
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Personeelsbeleidsplan 
2019-2022 

 

STICHTING MUZERIJ 
 
 
 
 
 
 
 

 Datum: 

Ter advies directie Muzerij: 20-08-2019 

Besluit CvB: 16-08-2019 

Ter verkenning, advies PVT: 11-06-2019, 3-09-2019 

Besluit CvB definitief: 4-9-2019 

Goedkeuring RvT n.v.t. 

Looptijd tot: 31-12-2022 

https://www.google.nl/imgres?imgurl=http://www.bvmierlo.nl/images/MUZERIJ_print.jpg&imgrefurl=http://www.bvmierlo.nl/index.php/onze-school/dreumesclub&docid=XKE_f61OulR1xM&tbnid=Zw9rlQSKMJ85jM:&vet=10ahUKEwiDj4my98fhAhXOsaQKHeDBD6oQMwhCKAMwAw..i&w=540&h=241&bih=963&biw=1920&q=muzerij&ved=0ahUKEwiDj4my98fhAhXOsaQKHeDBD6oQMwhCKAMwAw&iact=mrc&uact=8


2 
 

Inhoud 
1. Inleiding ........................................................................................................................................... 4 

2. HR Strategie ..................................................................................................................................... 5 

2.1 Focus op opvang en begeleiding ............................................................................................. 5 

2.2 Professionele ontwikkeling en loopbaan ................................................................................ 5 

2.3 Inzetten van kwaliteiten .......................................................................................................... 5 

2.4 Je leven lang met plezier naar je werk .................................................................................... 6 

2.5 Wat zien we op de locaties? .................................................................................................... 6 

3. Duurzaam personeelsbestand ......................................................................................................... 6 

3.1 Binden en boeien..................................................................................................................... 7 

3.2 Instroom nieuwe medewerkers .............................................................................................. 7 

3.2.1 Werving en selectie ................................................................................................................ 7 

3.2.2 Instroom stagiaires ................................................................................................................. 7 

3.3 Inzicht in kwaliteiten ............................................................................................................... 7 

3.4 Vervangingen ........................................................................................................................... 8 

3.5 Participatiewet ........................................................................................................................ 8 

4. Arbeidsvoorwaarden ....................................................................................................................... 8 

4.1 Arbeidsovereenkomst ............................................................................................................. 8 

4.2 Taakverdeling .......................................................................................................................... 9 

4.3 Functiehuis .............................................................................................................................. 9 

4.4 Vakantie en verlof ................................................................................................................... 9 

5. Professionele ontwikkeling ............................................................................................................. 9 

5.1 Scholing voor- en vroegschoolse educatie (VVE) .................................................................. 10 

5.2 Startende medewerker ......................................................................................................... 10 

5.3 Kennis delen .......................................................................................................................... 10 

5.4 Coaching ................................................................................................................................ 10 

6. Mobiliteit ....................................................................................................................................... 11 

6.1 Vrijwillige mobiliteit .............................................................................................................. 11 

6.2 Verplichte mobiliteit .............................................................................................................. 11 

7. Duurzame inzetbaarheid ............................................................................................................... 13 

7.1 Introductiebeleid ................................................................................................................... 13 

7.2 Werkdruk ............................................................................................................................... 13 

7.3 Verzuimbeleid........................................................................................................................ 14 

7.4 Veiligheidsbeleid ................................................................................................................... 14 

7.5 Loopbaanbudget ................................................................................................................... 14 

 



3 
 

8. Gesprekscyclus .............................................................................................................................. 15 

8.1 Soorten gesprekken ............................................................................................................... 15 

8.1.1 Voortgangsgesprekken ......................................................................................................... 15 

8.1.2 Beoordelingsgesprekken ...................................................................................................... 16 

8.1.3 Feedbackgesprekken ............................................................................................................ 16 

8.2 Instrumenten ......................................................................................................................... 16 

8.2.1 360 graden feedback ............................................................................................................ 17 

8.2.2 Observaties ........................................................................................................................... 17 

Bijlage 1 – Protocol werving en selectie ................................................................................................ 17 

Bijlage 2 – Overzicht verschillen cao ..................................................................................................... 20 

Bijlage 3 – Verzuimprotocol .................................................................................................................. 22 

Bijlage 4 – Duurzame inzetbaarheid ...................................................................................................... 26 

Bijlage 5 – Gesprekscyclus ..................................................................................................................... 27 

A. Uitvoeringsregeling ................................................................................................................... 27 

B. Formulieren ............................................................................................................................... 31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



4 
 

1. Inleiding 
In een kinderopvangorganisatie als Stichting Muzerij hoort het vooral te gaan over de begeleiding en 
opvang van kinderen, dat is ons bestaansrecht. Stichting Muzerij streeft in haar strategie voor 2019-
2022 bovenal optimalisatie van de kwaliteit van begeleiding en opvang van kinderen na. De 
speerpunten die hiertoe in ons Strategisch Beleidsplan ‘samen leren, samen doen’, gehanteerd 
worden zijn: 

1. Elke dag een stukje beter 

2. Gevarieerd en hoogwaardig aanbod 

3. Eén en één is drie 

4. We nemen onze verantwoordelijkheid 

Binnen Stichting Muzerij wordt dagelijks gewerkt aan drie vormen van opvang en begeleiding van 
kinderen, namelijk in de vorm van peuterspeelgroepen, kinderopvang en buitenschoolse opvang 
(BSO). Voor alle medewerkers in deze verschillende vormen van opvang en begeleiding geldt dat zij 
voor dezelfde stichting werken en dus dezelfde werkgever hebben.  
 
Voor een groot deel wordt de kwaliteit van de opvang1 bepaald door de medewerkers van een 
opvangorganisatie. Bij Stichting Muzerij en Stichting Nuwelijn wordt voor alle zaken die met het 
personeelsbeleid te maken hebben de term HR gebruikt. HR is een afkorting van Human Resources 
wat vrij vertaald ‘menselijk kapitaal’ betekent. Stichting Muzerij en Stichting Nuwelijn delen een 
gezamenlijke visie op de wijze waarop omgegaan wordt met de medewerkers, hoe ze ingezet 
worden, wat er van hen verwacht mag worden en hoe zij gefaciliteerd worden. Deze visie wordt 
beschreven in de gezamenlijke HR Strategie, zie hoofdstuk 2. Alle thema’s die in de HR Strategie 
beschreven worden, staan ten dienste van het optimaliseren van de kwaliteit van de opvang. Het 
Personeelsbeleidsplan Stichting Muzerij 2019-2022 omvat alle thema’s op het gebied van personeel 
die voortvloeien uit de HR Strategie, die op haar beurt weer voortvloeit uit het Strategisch 
Beleidsplan van Stichting Nuwelijn en Muzerij 2019-2022. Het Personeelsbeleidsplan is de kapstok 
voor alle procedures, protocollen en instrumenten op het gebied van personeel.  

In het Personeelsbeleidsplan wordt beschreven op welke manier Stichting Muzerij de huidige en 
toekomstige medewerkers ondersteunt en faciliteert om elke dag het beste uit zichzelf en het team 
te halen ten behoeve van (de kwaliteit van) de opvang. Hierbij zijn de geldende cao’s Sociaal Werk en 
Kinderopvang leidend. Onderwerpen die in de cao’s beschreven staan worden alleen in het 
personeelsbeleid opgenomen indien er sprake is van een aanvulling op hetgeen in de cao’s 
beschreven is.   
 
Bij Stichting Muzerij zijn twee cao’s van toepassing, de cao Kinderopvang en de cao Sociaal Werk. De 
cao Sociaal Werk is van toepassing op de medewerkers die in dienst waren voor 2015 en voor de 
peuterspeelzalen werkten. Na deze datum is op elke nieuwe medewerker de cao Kinderopvang van 
toepassing. Dat betekent dat de komende jaren het aantal medewerkers met de cao Sociaal Werk 
minder wordt en uiteindelijk (in 2035) alle medewerkers de cao Kinderopvang zullen hebben.  
 

                                                           
1 Onder de term ‘opvang’ worden in dit document alle vormen van begeleiding en opvang verstaan die onder 
de wet Kinderopvang vallen, namelijk kinderopvang, buitenschoolse opvang en peuterspeelgroep.  
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Met betrekking tot de organisatiestructuur is het van belang te melden dat bij de start van deze 
beleidsperiode de directeur de direct-leidinggevende is voor alle medewerkers binnen Stichting 
Muzerij. Wellicht dat gedurende de beleidsperiode de directie uitgebreid wordt met een functionaris 
die direct-leidinggevende zal zijn van een deel van de medewerkers. In deze notitie wordt derhalve 
gesproken over ‘directie’ of ‘leidinggevende’ in situaties waar in de toekomst de betreffende taken 
ook door de toegevoegde functionaris uitgevoerd worden. De directie wordt ondersteund door 
onder andere een functionaris die zowel pedagogisch coach/pedagogisch beleidsmedewerker als 
intern begeleider (IB’er) is. Voor een volledige beschrijving van deze functie wordt verwezen naar het 
document Inzet pedagogisch coach & pedagogisch beleidsmedewerker bij Stichting Muzerij en de 
functiebeschrijving van intern begeleider.  

2. HR Strategie 
Binnen Stichting Muzerij is het vanzelfsprekend dat mensen die in de dagelijkse praktijk met de 
opvang en begeleiding van kinderen bezig zijn, zich open opstellen en zich zoveel mogelijk richten op 
samenwerking. Zoals in het Pedagogisch Educatief Beleid beschreven staat, observeren, signaleren 
en ondersteunen de pedagogisch medewerkers de kinderen met als doel de juiste condities te 
scheppen waarin het kind zich zo optimaal mogelijk kan ontwikkelen. Om elke dag een stukje beter 
te worden en kwalitatief goede en professionele opvang en begeleiding te bieden, staan de 
medewerkers open voor het gesprek met collega’s en de leidinggevende over de opvang op de 
locatie in het algemeen en het proces in de eigen groep in het bijzonder.  
Om dit te realiseren, zijn voor de beleidsperiode 2019-2022 de volgende speerpunten benoemd: 

1. Focus op opvang  

2. Professionele ontwikkeling en loopbaan  

3. Inzetten van kwaliteiten 

4. Elke dag met plezier naar je werk gaan  

Deze speerpunten worden hieronder nader uitgewerkt. 
 

2.1 Focus op opvang en begeleiding 
Vanzelfsprekend gaat het op de groep over de opvang en begeleiding van de kinderen, maar ook bij 
het koffiezetapparaat, in de wandelgangen, op de speelplaats en in het gesprek tussen de 
leidinggevende en de medewerker(s), dient het over opvang en begeleiding te gaan. Alle taken die 
pedagogisch medewerkers doen naast dagelijkse opvang en begeleiding, staan zoveel mogelijk in het 
teken van de opvang en begeleiding van de kinderen.   
 

2.2 Professionele ontwikkeling en loopbaan 
Stichting Muzerij geeft zowel kinderen als medewerkers maximale ruimte voor ontwikkeling. 
Professionele ontwikkeling van de medewerkers speelt een belangrijke rol bij het optimaliseren van 
de kwaliteit van de opvang. Hierbij valt te denken aan scholing voor methodes, training van 
vaardigheden en coaching op interactievaardigheden en gedrag. Er is aandacht voor de loopbaan van 
de medewerkers, waarbij zij gestimuleerd en ondersteund worden hun kennis en vaardigheden 
actueel te houden. Op deze manier blijven zij hun hele loopbaan voldoende toegerust om met de 
ontwikkelingen mee te gaan en duurzaam inzetbaar te zijn. Van de medewerkers wordt verwacht dat 
zij hiertoe onderling kennis uitwisselen ten behoeve van de dagelijkse opvang en begeleiding van de 
kinderen in de groepen. 
 

