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Inhoud






1. Inleiding




2. HR Strategie

2.1 Focus op opvang en begeleiding

2.2 Professionele ontwikkeling en loopbaan

2.3 Inzetten van kwaliteiten



2.4 Je leven lang met plezier naar je werk

2.5 Wat zien we op de locaties?

3. Duurzaam personeelsbestand



3.1 Binden en boeien

3.2 Instroom nieuwe medewerkers
3.2.1 Werving en selectie

3.2.2 Instroom stagiaires

3.3 Inzicht in kwaliteiten



3.4 Vervangingen

3.5 Participatiewet

4. Arbeidsvoorwaarden

4.1 Arbeidsovereenkomst




4.2 Taakverdeling

4.3 Functiehuis

4.4 \Vakantie en verlof

5. Professionele ontwikkeling



5.1 Scholing voor- en vroegschoolse educatie (VVE)

5.2 Startende medewerker

5.3 Kennis delen

5.4 Coaching



6. Mobiliteit


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




7. Duurzame inzetbaarheid

7.1 Introductiebeleid

7.2 Werkdruk


https://www.fnv.nl/getmedia/93d01751-fcad-4c3c-9074-665e6e73d118/1210-peuterspeelzalen-kinderopvang-handreiking-harmonisatie-arbeidsvoorwaarden

7.3 Verzuimbeleid

7.4 Veiligheidsbeleid

7.5 Loopbaanbudget

individuele inzetbaarheid,
duurzame inzetbaarheid.



8. Gesprekscyclus

8.1 Soorten gesprekken

8.1.1 Voortgangsgesprekken



8.1.2 Beoordelingsgesprekken



8.2.1 360 graden feedback

8.2.2 Observaties

Bijlage 1 — Protocol werving en selectie



. Vacature OP en OOP



http://www.tobekinderopvang.nl/

Vacature directiefunctie



Bijlage 2 — Overzicht verschillen cao

Onderwerp | Cao Sociaal Werk ' Cao Kinderopvang

Vakantie en verlof

Wettelijk
vakantieverlof

Bovenwettelijk
vakantieverlof

Opname
vakantieverlof

Feestdagen




Onderwerp

' Cao Sociaal Werk

' Cao Kinderopvang

Duurzame inzetbaarheid

Faciliteiten

Faciliteiten in
tijd

Faciliteiten
financieel

Inzet




Bijlage 3 — Verzuimprotocol

Definities en afkortingen
Ziekteverzuim:

Aanvangsdatum:

Herstelddatum:

uwv
WIA
WVP
IVA
WAZO

Ziek- en hersteldmeldingsprocedure

Vakantie



Werkhervatting en re-integratie

Probleemanalyse en Plan van Aanpak

Re-integratiedossier

Langdurig ziekteverzuim



Samenvatting verzuimprotocol

Wie Wat Wanneer




Arbodienst en bedrijfsarts



Bijlage 4 — Duurzame inzetbaarheid

Definitie

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

Faciliteiten

Overleg

Bestedingsdoelen



Bijlage 5 — Gesprekscyclus
A. Uitvoeringsregeling

Doel

Opzet van de gesprekscyclus



Voortgangs-
gesprek
(formeel)

Voortgangsgesprek



voorbereiding en verslaglegging van
het voortgangsgesprek

Beoordelingsgesprek

verslag beoordelingsgesprek.

Feedbackgesprek



verslag feedbackgesprek.

Instrumenten

360 graden feedback

Observaties



waar kinderen spelend leren

B. Formulieren

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

Lees de onderstaande richtlijnen goed door!
Voorbereiding

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

binnen 1 week

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



waar kinderen spelend leren

De medewerker vult dit formulier in en neemt het formulier mee naar het voortgangsgesprek

Onderwerpen:



2) Werkplezier

Kijkend naar afgelopen periode en naar de toekomst

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




4) Zelfevaluatie t.a.v. functioneren




5) Evaluatie van jouw functioneren en eventuele aandachtspunten vanuit directie

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




7) Vervolgafspraken

8) Terugblik gesprek







Ondertekening

Akkoord verslag:

Medewerker Leidinggevende
NBBIM: Lo NABM: .o
DAtUM: oo DatUM: .o
L]
L]

Elke dag een stukje beter/ gevarieerd en hoogwaardig aanbod/we nemen onze verantwwaatekifideire/ spetench leren



Ten behoeve van directeur

Realisatie doelen

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?




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 /



Op te stellen door de directeur

waar kinderen spelend leren

Verslag gesprek
Beschrijving en beoordeling per onderwerp

Onderwerp 1:

Beoordeling

O

O0OoO

Toelichting




Onderwerp 2:

Beoordeling

O

OO0

Toelichting

Onderwerp 3:

Beoordeling

|

OO0

Toelichting




Beoordeling
Totaalbeoordeling

Totaalbeoordeling

O

OoOono

Toelichting

Ondertekening

Ondertekend voor gezien,

Medewerker Directeur
NAAM: o NAAM: oo
DatUm: oo DatUm: oo

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



waar kinderen spelend leren

Op te stellen door medewerker of leidinggevende

Verslag gesprek
Beschrijving per onderwerp en gemaakte afspraken

Onderwerp 1:

Afspraken




Onderwerp 2:

Afspraken

Ondertekening

Ondertekend voor gezien,
Optioneel indien verslag opgesteld is door leidinggevende

Medewerker
NAAM: o

DatUmM: oo

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



