht kan?


https://www.vrijwilligerswerk.nl/in+veilige+handen+home+nieuw/materialen/1447772.aspx?t=Modelgedragscode
https://www.justis.nl/producten/vog/wat-is-een-vog.aspx

Het is handig als er iemand in het bestuur aanspreekpunt is.

11. Beéindiging vrijwilligerswerk.

Wordt er een exitgesprek gevoerd
als de vrijwilligersovereenkomst
eindigt?

Als de organisatie de
overeenkomst opzegt, vindt er
dan een gesprek plaats over de
reden van opzegging?

Gespreksonderwerpen voor een exitgesprek:

O

o
o
o
o

De afronding en overdracht van werkzaamheden
Invullen van een exit formulier

Hoe heeft de vrijwilliger het vrijwilligerswerk ervaren
Wat ging goed, wat kon er beter

Feedback van de vrijwilliger voor de organisatie