2.3 Inzetten van kwaliteiten 
Vanuit de overtuiging ‘één en één is drie’, wordt binnen Stichting Muzerij gebruik gemaakt van de 
kwaliteiten van de medewerkers. De kwaliteit van de opvang wordt voor een groot deel bepaald 
door de kwaliteiten van de medewerkers. Stichting Muzerij streeft dan ook na, dat de kwaliteiten van 
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de medewerkers gezien, erkend en ingezet worden. Dit betekent dat in elk team inzichtelijk wordt 
wat een ieders kwaliteiten zijn en dat deze ook ingezet worden wanneer de taken verdeeld worden. 
De interne pedagogisch coach kan het team helpen bij het benutten van elkaars kwaliteiten. 
Tenslotte kunnen medewerkers hun kwaliteiten inzetten door deel te nemen aan de 
personeelsvertegenwoordiging (PVT) of mee te werken aan een locatie-overstijgend project.  
 

2.4 Je leven lang met plezier naar je werk 
Naast de kwaliteiten die de medewerkers hebben, is de mate waarin de medewerkers met plezier 
werken een belangrijke factor voor de kwaliteit van de opvang en begeleiding. Als een pedagogisch 
medewerker zijn werk met plezier doet, komt dat rechtstreeks de kinderen ten goede. Stichting 
Muzerij investeert dan ook in de duurzame inzetbaarheid van medewerkers, waar ook het plezier in 
het werk, nu en in de toekomst, een onderdeel van is.   
 

2.5 Wat zien we op de locaties? 
Bovengenoemde speerpunten zijn behaald als we op de locaties zien dat medewerkers: 

 Met elkaar spreken over opvang en begeleiding en wat er in de groep gebeurt; 

 Elkaar aanspreken op gedrag en eigenaarschap; 

 Met regelmaat met de leidinggevende en pedagogisch coach in gesprek zijn over de kwaliteit 

van de opvang en de rol van de medewerker daarin; 

 Actief bezig zijn met hun eigen professionele ontwikkeling en zich daar verantwoordelijk voor 

voelen; 

 Met plezier naar hun werk komen. 

In de volgende hoofdstukken wordt beschreven hoe Stichting Muzerij de vier genoemde speerpunten 
gaat realiseren.  

3. Duurzaam personeelsbestand 
De kwaliteit van de opvang en begeleiding en een veilige en vertrouwde omgeving voor de kinderen 
zijn de belangrijkste speerpunten van Stichting Muzerij voor de beleidsperiode 2019-2022. Dit wordt 
grotendeels bepaald door de pedagogisch medewerker die op de groep staat. Het is van belang dat 
die vertrouwd is voor de kinderen en de juiste kwaliteiten heeft. Op locatieniveau is tevens van 
belang dat alle benodigde kwaliteiten binnen de locatie aanwezig en geborgd zijn wanneer een 
medewerker de locatie of de stichting verlaat. In de beleidsperiode 2019-2022 streeft Stichting 
Muzerij het volgende na: 

 Binnen Stichting Muzerij werken gekwalificeerde en gemotiveerde medewerkers aan de 

continue verbetering van de opvang; 

 Opvang gaat op de vertrouwde manier door bij het uitvallen van een pedagogisch 

medewerker; 

 Een evenwichtige samenstelling van het personeelsbestand met betrekking tot de leeftijd op 

alle locaties; 

 Behouden van kennis en ervaring van oudere medewerkers voor de organisatie; 

 Aantrekken en behouden van kwalitatief goede medewerkers. 

In deze beleidsperiode zal Stichting Muzerij, net zoals het merendeel van de stichtingen in de 
kinderopvang in Nederland, te maken krijgen met een personeelstekort. Dit is mede aanleiding voor 
Stichting Muzerij om in deze beleidsperiode extra aandacht te besteden aan het zijn en blijven van 
een aantrekkelijk werkgever, zodat potentiële nieuwe pedagogisch medewerkers bewust kiezen voor 
een functie bij Stichting Muzerij.  
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3.1 Binden en boeien 
Stichting Muzerij bindt en boeit de huidige pedagogisch medewerkers door hen telkens opnieuw uit 
te dagen steeds beter te worden in hun werk op de groep. Hierbij ligt de nadruk op ‘op de groep’, 
want pedagogisch medewerkers die bij Stichting Muzerij werken, voeren zoveel mogelijk taken uit 
die direct met de opvang en begeleiding van de kinderen te maken hebben. Medewerkers die verder 
uitgedaagd willen worden, hebben de mogelijkheid om deel te nemen aan een locatie-overstijgend 
project. Dit maakt werken bij Stichting Muzerij aantrekkelijk. Stichting Muzerij investeert in het 
ontwikkelen van pedagogische vaardigheden. Elke dag een stukje beter! 
 
Daarnaast bindt en boeit Stichting Muzerij haar medewerkers door hen persoonlijke aandacht te 
geven, naar hen te luisteren en de verantwoordelijkheden ten aanzien van kerntaken zo laag 
mogelijk te beleggen.  
 
Tot slot is ook de kleinschaligheid van Stichting Muzerij een aantrekkelijke factor. Hierdoor is er 
vanuit de organisatie veel aandacht voor de individuele medewerker, is de drempel laag om zaken 
met het gehele team en/of de leidinggevende te bespreken en zijn de lijnen kort waardoor er snel 
geschakeld en gehandeld kan worden. Ook kunnen zaken gezamenlijk ontwikkeld worden met 
medewerkers van andere locaties van Stichting Muzerij. Door de nabijheid van de scholen van 
Stichting Nuwelijn (die zich veelal in hetzelfde gebouw bevinden) is er ook sprake van een goede 
samenwerking met de medewerkers van Stichting Nuwelijn. 
 
Om een beeld te krijgen bij de tevredenheid van de medewerkers, wordt in deze beleidsperiode 
gestart met tevredenheidspeilingen bij de medewerkers. Stichting Muzerij beoogt hiermee inzicht te 
krijgen in de vraag waar medewerkers tevreden over zijn, wat hen dus bindt en boeit bij deze 
werkgever, maar ook op welke gebieden er verbetering mogelijk is.  
 

3.2 Instroom nieuwe medewerkers 

3.2.1 Werving en selectie 
De werving en selectie van nieuwe medewerkers gebeurt onder verantwoordelijkheid van de 
directeur. In bijlage 1 is het protocol werving en selectie opgenomen, waarin onder andere 
beschreven is hoe de vacature gemeld wordt en hoe de werving en selectie plaatsvindt. 
De selectiecommissie bestaat uit een lid van de directie en een pedagogisch medewerker van het 
team waar de vacature is. In enkele gevallen is ook de IB’er lid van de selectiecommissie. Als er een 
vacature is voor een locatie overstijgende functie neemt een lid van de PVT deel aan de 
selectiecommissie. Wanneer de selectiecommissie een geschikte en benoembare kandidaat heeft 
geselecteerd, doet de directeur een voorstel tot benoeming aan het bestuur. 

 

3.2.2 Instroom stagiaires 
Gezien de krapper wordende arbeidsmarkt in de opvang, investeert Stichting Muzerij in nieuwe 
pedagogisch medewerkers voor de nabije toekomst. Dit gebeurt onder andere door de begeleiding 
van stagiaires van de reguliere mbo-opleiding niveau 2, 3 en 4, een groep van potentiële nieuwe 
medewerkers. In deze beleidsperiode wordt tevens onderzocht in hoeverre het mogelijk is om 
stagiaires van de BBL-opleiding te begeleiden. Deze stagiaires combineren werken en leren en 
hebben vaak al meer werk- en levenservaring dan studenten van de reguliere opleiding. Daarmee is 
het een interessante doelgroep om voor de toekomstige instroom te zorgen. 
 

3.3 Inzicht in kwaliteiten 
Om een duurzaam personeelsbestand te realiseren, zijn er zeer diverse kwaliteiten nodig om ingezet 
te worden in de groep en voor de begeleiding van de kinderen. Zoals in paragraaf 2.3 reeds 
benoemd, is het inzetten van kwaliteiten een van de speerpunten voor deze beleidsperiode. Om de 
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kwaliteiten van de medewerkers goed op elkaar aan te laten sluiten, te ontwikkelen en in te zetten, 
dient er eerst inzicht in de kwaliteiten te zijn. Van de directie en het bestuur wordt verwacht dat zij 
goed op de hoogte zijn van de aanwezige competenties op basis van de jaarlijkse 
voortgangsgesprekken, maar ook van de competenties die de stichting nu en in de toekomst nodig 
heeft. 
 

3.4 Vervangingen 
Indien een pedagogisch medewerker ziek is, wordt de vervanging geregeld vanuit de eigen invalpool. 
Het betreft dan eigen medewerkers die extra uren maken en die uren uitbetaald krijgen. Indien nodig 
wordt gebruik gemaakt van een uitzendbureau.  
 

3.5 Participatiewet 
De participatiewet heeft tot doel om mensen met een arbeidsbeperking een beter perspectief op 
een baan te bieden en zoveel mogelijk mensen mee te laten doen in de samenleving. In de 
beleidsperiode 2019-2022 wordt gevolg gegeven aan de banenafspraak door binnen Stichting 
Muzerij de benodigde werkplekken te creëren.  
 

4. Arbeidsvoorwaarden 
Om ervoor te zorgen dat alle medewerkers van Stichting Muzerij zich in het dagelijkse werk kunnen 
focussen op (de kwaliteit van) de opvang en begeleiding van kinderen, zorgt de werkgever voor 
goede en duidelijke arbeidsvoorwaarden. Zodoende kan het gesprek dat gevoerd wordt tussen 
medewerker en leidinggevende over de opvang en begeleiding gaan en hoeft er geen kostbare tijd 
besteed te worden aan het praten over de arbeidsvoorwaarden.  
 
Vanzelfsprekend volgt Stichting Muzerij met betrekking tot de arbeidsvoorwaarden de cao 
Kinderopvang en de cao Sociaal Werk. Voor alle zaken die in de cao’s opgenomen en beschreven zijn, 
wordt verwezen naar de actuele cao’s. Enkel de arbeidsvoorwaarden die aanvullend zijn op hetgeen 
in de cao’s beschreven is, worden in dit hoofdstuk uitgewerkt.  
 

4.1 Arbeidsovereenkomst 
Elke medewerker die komt werken op een van de locaties van Stichting Muzerij, krijgt een 
arbeidsovereenkomst bij Stichting Muzerij. Dit houdt in dat de mogelijkheid bestaat dat een 
medewerker gedurende zijn loopbaan op verschillende locaties van Stichting Muzerij kan werken, 
zonder dat dit consequenties heeft voor zijn arbeidsovereenkomst. Tevens is het hierdoor mogelijk 
om, wanneer dit door bijvoorbeeld krimp noodzakelijk is, een medewerker op een andere locatie te 
herplaatsen. Dit wordt nader uitgewerkt in het hoofdstuk over mobiliteit (hoofdstuk 6). 
 
De eerste arbeidsovereenkomst van een nieuwe medewerker is een tijdelijke arbeidsovereenkomst 
van maximaal een jaar met de intentie de medewerker aan het einde van deze arbeidsovereenkomst 
een vast dienstverband te geven. Uiterlijk drie maanden2 voor het einde van de tijdelijke 
arbeidsovereenkomst vindt een beoordelingsgesprek plaats en biedt de leidinggevende een vast 
dienstverband aan of deelt de leidinggevende mee dat de arbeidsovereenkomst niet verlengd wordt. 
Indien de leidinggevende twijfelt over de competenties en ontwikkelmogelijkheden van de 
medewerker of wanneer het organisatiebelang dit vereist, is het mogelijk om nogmaals een tijdelijke 
arbeidsovereenkomst voor maximaal een jaar te geven. Drie maanden voor het einde van deze 
arbeidsovereenkomst vindt wederom een beoordeling plaats. 

                                                           
2 Bij een tijdelijke benoeming van minder dan een jaar, betreft het een periode van minimaal een maand voor 
het einde van de arbeidsovereenkomst. 
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Conform cao geldt voor elke medewerker die in deeltijd in dienst is bij Stichting Muzerij, dat het 
uitgangspunt is dat hij geacht wordt aanwezig te zijn bij activiteiten die in het jaarrooster opgenomen 
zijn zoals teamoverleggen en gezamenlijke scholing, ongeacht of dit wel of niet op een roostervrije 
dag is.  
 

4.2 Taakverdeling 
Vanuit de intentie om medewerkers in te zetten op hun kwaliteiten en hen voldoende 
regelmogelijkheden te geven, doet het team de taakverdeling zelf. Het betreft hier met name de 
taken die gedaan moeten worden naast de directe opvang en begeleiding van de kinderen. De 
bezetting van de groepen wordt jaarlijks en tussentijds vastgesteld door de directeur die hierover 
overlegt met de PVT en het bestuur indien er grote wijzigingen plaatsvinden.  
 

4.3 Functiehuis 
Voor alle functies binnen Stichting Muzerij (pedagogisch medewerker, directie en ondersteunend 
personeel) is een functiebeschrijving opgesteld, die in beginsel gebaseerd is op de 
functieomschrijving uit de cao. In deze beleidsperiode worden alle functiebeschrijvingen 
geactualiseerd.  
 

4.4 Vakantie en verlof 
Het recht op vakantie en verlof is vastgesteld in de cao Sociaal Werk en de cao Kinderopvang. In 
bijlage 2 is een overzicht opgenomen van de verschillen en overeenkomsten van beide cao’s op dit 
onderwerp.  
 
De peuterspeelgroepen hebben een openstelling van 40 weken per jaar en zijn tijdens feestdagen en 
schoolvakanties gesloten (ze volgen daarbij de schoolvakanties zoals die binnen Stichting Nuwelijn 
worden vastgesteld). Pedagogisch medewerkers die op een peuterspeelgroep werken, nemen hun 
vakantieverlof op in deze schoolvakanties. Echter hebben zij volgens de cao niet voldoende verlof om 
12 weken per jaar vakantie op te nemen. Vandaar dat zij naast de uren vakantieverlof waar de 
medewerkers conform cao recht op hebben, jaarlijks verlofuren opbouwen om in totaal 12 weken 
per jaar vakantie op te kunnen nemen. Dit betekent dat zij 14% van het totaalaantal uur dat zij 
jaarlijks werken, extra werken. Deze tijd wordt besteed aan functie gerelateerde taken die niet 
uitgevoerd kunnen worden tijdens de aanwezigheid van de kinderen. Daarnaast zijn er aanverwante 
of niet functie gerelateerde taken, die buiten de openingstijden uitgevoerd worden. Per taak wordt 
vooraf aangegeven hoeveel uren de medewerker hiervoor mag declareren. In deze beleidsperiode 
wordt aan een zo eenduidig mogelijk taakbeleid voor de peuterspeelgroepen, de kinderopvang en de 
BSO gewerkt.   

5. Professionele ontwikkeling  
Om de opvangkwaliteit blijvend te verbeteren en te werken aan een open en op samenwerking 
gerichte houding van medewerkers, investeert Stichting Muzerij in deze beleidsperiode (net zoals in 
de vorige beleidsperiode) in de professionele ontwikkeling van haar medewerkers. Elk jaar stelt de 
directie een scholingsplan op aan de hand van landelijke- en organisatieontwikkelingen en de 
doelstellingen van de stichting zoals beschreven in het kwaliteitsplan en dit personeelsbeleidsplan 
enerzijds, anderzijds worden ook de wensen en behoeften met betrekking tot scholing vanuit de 
locaties meegenomen. In het scholingsplan is opgenomen welke gezamenlijke scholing gevolgd gaat 
worden en wat het scholingsbudget is. Het doel van het scholingsplan is structuur te brengen in de 
deskundigheidsbevordering van alle medewerkers zodat de kwaliteit van het werk wordt 
onderhouden en verbeterd. Daarnaast heeft het aanbieden van gezamenlijke scholing tot doel dat de 
medewerkers kennis en ervaring met elkaar uitwisselen.   
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Het scholingsplan is met name gericht op de pedagogisch medewerkers, maar voor alle medewerkers 
die geen pedagogisch medewerker zijn, wordt ontwikkeling in het eigen vak ook gestimuleerd. Het 
betreft altijd maatwerk dat besproken wordt tussen de leidinggevende en de medewerker binnen de 
kaders van de gesprekscyclus (zie hoofdstuk 8). 
 

5.1 Scholing voor- en vroegschoolse educatie (VVE) 
Op alle locaties voor peuterspeelgroepen wordt gewerkt met een erkend programma voor voor- en 
vroegschoolse educatie (VVE). Bij de kinderopvang wordt gewerkt met elementen uit het VVE-
programma en bij de BSO ligt de nadruk meer op het pedagogisch handelen dan op het educatieve 
aspect. Elke pedagogisch medewerker die werkt op een peuterspeelgroep dient in het bezit te zijn 
van een VVE-certificaat. In de afgelopen beleidsperiode heeft elke pedagogisch medewerker die op 
een peuterspeelgroep van Stichting Muzerij werkt, de juiste scholing hiertoe gevolgd en een VVE-
certificaat behaald. Jaarlijks vindt er verplichte bijscholing plaats, waaraan ook de pedagogisch 
medewerkers die op een kinderopvang- of BSO-locatie werken, deelnemen. 
 

5.2 Startende medewerker 
Wanneer een nieuwe medewerker in dienst komt, wordt geïnventariseerd welke diploma’s, 
certificaten en getuigschriften hij heeft en welke behoefte er is op het gebied van scholing en 
training.  
 

5.3 Kennis delen 
De medewerkers van Stichting Muzerij hebben de ambitie om elke dag een stukje beter te worden. 
Binnen de stichting is veel kennis en ervaring aanwezig, maar doordat de stichting is verdeeld over 
meerdere locaties, worden die kennis en ervaring niet altijd optimaal gedeeld. Om ervoor te zorgen 
dat de medewerkers van elkaars kennis en ervaring leren, wordt in 2020 gestart met actieve locatie 
overstijgende kennisdeling. Hiertoe gaat elke pedagogisch medewerker twee dagdelen per jaar 
meekijken op een andere locatie. Dit gebeurt aan de hand van een KIJKwijzer (deze KIJKwijzer wordt 
in 2020 als bijlage aan dit beleid toegevoegd), zodat de pedagogisch medewerker geholpen wordt 
om naar verschillende onderdelen van het werk te kijken. Het bezoek wordt afgesloten met een 
gesprek, waarbij de pedagogisch medewerker die op bezoek kwam, aangeeft wat hij geleerd heeft en 
welke tips hij heeft. De medewerkers worden gestimuleerd ook locaties te bezoeken met een andere 
vorm van opvang dan waarin zij zelf werken. Bijvoorbeeld een medewerker die bij een 
peuterspeelgroep werkt en een dag(deel) meeloopt bij de kinderopvang of BSO. In lijn met het 
stimuleren om op andere locaties mee te lopen, wordt in het kader van kennisdeling ook mobiliteit 
onder medewerkers gestimuleerd (zie hoofdstuk 6). Tot slot wordt van een medewerker die een 
workshop of cursus volgt verwacht dat hij de opgedane kennis deelt met zijn collega’s.  
 

5.4 Coaching 
Volgens de wet Innovatie en Kwaliteit Kinderopvang (IKK) ontvangt elke pedagogisch medewerker 
jaarlijks een aantal uur coaching, ook de tijdelijke en flexibele medewerkers. Deze coaching wordt 
verzorgd door de pedagogisch coach van Stichting Muzerij. De pedagogisch coach heeft een actieve 
rol in de verbetering van de pedagogische kwaliteit en professionele ontwikkeling van de 
pedagogisch medewerkers.  
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6. Mobiliteit 
Onze medewerkers willen elke dag een stukje beter worden en daarmee de kwaliteit van ons aanbod 
steeds verder versterken. Zoals in paragraaf 5.3 reeds beschreven, is het hiertoe van belang om 

https://www.fnv.nl/getmedia/93d01751-fcad-4c3c-9074-665e6e73d118/1210-peuterspeelzalen-kinderopvang-handreiking-harmonisatie-arbeidsvoorwaarden
https://www.fnv.nl/getmedia/93d01751-fcad-4c3c-9074-665e6e73d118/1210-peuterspeelzalen-kinderopvang-handreiking-harmonisatie-arbeidsvoorwaarden
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directie. Daarbij wordt duidelijk benoemd wat de reden van de verplichte mobiliteit is en wat er 
gedaan is om het te voorkomen.  
 
Bij verplichte mobiliteit binnen één van de drie vormen van opvang van Stichting Muzerij 
(peuterspeelgroep, kinderopvang of BSO) worden alle medewerkers die binnen die vorm van opvang 
werken, meegenomen in het proces van verplichte mobiliteit. Is er bijvoorbeeld sprake van krimp bij 
één van de peuterspeelgroepen, dan worden alle medewerkers van alle peuterspeelgroepen 
meegenomen in de verplichte mobiliteit. Door alle medewerkers op het niveau van Stichting Muzerij 
mee te nemen in dit proces, kan maximaal naar ruimte worden gezocht om het probleem van de 
verplichte mobiliteit op te lossen. Daarom wordt dit proces niet beperkt tot alleen de medewerkers 
van de locatie die het betreft. 
 
Het proces van verplichte mobiliteit bestaat uit de volgende fasen: 

1. Vrijwillige fase: in de eerste fase van de verplichte mobiliteit kunnen medewerkers vrijwillig 

bij de directie aangeven of ze interesse hebben in: 

a. Werken op een andere locatie 

b. Werken in een andere vorm van opvang 

c. Vervroegd pensioen  

d. Andere mobiliteitsbevorderende maatregelen (bijvoorbeeld outplacement maar 

medewerkers mogen ook met eigen suggesties/voorstellen komen) 

Met alle medewerkers die interesse hebben getoond in een van bovenstaande opties, voert 
de directie een gesprek waarin de wensen, behoeften en mogelijkheden worden besproken.  
 

2. Verplichte fase: als er geen mobiliteit ontstaat in de vrijwillige fase, wordt overgegaan op de 

verplichte fase. Dit houdt in dat door het College van Bestuur bepaald wordt welke 

medewerker naar een andere locatie overgeplaatst wordt. Gezien het belang dat bij Stichting 

Muzerij wordt gehecht aan een evenwichtige leeftijdsopbouw (zie hoofdstuk 3), wordt voor 

de verplichte fase gebruik gemaakt van het afspiegelingsbeginsel conform de regeling van 

UWV. Het uitgangspunt hierbij is dat het medewerkersbestand op basis van leeftijd zo 

evenredig mogelijk verdeeld is. Alle medewerkers van die vorm van opvang waar het 

probleem zich aandient, worden ingedeeld in de leeftijdscategorieën zoals die in de UWV-

regels zijn bepaald. In de leeftijdscategorie met de meeste medewerkers, wordt degene die 

het laatste in dienst is gekomen bij Stichting Muzerij, overgeplaatst naar een andere locatie.  

Tenslotte kan verplichte mobiliteit ook voorkomen wanneer er problemen in een team zijn, 
bijvoorbeeld wanneer er een conflict is of de samenwerking slecht verloopt. In een dergelijk geval 
wordt een teamcoach ingezet. De teamcoach adviseert vervolgens het College van Bestuur over de 
eventuele maatregelen. Dit kan uiteindelijk consequenties voor een of meer leden van het team 
hebben d.m.v. een overplaatsing naar een andere locatie. In dat geval geldt het afspiegelingsbeginsel 
dus niet. 
 
Wanneer een medewerker als gevolg van verplichte mobiliteit overgeplaatst wordt, wordt in een 
persoonlijk gesprek tussen medewerker en directie besproken wat de medewerker nodig heeft om te 
starten op de nieuwe werkplek, zoals scholing of coaching. In dit gesprek worden de wensen, 
behoeften en mogelijkheden op dit gebied besproken en worden concrete afspraken gemaakt.  
 
Indien een medewerker met de cao Sociaal Werk als gevolg van gedwongen mobiliteit overgeplaatst 
wordt naar een kinderdagopvang of BSO, wordt in principe de cao Kinderopvang op deze 
medewerker van toepassing. De medewerker wordt dan een nieuwe arbeidsovereenkomst 
voorgelegd. Bij deze overgang van cao wordt overigens gehandeld conform artikel 11 en 12 van de 
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Handreiking harmonisatie arbeidsvoorwaarden Peuterspeelzalen - Kinderopvang in het kader van 
behoud van de individuele rechten. 
Omdat een overplaatsing bij gedwongen mobiliteit geen keuze is van de medewerker zelf (in 
tegenstelling tot vrijwillige mobiliteit), is de overgang naar de cao Kinderopvang echter geen 
verplichting. 
 

7. Duurzame inzetbaarheid 
Om de kwaliteit van de opvang te behouden, is het van belang dat elke medewerker gemotiveerd en 
energiek naar het werk komt, nu en in de toekomst. Dat is de kern van duurzame inzetbaarheid. Voor 
de éne medewerker betekent dat, dat hij elke dag nieuwe uitdagingen heeft, voor de andere 
medewerker betekent het dat de balans tussen werk en privé veranderd moet worden. Duurzame 
inzetbaarheid is dus een heel breed begrip en kan op vele manieren ingezet worden. In dit kader is 
aandacht voor: 

 De introductie van nieuwe medewerkers 

 Werkdruk 

 Ziekteverzuim  

 Veiligheid en arbeidsomstandigheden 

In de paragrafen 7.1 tot en met 7.4 worden deze onderwerpen uitgewerkt. In paragraaf 7.5 wordt 
beschreven welke middelen binnen Stichting Muzerij beschikbaar zijn om de medewerkers te 
faciliteren op het gebied van duurzame inzetbaarheid. In bijlage 4 is een samenvatting opgenomen 
over wat duurzame inzetbaarheid voor Stichting Muzerij inhoudt en wat de concrete mogelijkheden 
voor de medewerker zijn.  
 

7.1 Introductiebeleid 
De duurzame inzetbaarheid van een medewerker is al aan de orde vanaf de eerste dag dat een 
nieuwe medewerker start bij Stichting Muzerij of een medewerker van Stichting Muzerij op een 
nieuwe locatie binnen de stichting gaat werken. Als een nieuwe medewerker in die eerste fase niet 
goed geïntroduceerd en begeleid wordt, kan de energie en motivatie snel verloren gaan. Binnen 
Stichting Muzerij is er dan ook veel aandacht voor de introductie van een nieuwe medewerker. Het 
doel van deze introductie is: 

 Een veilige en vertrouwde werkomgeving te creëren voor de nieuwe medewerker;  

 De nieuwe medewerker bekend te maken met zijn collega’s, werkomgeving en de (visie van 

de) locatie en de stichting; 

 De nieuwe medewerker voldoende te ondersteunen zodat hij optimaal kan presteren.  

De directie is verantwoordelijk voor de introductie en wijst vooraf een buddy aan. De buddy is het 
eerste aanspreekpunt voor de nieuwe medewerker en zorgt voor de kennismaking met de locatie, de 
collega’s en dergelijke.  
 
Het uitgewerkte introductieprogramma wordt in de loop van 2019 als bijlage aan dit document 
toegevoegd.  
 

7.2 Werkdruk 
De werkdruk van pedagogisch medewerkers is een onderwerp dat op landelijk niveau speelt en 
besproken wordt. Ook binnen Stichting Muzerij krijgt dit onderwerp in zowel de afgelopen als de 
komende beleidsperiode aandacht in gesprekken met zowel de PVT als de individuele medewerker 
(indien de medewerker hier behoefte aan heeft). In 2019 worden de taken, bevoegdheden, 
verantwoordelijkheden en de werkprocessen binnen de organisatie geanalyseerd en opnieuw 

https://www.fnv.nl/getmedia/93d01751-fcad-4c3c-9074-665e6e73d118/1210-peuterspeelzalen-kinderopvang-handreiking-harmonisatie-arbeidsvoorwaarden
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beschreven, waarbij ook aandacht is voor de eventuele werkdruk die ervaren kan worden. 
 
Omdat werkdruk te maken heeft met de beleving van de medewerker, wordt vanuit de directie extra 
aandacht geschonken aan de communicatie over de taken die gedaan moeten worden. Op deze 
manier weten de medewerkers de reden waarom de taak gedaan moet worden en is daar wellicht 
meer begrip voor. Dit helpt om de ervaren werkdruk te verlagen. Daarbij wordt de medewerker ook 
gewezen op zijn eigen verantwoordelijkheid waar het om werkdruk gaat.  
 

7.3 Verzuimbeleid 
We nemen onze verantwoordelijkheid, dat geldt zowel voor de werkgever als voor de medewerker. 
Medewerkers van Stichting Muzerij dragen samen met de leidinggevende de verantwoordelijkheid 
om verzuim te voorkomen en/of te beperken. Beiden zijn daarbij verantwoordelijk voor het creëren 
van een open en veilige werksfeer en hebben veel contact met elkaar ten einde verzuim te 
voorkomen of re-integratie te bevorderen.  
 
Stichting Muzerij streeft naar een ziekteverzuimpercentage onder de 4%. Door vroegtijdige 
signalering en een adequate gesprekscyclus, wordt verzuim zoveel mogelijk voorkomen. Bij verzuim 
vinden met regelmaat gesprekken plaats tussen medewerker en leidinggevende gericht op het 
beperken van de gevolgen van verzuim, het bevorderen van herstel en een spoedige werkhervatting. 
Het verzuimbeleid en -protocol is gebaseerd op de Wet Verbetering Poortwachter en datgene wat in 
de betreffende cao’s beschreven is. Het verzuimprotocol is opgenomen in bijlage 3. 
 
Stichting Muzerij is aangesloten bij een arbodienst en wordt ondersteund door een onafhankelijke 
bedrijfsarts. De bedrijfsarts adviseert de directie van Stichting Muzerij over het toepassen van 
preventieve maatregelen en bij ziekteverzuimbegeleiding en re-integratie van medewerkers. De 
bedrijfsarts kan beoordelen of de medewerker ziek is en maakt een inschatting van de benutbare 
mogelijkheden van de medewerker.  
 
Het bestuur voert driemaal per jaar sociaal-medisch overleg (SMO) samen met de directie en de 
bedrijfsarts. Binnen Stichting Muzerij heeft de leidinggevende de rol van casemanager.  
 

7.4 Veiligheidsbeleid 
Stichting Muzerij vindt veiligheid een belangrijk thema. Het beleid met betrekking tot veiligheid en 
arbeidsomstandigheden wordt in 2020 beschreven in het document Veiligheid- en 
Gezondheidsbeleid Stichting Muzerij.  
 

7.5 Loopbaanbudget 
Elke medewerker waarop de cao Sociaal Werk van toepassing is, heeft recht op een loopbaanbudget 
dat een bijdrage kan leveren aan de duurzame inzetbaarheid3 van de medewerker. Het 
loopbaanbudget bestaat uit een geldbedrag en uit vitaliteitsuren. In bijlage 4 is beschreven voor 
welke doelen en op welke wijze het loopbaanbudget ingezet kan worden. Stichting Muzerij wil ook 
de medewerkers waarop de cao Kinderopvang van toepassing is, ondersteunen in hun duurzame 
inzetbaarheid. Hiertoe wordt hen de mogelijkheid geboden ook van het geldbedrag gebruik te 
maken, voor zover dit mogelijk is binnen de financiële ruimte die hiervoor jaarlijks wordt bepaald. In 
het overzicht in bijlage 2 worden per cao de mogelijkheden om aan de duurzame inzetbaarheid te 
werken, beschreven. 
 
De medewerker en de leidinggevende zijn periodiek met elkaar in gesprek om tot afspraken te 

                                                           
3 In de cao Sociaal Werk wordt gesproken over individuele inzetbaarheid, hiermee wordt hetzelfde bedoeld als 
met de term duurzame inzetbaarheid.  
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komen die de duurzame inzetbaarheid bevorderen. Ten minste eenmaal per jaar vindt een gesprek 
plaats waarin concrete afspraken worden gemaakt over de wijze waarop de duurzame inzetbaarheid 
wordt geoptimaliseerd. Dit gebeurt in het voortgangsgesprek, onderdeel van de gesprekscyclus (zie 
hoofdstuk 8). Het loopbaanbudget wordt niet eerder toegepast dan dat hier concrete afspraken over 
gemaakt zijn, de medewerker de aanvraag heeft ingediend en de directie deze heeft goedgekeurd. 
Voor de aanvraag wordt het formulier ‘persoonlijk individueel inzetbaarheidsplan’ gehanteerd. 
 
Kosten en benodigde tijd voor door de werkgever verplichte bijscholing, kunnen niet ten laste komen 
van het loopbaanbudget. 

 

8. Gesprekscyclus 
We willen elke dag een stukje beter worden en daar nemen we allemaal onze verantwoordelijkheid 
in. Medewerkers zijn altijd en door iedereen aanspreekbaar op hun resultaten. Daarbij past dat 
leidinggevende en medewerker met regelmaat met elkaar in gesprek zijn om het functioneren en de 
ontwikkelmogelijkheden te bespreken. Dit gebeurt zowel in informele als in formele gesprekken, die 
onderdeel uitmaken van een gesprekscyclus. In die gesprekken wordt gesproken over wat er op de 
groep gebeurt, welke rol de medewerker daarin heeft, wat er verbeterd kan worden, en wat de 
medewerker daarvoor nodig heeft. Er wordt gereflecteerd op het functioneren en er worden 
leerpunten benoemd, zodat de medewerker weer verder kan met zijn professionele ontwikkeling. 
Maar ook de vraag wat een medewerker nodig heeft om met plezier naar het werk te (blijven) 
komen, staat op de agenda. Tijdens deze gesprekken worden concrete afspraken gemaakt, waar in 
een volgend gesprek weer op teruggekomen en doorgepakt wordt.  
 

8.1 Soorten gesprekken 
De gesprekscyclus bestaat in de basis alleen uit voortgangsgesprekken. Dit zijn formele gesprekken 
die minimaal eenmaal per jaar plaatsvinden tussen de medewerker en de leidinggevende. Op 
verzoek van de medewerker of de directeur is er de mogelijkheid tot een beoordelingsgesprek of -
cyclus. Dit is bijvoorbeeld aan de orde bij disfunctioneren of bij excellent functioneren. Een 
beoordelingsgesprek wordt altijd voorafgegaan door minimaal twee voortgangsgesprekken en 
gevoerd door de directeur.  
 
Naast de coach- en voortgangsgesprekken, vormen de informele gesprekken een belangrijk element 
in de gesprekscyclus. Deze informele gesprekken vinden met regelmaat plaats en feedback vormt 
hierbij een belangrijk element. Dit betreft zowel positieve als negatieve feedback. Bij het geven van 
negatieve feedback worden er ook direct verbeterafspraken gemaakt.  
 
Voor de verslaglegging wordt bij alle formele gesprekken gebruik gemaakt van de formulieren in 
AFAS Insite. Ook voor de informele gesprekken biedt dit systeem mogelijkheden om verslagen op te 
slaan en afspraken vast te leggen.  
 

8.1.1 Voortgangsgesprekken 

Elke medewerker heeft minimaal eenmaal per jaar een voortgangsgesprek met de leidinggevende. 
Dit is een formeel gesprek waarin de leidinggevende en de medewerker verbeter- en 
ontwikkelafspraken maken. Ook leggen de medewerkers in dit gesprek verantwoording af over hun 
scholing en ontwikkeling. Tevens wordt er gesproken over hun duurzame inzetbaarheid en de inzet 
van het loopbaanbudget (zie paragraaf 7.5). Er wordt door de medewerker een verslag van het 
gesprek gemaakt dat, na ondertekening door beide partijen, wordt toegevoegd aan het 
personeelsdossier. De medewerker kan de pedagogisch coach / IB’er vragen om het 
voortgangsgesprek mee voor te bereiden. Het coachgesprek dat de medewerker eerder in het jaar 
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met de pedagogisch coach heeft gehad (zie paragraaf 5.4) wordt als input voor het 
voortgangsgesprek gebruikt.  
 
 
Onderwerpen die tijdens het voortgangsgesprek besproken worden, zijn: 

 Functiebeschrijving – welke resultaten zijn daarin beschreven 

 Zelfevaluatie ten aanzien van het functioneren 

 Duurzame inzetbaarheid 

 Professionele samenwerking 

 Werkplezier 

  Ontwikkelafspraken en benodigde ondersteuning 

De medewerker kan ook zelf onderwerpen inbrengen om te bespreken tijdens het 
voortgangsgesprek.  
 
 

8.1.2 Beoordelingsgesprekken 
Het beoordelingsgesprek is geen vast onderdeel in de gesprekscyclus. Indien de directeur of de 
medewerker hiertoe een verzoek doet, vindt er een beoordelingsgesprek plaats. Dit kan bijvoorbeeld 
in het kader van disfunctioneren of bij excellent functioneren. Het beoordelingsgesprek wordt altijd 
voorafgegaan door twee voortgangsgesprekken waarin de zaken die in het beoordelingsgesprek op 
de agenda staan, reeds besproken zijn. Het beoordelingsgesprek is een gesprek waarin het 
functioneren van de medewerker van de afgelopen periode besproken wordt. Ook hier staan de 
opbrengsten op de groep centraal. Het is een eenzijdig gesprek waarin de directeur een beoordeling 
geeft over het functioneren van de medewerker. Aan een beoordeling kunnen rechtspositionele 
gevolgen worden verbonden.  
 
Met een medewerker met een tijdelijke benoeming van een jaar wordt, uiterlijk drie maanden voor 
het einde v
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8.2.1 360 graden feedback 
Bij de directie wordt eens in de drie jaar een gevalideerd 360 graden feedback instrument ingezet als 
vast onderdeel van de gesprekscyclus. Bij de 360 graden feedback wordt input over het functioneren 
van de betrokkene verzameld bij verschillende belanghebbenden, zoals kinderen, collega’s en 
ouders. Het onderwerp dat met de 360 graden feedback geëvalueerd wordt, dient vooraf goed 
afgebakend te zijn. 
 

8.2.2 Observaties 
De leidinggevende doet minimaal eenmaal per jaar een observatie op de groep. De bevindingen uit 
deze observatie worden besproken in het voortgangsgesprek. Daarnaast doet de pedagogisch coach 
/ IB’er elke 6 à 7 weken een observatie. Deze observaties hebben verschillende doelen zoals het 
observeren van de interactievaardigheden van de medewerkers en het observeren van de kinderen 
en de groepsdynamiek. Minimaal eenmaal per jaar vindt daarbij coaching on the job plaats door de 
pedagogisch coach / IB’er. Deze koppelt zowel aan de medewerker als aan de leidinggevende terug, 
tenzij de medewerker expliciet aangeeft dat hij dat niet wil.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bijlage 1 – Protocol werving en selectie 
 
Bij de werving en selectie wordt gehandeld met inachtneming van de uitgangspunten van het 
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strategisch HR-beleid van Stichting Muzerij. 
 

A. Vacature OP en OOP 

Bij het vervullen van een vacature OP of OOP binnen Stichting Muzerij wordt er te allen tijde naar 
gestreefd deze op de reguliere manier in te vullen. De inzet van externe bureaus wordt zoveel 
mogelijk beperkt. 
 
1. Vacaturemelding 

 De directeur meldt de vacature bij het bestuur en vraagt toestemming aan het bestuur om 

de vacature open te stellen voor interne kandidaten  

 Indien het bestuur akkoord gaat met dit verzoek, stelt de directeur in samenwerking met de 

staf een vacaturetekst op 

 

2. Werving 

 Elke vacature wordt binnen de gehele stichting bekend gemaakt door deze te plaatsen op de 

intranetsite van Stichting Muzerij en Stichting Nuwelijn en via e-mail te verzenden naar alle 

medewerkers van Stichting Muzerij 

 Open sollicitaties worden verzonden naar de staf en aldaar geregistreerd. Op het moment 

dat er intern geen geschikte kandidaat is gevonden, wordt gekeken of er een match is met 

een open sollicitant 

 Indien er na vijf werkdagen geen interesse in de vacature is getoond door medewerkers van 

Stichting Muzerij, wordt de vacature minimaal twee weken op de website van Stichting 

Muzerij en Stichting Nuwelijn geplaatst en op de site www.tobekinderopvang.nl, Facebook 

en LinkedIn geplaatst 

 De reacties op een vacature worden verstuurd naar de directie  

 Sollicitanten krijgen binnen een week een ontvangstbevestiging  

 

3. Selectie 

 De directeur stelt de selectiecommissie samen. De selectiecommissie bestaat uit een lid van 

de directie en een pedagogisch medewerker van het team waar de vacature is. In enkele 

gevallen is ook de IB’er lid van de selectiecommissie. Als er een vacature is voor een locatie 

overstijgende functie neemt een lid van de PVT deel aan de selectiecommissie.  

 De brievenselectie wordt gedaan door de directie  

 Kandidaten die na de brievenselectie geschikt lijken te zijn, worden door de directie 

uitgenodigd voor een gesprek van tien minuten met de selectiecommissie en geïnformeerd 

over de verdere procedure. In dit gesprek wordt beoordeeld of er een klik is tussen de 

kandidaat en de leden van de selectiecommissie. 

 Interne kandidaten worden altijd uitgenodigd voor een gesprek met de directie, dit hoeft 

geen formeel sollicitatiegesprek te zijn 

 Externe kandidaten die na de brievenselectie niet geschikt bevonden worden, worden hier 

door de staf binnen een week na de selectie schriftelijk van op de hoogte gebracht 

 Indien de selectiecommissie een positief oordeel heeft na het sollicitatiegesprek, wordt de 

kandidaat uitgenodigd een dag(deel) mee te lopen op de betreffende locatie. Na deze 

meeloopdag, neemt de selectiecommissie een beslissing om de kandidaat wel of niet te 

benoemen. 

http://www.tobekinderopvang.nl/
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 Alle kandidaten die een gesprek met de selectiecommissie hebben gevoerd en/of hebben 

meegelopen, worden binnen twee weken na het gesprek of de meeloopdag op de hoogte 

gebracht van het besluit van de selectiecommissie  

Vacature directiefunctie 

1. Vacaturemelding 

 Het bestuur stelt de vacaturetekst op 

 Indien een assessment of andersoortig psychologisch onderzoek deel uit maakt van de 

selectieprocedure, wordt dit in de vacature gemeld 

 

2. Werving 

 Er wordt gelijktijdig intern en extern geworven waarbij de vacature geplaatst wordt op de 

website van Stichting Muzerij, LinkedIn en Facebook. 

 De reacties op een vacature worden verstuurd naar het bestuur  

 Sollicitanten krijgen binnen een week een ontvangstbevestiging  

 

3. Selectie 

 De brievenselectie wordt gedaan door het bestuur  

 Kandidaten die na de brievenselectie geschikt lijken te zijn, worden door het bestuur 

uitgenodigd voor een gesprek met de selectiecommissie 

 Interne kandidaten worden altijd uitgenodigd voor een gesprek met het bestuur, dit hoeft 

geen formeel sollicitatiegesprek te zijn 

 Externe kandidaten die na de brievenselectie niet geschikt bevonden worden, worden hier 

door de staf binnen een week na de selectie schriftelijk van op de hoogte gebracht 

 Het bestuur stelt na raadpleging van de PVT een selectiecommissie en een 

benoemingsadviescommissie (BAC) samen 

 De selectiecommissie draagt een of meerdere benoembare kandidaten voor aan de BAC 

 De BAC voert gesprekken met de kandida(a)t(en) en geeft vervolgens een advies aan de 

selectiecommissie waarin zij beargumenteerd aangeven of zij de kandida(a)t(en) wel of niet 

benoembaar achten. Indien er sprake is van meerdere kandidaten, wordt door de BAC geen 

voorkeur voor een kandidaat aangegeven 

 Het bestuur bepaalt hoe het voorzitterschap van de selectiecommissie en de BAC wordt 

belegd 

 Alle kandidaten die een gesprek met de selectiecommissie en eventueel de BAC hebben 

gevoerd, worden binnen twee weken na het gesprek op de hoogte gebracht van het besluit 

van de selectiecommissie  
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Bijlage 2 – Overzicht verschillen cao 
In onderstaande overzicht worden de verschillen aangegeven tussen de cao Sociaal Werk en de cao 
Kinderopvang met betrekking tot verlofuren en middelen die beschikbaar zijn ten behoeve van 
duurzame inzetbaarheid. Hierbij is uitgegaan van een voltijd dienstverband, voor medewerkers met 
een deeltijd dienstverband geldt het aantal uren naar rato.  
 

Onderwerp Cao Sociaal Werk Cao Kinderopvang 

Vakantie en verlof 

Wettelijk 
vakantieverlof 

144 uur 144 uur 

Bovenwettelijk 
vakantieverlof 

26 uur. De waarde van dit verlof is 
opgenomen in het Individueel Keuze 
Budget. 

66 uur. De werkgever kan uiterlijk 1 januari 
van dat kalenderjaar besluiten om 
collectief 26 uur hiervan uit te betalen in 
december. 

Opname 
vakantieverlof 

Uitgangspunt: in het betreffende 
kalenderjaar, waarbij 1 keer per jaar 
de vakantie ten minste twee 
aaneengesloten weken bedraagt 

Voor het wettelijk vakantieverlof geldt: in 
het betreffende kalenderjaar, tenzij 
medewerker en leidinggevende in overleg 
besluiten daarvan af te wijken. De vakantie 
bedraagt ten minste twee aaneengesloten 
weken 
Voor het bovenwettelijk vakantieverlof 
geldt dat de medewerker ervoor kan 
kiezen om: 
-  deze uren op te nemen voor 
doorbetaalde vrije tijd; 
- deze uren naar een volgend kalenderjaar 
mee te nemen, mits medewerker en 
leidinggevende hier een afspraak over 
hebben gemaakt; 
- deze uren te storten in bijvoorbeeld 
ouderschapsverlof of seniorenverlof; 
- deze uren uit te laten betalen. 

Feestdagen Nieuwjaarsdag, Tweede Paasdag, 
Koningsdag, 5 mei, Hemelvaartsdag, 
Tweede Pinksterdag, Eerste en 
Tweede Kerstdag 

Nieuwjaarsdag, Tweede Paasdag, 
Koningsdag, 5 mei (1x per 5 jaar), 
Hemelvaartsdag, Tweede Pinksterdag, 
Eerste en Tweede Kerstdag 

 Voor elke feestdag die valt op een 
maandag tot en met vrijdag èn als 
die valt op de vaste werkdag van de 
medewerker krijgt de medewerker 
7,2 uur verlof4. 

De medewerker heeft recht op verlof met 
behoud van salaris indien de feestdag op 
een vaste werkdag van de medewerker 
valt.  

  

                                                           
 4 Deze uren zijn verwerkt in de werktijdfactor 
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Onderwerp Cao Sociaal Werk Cao Kinderopvang 

Duurzame inzetbaarheid 

Faciliteiten Loopbaanbudget, in te zetten na 
overleg en goedkeuring 
leidinggevende 

Vitaliteitsbudget 

Faciliteiten in 
tijd 

Vitaliteitsuren, aantal uur afhankelijk 
van leeftijd 
30-39 jr.: 7,2 uur 
40-44 jr.: 14,4 uur 
45-49 jr.: 21,6 uur 
50 jr. tot AOW-lft.: 36 uur 
 
De vitaliteitsuren kunnen in overleg 
worden gespaard voor opname in 
een volgend kalenderjaar of 
omgezet in geld ter financiering van 
gemaakte afspraken over duurzame 
inzetbaarheid 

 

Faciliteiten 
financieel 

Loopbaanbedrag, dit bedraagt 1,5% 
van het salaris 
 
Het loopbaanbedrag kan gespaard 
worden met een maximale 
opbouwtermijn van 36 maanden 

Werkgeversbijdrage aan het 
vitaliteitsbudget, dit bedraagt 0,4% van het 
maandsalaris en wordt gelijktijdig met het 
maandsalaris uitbetaald.  

Inzet Het Loopbaanbudget kan, na overleg 
met de leidinggevende ingezet 
worden voor bijvoorbeeld: 
- Volgen van scholing, training en 

opleiding 
- (Tijdelijk) aanpassen van 

arbeidstijden   
- Opnemen van verlof of het 

financieren van onbetaald verlof 
- Maken van afspraken over 

terugtreden uit de functie 
- Maken van afspraken over 

detachering of externe stages 
- Inzetten van loopbaanscans of 

andere instrumenten en trajecten 
gericht op in- en/of externe 
mobiliteit 

- Erkennen van elders opgedane 
competenties (EVC-trajecten) 

 

In de cao Kinderopvang worden geen 
voorwaarden of suggesties benoemd met 
betrekking tot de inzet van het 
vitaliteitsbudget 
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Bijlage 3 – Verzuimprotocol 
 

Definities en afkortingen 
Ziekteverzuim: Er is sprake van ziekteverzuim wanneer een medewerker zich bij de werkgever 
afmeldt voor zijn reguliere werkzaamheden vanwege ‘ziekte’ (ziekte, een aandoening, een ongeval, 
enzovoort) en dit door de werkgever wordt gehonoreerd. 
 
Aanvangsdatum: De eerste dag waarop de medewerker normaal gesproken zou moeten werken, 
maar niet of minder werkt of naar huis gaat, wegens een ziekmelding. Bij een medewerker die een 
deeltijdbenoeming heeft, is de aanvangsdatum de eerste dag van het verzuim waarop hij eigenlijk 
zou werken.  
 
Herstelddatum: De eerste dag waarop iemand normaal gesproken weer zou gaan werken, omdat er 
geen sprake meer is van geen of verminderde inzetbaarheid. Bij een medewerker die een 
deeltijdbenoeming heeft, is de herstelddatum de eerste dag waarop hij werkelijk weer gaat werken, 
tenzij de herstelddatum in de vakantie valt (zie onder kopje ‘vakantie’) 
 
UWV Uitvoeringsinstituut Werknemersverzekeringen 
WIA Wet Werk en Inkomen naar Arbeidsvermogen 
WVP Wet Verbetering Poortwachter 
IVA Inkomensvoorziening Volledig Arbeidsongeschikten 
WAZO Wet Arbeid en Zorg  
 

Ziek- en hersteldmeldingsprocedure 
De medewerker meldt zich voor 7.30 uur telefonisch ziek bij de leidinggevende of door een door de 
directeur gemandateerd persoon.  Tijdens dit eerste contact informeert de medewerker de 
leidinggevende over de reden van de ziekmelding. De medewerker is niet verplicht medische 
informatie te verstrekken. Bij de ziekmelding dient het volgende gemeld te worden, indien dit aan de 
orde is:   

- Het verpleegadres indien de medewerker niet op het bij de stichting bekende huisadres 

verblijft; 

- Ziekte als gevolg van zwangerschap indien een medewerkster niet kan werken als gevolg 

van haar zwangerschap; 

- Verzuim veroorzaakt door derden indien het verzuim bijvoorbeeld het gevolg is van een 

ongeval. 

De medewerker en de leidinggevende spreken af wanneer er weer contact is en wie hiertoe het 
initiatief neemt. Dit is altijd binnen vijf werkdagen. 
Op het moment dat de medewerker (geheel of gedeeltelijk) hersteld is, meldt de medewerker dit bij 
de leidinggevende.  

 
Vakantie 
De medewerker kan alleen met uitdrukkelijke toestemming van de leidinggevende tijdens diens 
ziekteverzuim op vakantie gaan.  
 
Wanneer de medewerker tijdens een vakantie ziek wordt, wordt dit bij de leidinggevende gemeld. 
Indien de leidinggevende niet bereikbaar is, dan wordt de ziekmelding bij de arbodienst gedaan. Bij 
terugkeer overlegt de medewerker een medische verklaring van een arts ter beoordeling aan de 
bedrijfsarts. In deze verklaring is in ieder geval de gestelde diagnose en de vermoedelijke duur 
opgenomen.  
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Indien een medewerker in de vakantie herstelt van ziekte, geeft hij dit telefonisch door aan de 
leidinggevende of – indien die niet bereikbaar is – aan de arbodienst.  
 

Werkhervatting en re-integratie 
De medewerker en de leidinggevende maken afspraken over wederzijdse verwachtingen en 
inspanningen gedurende de eerste dagen/ weken van het ziekteverzuim. Bij uiterlijk twee weken 
ziekteverzuim, maar indien gewenst eerder, wordt de medewerker opgeroepen voor het spreekuur 
bij de bedrijfsarts. De medewerker dient gehoor te geven aan deze oproep en de bedrijfsarts juist en 
volledig te informeren. De bedrijfsarts kan beoordelen of en in welke mate de medewerker ziek is en 
maakt een inschatting van de benutbare mogelijkheden van de medewerker. De bedrijfsarts 
adviseert op basis van dit (en eventuele volgende) consult(en) de leidinggevende over de 
werkhervatting en re-integratie. 
 

Probleemanalyse en Plan van Aanpak 
Uiterlijk in de zesde ziekteweek stelt de bedrijfsarts een probleemanalyse op. In de probleemanalyse 
geeft de bedrijfsarts aan wat de beperkingen van de medewerker zijn en hoe dit het (toekomstige) 
werk en de mogelijkheid op werkhervatting belemmeren. Als de bedrijfsarts de probleemanalyse 
heeft afgerond, geeft hij een advies aan de medewerker en de leidinggevende over hoe het doel, de 
werkhervatting, het beste kan worden bereikt. Als de belastbaarheid van de medewerker verandert 
en dit gevolgen heeft voor de beschreven doelen, past de bedrijfsarts de probleemanalyse aan.  
Als de probleemanalyse opgesteld is, stellen de medewerker en de leidinggevende samen een Plan 
van Aanpak op, uiterlijk in de achtste ziekteweek. In dit Plan van Aanpak worden afspraken over de 
functiemogelijkheden gemaakt en wordt duidelijk gemaakt wat er gedaan wordt om passende arbeid 
te vinden. Als de belastbaarheid van de medewerker verandert, kan het Plan van Aanpak aangepast 
worden.  
 
De leidinggevende en de medewerker voeren met regelmaat, maar met een maximale tussenpozen 
van zes weken, re-integratiegesprekken, waarin zij het herstel bespreken en afspraken maken voor 
de komende periode.  

 
Re-integratiedossier 
De leidinggevende is de casemanager en houdt het re-integratiedossier bij waarin alle rapportages, 
formulieren en correspondentie bewaard wordt. Hij wordt hierbij ondersteund door de 
Personeelsadministratie.  

 
Langdurig ziekteverzuim 
Uiterlijk in de 42ste week meldt de werkgever de medewerker ziek bij het UWV. De medewerker en 
de leidinggevende evalueren de wederzijdse inspanningen van de re-integratie van het eerste 
ziektejaar, dit is de eerstejaarsevaluatie. Deze eerstejaarsevaluatie kan uitgebreid worden met een 
preadvies, waarbij een arbeidsdeskundige beoordeelt of het gevolgde re-integratieplan reëel en 
adequaat is. Bovendien krijgen de medewerker en de leidinggevende informatie over mogelijke 
financiële consequenties na twee jaar ziekte. De kosten voor dit preadvies worden betaald door het 
Participatiefonds.  
In het tweede jaar van het ziekteverzuim daalt het salaris van 100% naar 70% over de uren dat de 
medewerker ziekgemeld is.  
 
Als het re-integreren bij de eigen werkgever langer duurt dan 52 weken, wordt gestart met de re-
integratie tweede spoor, met als doel om de mogelijkheden voor werk bij een andere werkgever te 
verkennen, vast te stellen en zo nodig te realiseren. Hiervoor wordt gebruik gemaakt van een 
onafhankelijk re-integratiebureau. 
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Uiterlijke de 91ste ziekteweek dient de medewerker de WIA-aanvraag in bij het UWV.  De 
medewerker en de leidinggevende bereiden samen deze WIA-aanvraag voor.  
Als er na 104 weken ziekteverzuim geen reële herplaatsingsmogelijkheden zijn bij de eigen 
werkgever en herstel binnen drie maanden niet verwacht wordt, kan de werkgever overgaan tot 
ontslag.  

 
Samenvatting verzuimprotocol 
 

 Wie Wat Wanneer 

1.  Medewerker Telefonisch ziekmelden en ziekteverlof 

aanvragen bij de leidinggevende 

Dag 1 van de ziekte voor 

7.30u 

2.  Medewerker en 

Leidinggevende 

Afspraken maken over eerste ziekte 

dagen 

Dag 1 van de ziekte 

3.  Leidinggevende Ziektemelding verwerken in AFAS Dag 1 van de ziekte 

4.  Personeels-

administratie 

Doormelden ziekte aan Arbo Unie Dag 1 na ziektemelding 

5.  Bedrijfsarts Oproepen medewerker voor consult 

 

Uiterlijk 2 weken na 

ziektemelding 

6.  Bedrijfsarts Opstellen Probleem Analyse en advies 

aan leidinggevende en medewerker 

Uiterlijk week 6 

7.  Leidinggevende en 

medewerker 

Opstellen Plan van Aanpak Uiterlijk week 8 

8.  Leidinggevende en 

medewerker 

Re-integratie gesprekken Uiterlijk elke 6 weken  

9.  Bedrijfsarts Consultatie medewerker Uiterlijk elke 6 weken 

10.  Personeels-

administratie 

Ziekmelden bij UWV 42 weken na ziektemelding 

11.  Leidinggevende en 

medewerker 

Eerstejaarsevaluatie 

Eventueel bijstellen plan van aanpak 

48 weken na ziektemelding 

12.  Leidinggevende  Eventueel preadvies organiseren 48 weken na ziektemelding 

13.  Leidinggevende  Tweede spoor re-integratie uitzetten  52 weken na ziektemelding 

14.  Leidinggevende  Eindevaluatie plan van aanpak 

Wijzen op consequenties van 2 jaar 

ziekte 

Voorbereiden ontslag 

88 weken na ziektemelding 

15.  Medewerker en 

leidinggevende 

Aanvraag WIA  91 weken na ziektemelding 

16.  Beleidsmedewerker 

Personeel 

Voorbereiden ontslag/herbenoeming  104 weken na ziektemelding 
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Arbodienst en bedrijfsarts 
Stichting Muzerij is aangesloten bij arbodienst Arbo Unie en wordt ondersteunt door een bedrijfsarts 
van deze arbodienst. De contactgegevens zijn: 
 
Bezoekadres: 
 Ellen Pakhurststraat 1a 

5032 MD Tilburg 
 
Postadres: 

Arbo Unie B.V. 
Postbus 44094 
3006 HB Rotterdam 
 

Service Unit Klantenservice: 
T: 088-2726202 
E: klantenservice.breda@arbounie.nl  
 
Service Unit Verzuim: 
T: 088-2726202 
E:  verzuimdesk.breda@arbounie.nl 
 
De bedrijfsarts: 
 Dhr. A.C.J. Abrahams 
 
M:  (0031) (0)6 52502096 
T: (0031) (0)88 2722096  
E: toon.abrahams@arbounie.nl 
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Bijlage 4 – Duurzame inzetbaarheid 
Kader: Hoofdstuk 3 cao Sociaal Werk 

 

Definitie 

Bij Stichting Muzerij wordt de volgende definitie voor duurzame inzetbaarheid gehanteerd: 
Duurzame inzetbaarheid betekent dat medewerkers in hun werkende leven doorlopend in staat 
blijven hun huidig en toekomstig werk met behoud van gezondheid en welzijn uit te voeren en hierin 
voldoende kunnen blijven functioneren. De werkomgeving en omstandigheden moeten hieraan 
bijdragen, evenals de houding en motivatie van de medewerker. 
Dit vereist:  

 Een werkomgeving die de medewerker hiertoe in staat stelt 

 Een instelling en motivatie van de medewerker om deze mogelijkheden ook te benutten 

 Verantwoordelijkheden en uitdagingen voor zowel de werkgever als de werknemer  

 Samenwerking tussen beide partijen   

Faciliteiten 
Om de medewerker te faciliteren in het behouden en bevorderen van zijn duurzame inzetbaarheid, 
kan hij gebruik maken van het Loopbaanbudget dat bestaat uit het Loopbaanbudget en 
vitaliteitsuren. Dit Loopbaanbudget kan de medewerker gebruiken om het werk zo goed mogelijk te 
blijven doen en om ziekte door werk te voorkomen.  

 

Overleg 
De leidinggevende en de medewerker voeren jaarlijks overleg over de inzet van het Loopbaanbudget, 
dit gebeurt tijdens het voortgangsgesprek waarin ook de inzet van de medewerker voor het 
komende schooljaar besproken wordt. Onderwerpen van gesprek zijn in ieder geval de wijze waarop 
de duurzame inzetbaarheid wordt geoptimaliseerd, professionalisering en beroepsontwikkeling.   

 

Bestedingsdoelen 
Het Loopbaanbudget kan, na overleg met de leidinggevende, ingezet worden voor:  

- Volgen van scholing, training en opleiding 

- (Tijdelijk) aanpassen van arbeidstijden   

- Opnemen van verlof of het financieren van onbetaald verlof 

- Maken van afspraken over terugtreden uit de functie 

- Maken van afspraken over detachering of externe stages 

- Inzetten van loopbaanscans of andere instrumenten en trajecten gericht op in- en/of externe 

mobiliteit 

- Erkennen van elders opgedane competenties (EVC-trajecten) 

In overleg met de leidinggevende kan ook worden gekozen voor besteding aan andere doelen die 
bijdragen aan de duurzame inzetbaarheid.  
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Bijlage 5 – Gesprekscyclus  

A. Uitvoeringsregeling 
 
De gesprekscyclus bij Stichting Muzerij bestaat uit zowel formele als informele gesprekken. In die 
gesprekken wordt gesproken over wat er op de groep gebeurt, welke rol de medewerker daarin 
heeft, wat er verbeterd kan worden, en wat de medewerker daarvoor nodig heeft. Er wordt 
gereflecteerd op het functioneren en er worden leerpunten benoemd, zodat de medewerker weer 
verder kan met zijn professionele ontwikkeling. Maar ook de vraag wat een medewerker nodig heeft 
om met plezier naar het werk te (blijven) komen, staat op de agenda. Tijdens deze gesprekken 
worden concrete afspraken gemaakt, waar in een volgend gesprek weer op teruggekomen en 
doorgepakt wordt.  
 

Doel 
Met behulp van de gesprekscyclus willen we in het verzorgen van de opvang en begeleiding van 
kinderen elke dag een stukje beter worden. Het doel van de gesprekken in de gesprekscyclus is dan 
ook drieledig, namelijk: 

- De ontwikkeling van de medewerker goed in beeld te krijgen en af te stemmen op de 

specifieke doelen, mogelijkheden en wensen van Stichting Muzerij en de locatie waar de 

medewerker werkzaam is.  

- Het optimaliseren van het professioneel handelen van de medewerker binnen de organisatie 

- Het in beeld hebben en optimaal benutten van talenten, kennis en vaardigheden van de 

medewerker, vanuit de visie ‘één en één is drie’ 

Tijdens de gesprekken wordt teruggekeken op eerder gestelde ontwikkeldoelen en afspraken, en 
worden weer nieuwe ontwikkeldoelen en afspraken vastgelegd. Op deze manier vormen de 
gesprekken een zichzelf herhalende cyclus in de vorm van Plan Do Check Act (PDCA) waarin 
medewerker en leidinggevende blijvend in gesprek zijn met als uiteindelijk doel de kwaliteit van de 
opvang te verhogen. 
 

Opzet van de gesprekscyclus 
De gesprekscyclus heeft geen vast begin- en eindpunt, maar is een continue dialoog tussen 
medewerker en leidinggevende. In de basis bestaat de gesprekscyclus alleen uit 
voortgangsgesprekken. Dit zijn formele gesprekken die minimaal eenmaal per jaar plaatsvinden 
tussen de medewerker en de leidinggevende.  
 
Naast de voortgangsgesprekken, zijn de informele gesprekken tussen de medewerker en de 
leidinggevende, een belangrijk element in de gesprekscyclus. Deze informele gesprekken vinden met 
regelmaat plaats en het geven van feedback staat hierbij centraal. Dit betreft zowel positieve als 
negatieve feedback. Bij het geven van negatieve feedback worden er ook direct verbeterafspraken 
gemaakt.  
 
Op verzoek van de medewerker of de directeur is er de mogelijkheid tot een beoordelingsgesprek. 
Dit is bijvoorbeeld aan de orde bij disfunctioneren of bij excellent functioneren. Een 
beoordelingsgesprek wordt altijd voorafgegaan door minimaal twee voortgangsgesprekken en 
gevoerd door de directeur. 
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De gesprekscyclus wordt in onderstaand figuur gevisualiseerd. Daarbij wordt opgemerkt dat er geen 
vaste volgorde is waarin de gesprekken gevoerd moeten worden en dat het beoordelingsgesprek 
optioneel is. Wel dienen aan een beoordelingsgesprek minimaal twee voortgangsgesprekken 
voorafgegaan te worden.  

 
Voor de verslaglegging wordt bij alle formele gesprekken vanaf 2020 gebruik gemaakt van de 
formulieren in de WMK-systematiek (Werken Met Kwaliteit).  
 
Hieronder worden alle soorten gesprekken nader uitgelegd.  

 

Voortgangsgesprek 
Elke medewerker heeft minimaal eenmaal per jaar een voortgangsgesprek met de leidinggevende. 
Dit is een formeel gesprek waarin de leidinggevende en de medewerker verbeter- en 
ontwikkelafspraken maken. Ook leggen de medewerkers in dit gesprek verantwoording af over hun 
scholing en ontwikkeling. Tevens wordt er gesproken over hun duurzame inzetbaarheid en de inzet 
van het loopbaanbudget (zie paragraaf 7.5). Er wordt door de medewerker een verslag van het 
gesprek gemaakt dat, na ondertekening door beide partijen, wordt  toegevoegd aan het 
personeelsdossier. De medewerker kan de pedagogisch coach / IB’er vragen om het 
voortgangsgesprek mee voor te bereiden. Het coachgesprek dat de medewerker eerder in het jaar 
met de pedagogisch coach heeft gehad (zie paragraaf 5.4) wordt als input voor het 
voortgangsgesprek gebruikt.  
 
Onderwerpen die tijdens het voortgangsgesprek besproken worden, zijn: 

 Functiebeschrijving – welke resultaten zijn daarin beschreven 

 Zelfevaluatie ten aanzien van het functioneren 

 Duurzame inzetbaarheid 

 Professionele samenwerking 

 Werkplezier 

 Ontwikkelafspraken en benodigde ondersteuning 

De medewerker kan ook zelf onderwerpen inbrengen om te bespreken tijdens het 
voortgangsgesprek.  
 

Feedback-
gesprek 

(informeel)

Voortgangs-
gesprek 

(formeel)
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De medewerker bereidt dit gesprek voor door het formulier ter voorbereiding en verslaglegging van 
het voortgangsgesprek in te vullen. In Bijlage 5B is een voorbeeld van het formulier opgenomen, 
maar elk jaar wordt een actuele versie beschikbaar gesteld via het digitale handboek dat voor alle 
medewerkers toegankelijk is. De medewerker krijgt ruim van tevoren een uitnodiging voor het 
voortgangsgesprek, hier is (een link naar) het voorbereidingsformulier aan toegevoegd.  
 
In het voortgangsgesprek wordt zowel terug- als vooruitgekeken. Er wordt teruggekeken op eerder 
gestelde ontwikkeldoelen en afspraken, en er worden weer nieuwe ontwikkeldoelen en afspraken 
vastgelegd. Hierop kan teruggekomen worden in feedback- en/of voortgangsgesprekken. 
 
In het kader van de eigen verantwoordelijk voor zijn ontwikkeling, maakt de medewerker binnen 1 
week een verslag van het voortgangsgesprek en maakt hierbij gebruik van hetzelfde formulier als 
gebruikt is voor de voorbereiding. Dit verslag verstuurt de medewerker aan de leidinggevende die 
eventuele aanvullingen en wijzigingen doorgeeft aan de medewerker. Beide partijen ondertekenen 
het verslag indien zij akkoord zijn. Het verslag van het gesprek wordt opgenomen in het 
personeelsdossier. 
 
 
Beoordelingsgesprek 
Op verzoek van de directeur of de medewerker kan de gesprekscyclus aangevuld worden met een 
beoordelingsgesprek. Het beoordelingsgesprek wordt altijd voorafgegaan door minimaal twee 
voortgangsgesprekken waarin de zaken die in het beoordelingsgesprek op de agenda staan, 
besproken worden. In het voortgangsgesprek wordt door de directeur een redelijke termijn 
vastgesteld waarin de medewerker kan werken aan de gemaakte afspraken, voordat het 
beoordelingsgesprek plaatsvindt.  
 
Het beoordelingsgesprek is een gesprek waarin het functioneren van de medewerker van de 
afgelopen periode besproken wordt. Het is een eenzijdig gesprek waarin de directeur een 
beoordeling geeft over het functioneren van de medewerker. Aan een beoordeling kunnen 
rechtspositionele gevolgen worden verbonden.  
 
Met een medewerker met een tijdelijke benoeming wordt, uiterlijk drie maanden voor het einde van 
de benoeming, een beoordelingsgesprek gevoerd. Dit beoordelingsgesprek wordt minimaal twee 
maanden van tevoren voorafgegaan door een voortgangsgesprek. Een tijdelijke benoeming kan 
alleen verlengd worden of omgezet worden in een vaste benoeming na een positieve beoordeling.  
 
De directeur maakt van het beoordelingsgesprek een verslag, waarbij hij gebruik maakt van het 
formulier verslag beoordelingsgesprek. Het verslag wordt door de medewerker getekend voor gezien 
en opgenomen in het personeelsdossier. 
 
Feedbackgesprek 
In de dagelijkse praktijk wordt tussen de medewerker en de leidinggevende over allerhande zaken 
gesproken, hierbij staat feedback centraal. Binnen onze professionele cultuur maken medewerker en 
leidinggevende zaken bespreekbaar en sparen dit niet op tot het formele gesprek. Met regelmaat 
vindt een informeel feedbackgesprek plaats, waarin afspraken uit een eerder gesprek geëvalueerd 
kunnen worden, zaken die spelen besproken worden en nieuwe afspraken gemaakt worden.  
 
De feedbackgesprekken zijn altijd opbouwend van aard en worden positief afgesloten. Dit betekent 
dat indien er negatieve feedback gegeven wordt, dit altijd afgesloten wordt met concrete 
verbeterafspraken en een afspraak voor een nieuw (formeel of informeel) gesprek.  
 
De leidinggevende kan een verslag maken van het feedbackgesprek met behulp van het formulier 
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verslag feedbackgesprek. Aangezien het een informeel gesprek betreft, is het niet verplicht een 
verslag hiervan op te nemen in het personeelsdossier. 
 

Instrumenten 
Voor de gesprekscyclus, kunnen diverse instrumenten ingezet worden. Deze instrumenten zijn terug 
te vinden in de WMK-systematiek waar Stichting Muzerij vanaf 2020 gebruik van maakt en worden 
ook via dit systeem ingevuld. 
 
360 graden feedback 
Bij de directie wordt eens in de drie jaar een gevalideerd 360 graden feedback instrument ingezet als 
vast onderdeel van de gesprekscyclus. Bij de 360 graden feedback wordt input over het functioneren 
van de betrokkene verzameld bij verschillende belanghebbenden, zoals kinderen, collega’s en 
ouders. Het onderwerp dat met de 360 graden feedback geëvalueerd wordt, dient vooraf goed 
afgebakend te zijn.  
 
Observaties 
De leidinggevende doet minimaal eenmaal per jaar een observatie op de groep. De bevindingen uit 
deze observatie worden besproken in het voortgangsgesprek. Daarnaast doet de pedagogisch coach 
/ IB’er elke 6 à 7 weken een observatie. Deze observaties hebben verschillende doelen zoals het 
observeren van de interactievaardigheden van de medewerkers en het observeren van de kinderen 
en de groepsdynamiek. Minimaal eenmaal per jaar vindt daarbij coaching on the job plaats door de 
pedagogisch coach / IB’er. Deze koppelt zowel aan de medewerker als aan de leidinggevende terug, 
tenzij de medewerker expliciet aangeeft dat hij dat niet wil.  
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B. Formulieren 

 
Voorbereiding en verslag voortgangsgesprek  
Formulier voortgangsgesprek in te vullen en op te stellen door de medewerker 

 
Lees de onderstaande richtlijnen goed door! 

Voorbereiding 
- neem de tijd om alle vragen bij jezelf na te gaan en kort en bondig  in te vullen voordat je 

het gesprek ingaat. Dit geeft je richting tijdens het gesprek en helpt je met je verslag na 

afloop; 

- vul alle vragen/vakken in, laat niets open, ook al moet je soms even graven en zoeken naar 

woorden. Het gaat om jou. Jouw mening , jouw ontwikkeling en beleving zijn belangrijk;  

- neem je ingevulde formulier mee. Mocht je het fijn vinden om ter plaatse al je 

aantekeningen digitaal in het formulier te zetten zodat het verslag maken na afloop 

makkelijker is? Vergeet dan niet je inloggegevens mee te nemen zodat je kunt inloggen op 

je eigen account (of stuur me het voor het gesprek toe dan kan het op account van 

kantoor); 

- je mag me het formulier vooraf toesturen als je dat wil, het hoeft niet.  

- LET OP! MAAK EERST VOOR JEZELF EEN KOPIE VAN HET FORMULIER. SLA DIT OP IN JE 

EIGEN DRIVE EN VUL HET DAAR PAS IN!!  

 

Verslaglegging 
- vul het door jou vooraf ingevulde formulier na het gesprek aan met aanvullingen, reacties 

van leidinggevende en afspraken die gemaakt zijn;  

- doe dit alles in de daarvoor bestemde ruimtes onder de vragen; 

- doe dit in het lettertype, calibri, lettergrootte 12 en in kleur zwart; 

- vul alles in, ook al is het maar kort; 

- eventuele aanvullingen door de leidinggevende zullen, nadien, in blauw onder jouw tekst 

komen;  

- mail je verslag binnen 1 week na het gesprek naar je leidinggevende;  

- binnen 2 weken krijg je een reactie op je verslag van je leidinggevende;  

- na akkoord van het verslag ,met handtekening van beide ,zet je het in je dossier in Afas 

insite (2. Bekwaamheidsdossier - 2.2. Gesprekkencyclus - 2.2.2. Voortgangsgesprek). Tenzij 

dat echt niet lukt dan kan dit door de administratie worden gedaan.  Simone zal discreet 

met je verslag omgaan. Dit niet lezen, enkel scannen, in je dossier zetten en het origineel 

vernietigen. Indien je dit wilt vragen we je daarvoor toestemming te geven. Dit kan op het 

formulier worden aangegeven en ondertekend.   

 
   Ik vind het belangrijk om elk jaar even de tijd te nemen voor alle medewerkers individueel. 
   Daarom kijk ik er naar uit om met  je in gesprek te gaan.  
   Veel succes met de voorbereidingen, mocht je daarbij nog vragen hebben dan hoor ik het graag.  

 
   Met vriendelijke groet,  
   Chantal Gulickx, Directeur Stichting Muzerij  
 
Elke dag een stukje beter/ gevarieerd en hoogwaardig aanbod/we nemen onze verantwoordelijkheid /één en één is drie  
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Voorbereiding en verslaglegging Voortgangsgesprek  
De medewerker vult dit formulier in en neemt het formulier mee naar het voortgangsgesprek 

  

Naam medewerker 
 

Functie 
 

Locatie  
 

Naam leidinggevende 
 

Datum voortgangsgesprek 
 

  

Onderwerpen: 
1. Terugblik afspraken vorig gesprek en evt. aanvullingen op gesprekspunten; 
2. Werkplezier; 
3. 
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2) Werkplezier 
Wat geeft je werkplezier? Hoe kun je dit behouden en/of uitbouwen?  
Kijkend naar afgelopen periode en naar de toekomst 

Afgelopen periode 

 

Toekomst 

 

  

3) Samenwerking  
(met duo collega, eigen team, collega’s Muzerij, administratie, IB-er/ped.coach en leidinggevende)  

 Wat gaat goed? 
 Wat kan beter? En wat is daarvoor nodig? 

  

Wat gaat goed?  

 

Verbetering mogelijk 

 
 
 
 
 

 



34 
 

 

4) Zelfevaluatie t.a.v. functioneren 

Neem de hier onderstaande vragen mee in je zelfevaluatie:  

 Heb je al een coachmoment gehad? Zo ja , hoe vond je dit, kun je wat vertellen over je 
coachvraag en hoe je na het coachmoment hiermee bent omgegaan. 

 Heb je nog geen coach moment gehad/ waar zou je het coachmoment dan voor in willen 
zetten?  

 

Wat gaat je goed af? 

  

Wat vind je nog niet zo makkelijk? 

  

Waar liggen dan je persoonlijke ontwikkelpunten? 

  

Hoe wil/ kun je je persoonlijke ontwikkelpunten realiseren? 
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5) Evaluatie van jouw functioneren en eventuele aandachtspunten vanuit directie  
 

Wat gaat goed? 

 

Waar liggen nog ontwikkelpunten? 

 
 

‘Matcht’ dit met jouw zelfevaluatie? 

 
 
 

 

6) Duurzame inzetbaarheid en wensen  
(loopbaan(budget), mobiliteit) 

  

Gezondheid, vitaliteit en duurzame inzetbaarheid 

 
 

Werkklimaat, arbeidsomstandigheden, balans tussen werk/privé 

 
 

Inzet loopbaanbudget 

 
 

Mobiliteit 
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7) Vervolgafspraken  
 

Medewerker 

 
 
 
 
 
 

Leidinggevende  

 
 
 
 
 
 
 

 

8) Terugblik gesprek 
  

Zijn de afspraken duidelijk, wie doet wat? 

 

Zijn alle onderwerpen aan bod gekomen, wil je nog wat kwijt? 

 

Hoe heb je het gesprek ervaren? 
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Ondertekening 
 

Akkoord verslag: 
 
 
 
 
 
 
 
Medewerker      Leidinggevende 
 
Naam: …………………………………………………………… Naam: ………………………………………………………… 
 
Datum: ………………………………………………………….  Datum: ………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 

Plaatsen van verslag in dossier: 
 

□ door administratie                      paraaf:  

□ door medewerker zelf  
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elke dag een stukje beter/ gevarieerd en hoogwaardig aanbod/we nemen onze verantwoordelijkheid /één en één is drie 
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Voorbereidingsformulier Beoordelingsgesprek 

Ten behoeve van directeur 
 
 

 

Realisatie doelen 

 
 

Naam medewerker  

Functie  

Locatie  

Naam directeur  

Datum beoordelingsgesprek  

Welke doelen zijn gesteld?  

 

In welke mate zijn deze doelen gerealiseerd? 

 

Wat ging goed of niet goed? 

 

Wat was de rol van de medewerker hierin? 
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Professionele ontwikkeling 
Wat heeft de medewerker aan professionele ontwikkeling gedaan? 

 

Welke middelen zijn ingezet? 

 

Wat was de invloed of het resultaat hiervan op het werk/handelen? 

 

 

Signalen 
Intern: vanuit collega’s of de directeur 

 

Extern: vanuit kinderen, ouders of samenwerkingspartners 

 

 
Elke dag een stukje beter/ gevarieerd en hoogwaardig aanbod/we nemen onze verantwoordelijkheid /één en één is drie 



41 
 

Verslag Beoordelingsgesprek  

Op te stellen door de directeur  

 

Verslag gesprek 

Beschrijving en beoordeling per onderwerp 

Onderwerp 1: <in te vullen door directeur> 

 
 

Beoordeling 

□ Onvoldoende 

□ Matig 

□ Voldoende 

□ Goed 

Toelichting 

 

 
  

Naam medewerker  

Functie  

Locatie  

Naam directeur  

Datum beoordelingsgesprek   
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Onderwerp 2: <in te vullen door directeur> 

 
 

Beoordeling 

□ Onvoldoende 

□ Matig 

□ Voldoende 

□ Goed 

Toelichting 

 

 

Onderwerp 3: <in te vullen door directeur> 

 
 

Beoordeling 

□ Onvoldoende 

□ Matig 

□ Voldoende 

□ Goed 

Toelichting 
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Beoordeling 
Totaalbeoordeling 

Totaalbeoordeling 

□ Onvoldoende 

□ Matig 

□ Voldoende 

□ Goed 

Toelichting 

 

 
 
 
 
 
 

Ondertekening 
 
 
Ondertekend voor gezien, 
 
 
 
 
 
Medewerker      Directeur 
 
Naam: …………………………………………………………… Naam: ………………………………………………………… 
 
Datum: ………………………………………………………….  Datum: ………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Elke dag een stukje beter/ gevarieerd en hoogwaardig aanbod/we nemen onze verantwoordelijkheid /één en één is drie 



44 
 

Verslag Feedbackgesprek 

Op te stellen door medewerker  of leidinggevende 

 

 
Verslag gesprek 
Beschrijving per onderwerp en gemaakte afspraken 

Onderwerp 1: <invullen> 

 
 

Afspraken 

 

 
  

Naam medewerker  

Functie  

Locatie  

Naam leidinggevende  

Datum feedbackgesprek   
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Onderwerp 2: <invullen> 

 
 

Afspraken 

 

 
 

Ondertekening 

 
Ondertekend voor gezien, 
Optioneel indien verslag opgesteld is door leidinggevende 
 
 
 
 
 
 
Medewerker       
 
Naam: ……………………………………………………………  
 
Datum: ………………………………………………………….   
 
 
 
 
 
 
 
 
Elke dag een stukje beter/ gevarieerd en hoogwaardig aanbod/we nemen onze verantwoordelijkheid /één en één is drie 


