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Hallo !

We heten je van harte welkom in de Kids voor Kinderen familie!

Je bent nu onze collega en daar zijn we enorm blij mee! Wij houden ervan om onze zaakjes
goed te regelen. Dat lukt niet altijd natuurlijk, maar we doen ons uiterste best! We hebben
daarom dit handboek geschreven. Boordevol nuttige informatie over het werken bij Kids
voor Kinderen.

Als pedagogisch medewerker werk je volgens ons pedagogisch beleid welke richting geeft
aan jouw handelen. Dit sluit natuurlijk niet uit dat je op je eigen unieke manier vorm kan
geven aan het pedagogisch handelen op de groep. Er wordt dus een groot beroep gedaan
op verantwoordelijkheidsgevoel, je bent immers partner in de opvoeding en verzorging van
andermans kinderen.

Dit handboek zorgt ervoor dat er duidelijkheid is over alle randvoorwaarden die ervoor
zorgen dat jij je werk op een goede manier kunt doen. Maar ook regels en afspraken die
belangrijk zijn bij Kids voor Kinderen lees je in dit handboek. Zo kan je op een prettige
manier samenwerken met al je collega’s bij Kids voor Kinderen.

Wij vertrouwen erop dat je een ontzettend fijne tijd tegemoet gaat bij Kids voor Kinderen.
Mocht je nog vragen hebben, dan beantwoorden wij die graag.

Bart Mensen en Jeanine Rozenberg- Mensen
Kids voor Kinderen Kinderopvang
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Thema 2 - Arbeidscontract & Voorwaarden

Om ervoor te zorgen dat jij je bij Kids voor Kinderen prettig en gewaardeerd voelt en je
jezelf kan blijven ontwikkelen, zijn er goede primaire en secundaire arbeidsvoorwaarden.

De kinderopvang kent een CAO. Bij Kids voor Kinderen zullen wij de CAO als uitgangspunt
nemen voor ons personeelsbeleid. Over het algemeen zijn alle richtlijnen in de CAO te
vinden, daarin staan de nodige afspraken besproken.

De CAO die wij volgen is de CAO MKMB Kinderopvang.
Je neemt deel aan het pensioenreglement als bedoeld in CAO Kinderopvang via PGGM. De
secundaire personeelsvoorzieningen worden verder beschreven in hoofdstuk 11.
Start van jouw dienstverband
Voordat je gaat werken bij Kids voor Kinderen zullen er een aantal zaken geregeld moeten
worden.
Graag ontvangen we onderstaande documenten (als we deze nog niet hebben) van jou om
ons dossier compleet te maken, deze kun je zelf uploaden via jouw Kids voor Kinderen –
app:
( menu > Uploaden )

● kopie geldig diploma waarmee je mag werken als Pedagogisch Medewerker
● andere kindgerelateerde diploma's of certificaten
● kopie polis aanvullende zorgverzekering
● kopie ID
● kopie laatste loonstrook

Koppelen Personenregister

Om bij ons te mogen werken moet je een koppel verzoek indienen via het personenregister
kinderopvang. Dat via deze link: duo.nl/personenregisterkinderopvang.
Jouw persoonlijke gegevens worden automatisch gevuld via DigiD. Je moet zelf alleen jouw
VOG-kenmerk opgeven. Dit kenmerk vindt je rechtsboven op jouw VOG.

Stel ons op de hoogte van jouw inschrijving door in het register een koppelverzoek in te
dienen bij Kids voor Kinderen. Zo kunnen wij je eenvoudig en tijdig koppelen aan onze
organisatie. Ben je al geregistreerd? Dan hoef je alleen een koppelverzoek in te dienen!

App medewerkers

We maken gebruik van een Kids voor Kinderen – app. Het is de app MyChapp Personeel,
ons softwarepakket voor de kinderopvang. De app is nieuw, fris en gebruiksvriendelijk en de
mogelijkheden zijn erg uitgebreid.

De extra gewerkte uren, vakantie uren etc. staan allemaal in de nieuwe app. Hieronder in
het kort de mogelijkheden van je nieuwe app:

● nieuwsberichten
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● persoonlijk weekrooster, maandrooster
● persoonlijke documenten zoals: contracten, werkgeversverklaringen, diploma's etc.
● gezamenlijke documenten zoals: beleid, notulen, cao etc.
● aankondigingen en aanmelden voor van teamvergaderingen, pushberichten
● loonstroken en jaaropgaven
● doorgeven van eerder weg/later komen via urenregistratie > Activiteit: Werkdag
● wijzigen van persoonlijke gegevens
● inzien vakantie uren, verlofbudget, ziektedagen

Zoek de app op in de Appstore of Google Playstore. De app heet MYChapp Personeel.

Jouw inloggegevens zijn:
gebruikersnaam : 2058-{mwr_nr}
e mailadres : jouwnaam@kidsvoorkinderen.nl.

Diplomacheck
Om te mogen werken als Pedagogisch Medewerker is er een minimale opleidingseis.
Minimaal bezit je een gekwalificeerde MBO opleiding. Wil je weten welke opleiding / diploma
kwalificeert? Check dan de diplomachecker speciaal voor de kinderopvang.

De exacte omschrijving van het opleidingsniveau staat ook beschreven in de CAO
Kinderopvang.

In 2018 is de wet IKK ingegaan. Hiermee zijn aanvullende eisen gesteld aan jouw opleidings-
en kennisniveau. Daarom heb je aanvullend de volgende diploma’s / certificaten in je bezit:
➔ Kinder - EHBO Oranje Kruis
➔ Babyspecialist ( als je werkt met baby’s 0-1 jaar )
➔ Taalniveau 3F ( verplicht vanaf 2025 )

Werktijden
Je wordt ingezet voor de in arbeidsovereenkomst afgesproken uren. Je werkt volgens een
dienstrooster, maar je bent daarnaast wel flexibel inzetbaar. Wij proberen je zoveel mogelijk
hele dagen aanwezig te laten zijn op de groep. Dit zorgt voor rust en structuur en
continuïteit.

Per groep moet er altijd één vaste pedagogische medewerkers op de groep aanwezig zijn,
er mogen dus niet meer dan één/ twee pedagogische medewerkers op vakantie, dit om de
continuïteit binnen de groep te handhaven.

Wij werken met drie diensten deze staan met codes verwerkt op het dienstrooster.

De volgende werktijden / diensten gebruiken we:
- DA: 7.30 tot 17.00
- DB: 8.15 tot 17.45
- DC: 9.00 tot 18.30
- DK: 8.00 tot 17.15 (kantoor)

6

mailto:bart@kidsvoorkinderen.nl
mailto:jeanine@kidsvoorkinderen.nl
https://www.kinderopvang-werkt.nl/diplomacheck-kinderopvang


Werkwijzer Kids voor Kinderen👊

laatste versie: 29 feb 2024
geschreven door: Bart Mensen Jeanine Rozenberg-Mensen

Zorg dat je met openen minstens 5 minuten eerder aanwezig bent! Moet je langer blijven
aan het einde van je dienst door bijvoorbeeld drukte op je groep of ouders die te laat hun
kind komen halen, dan mag je deze overuren natuurlijk altijd schrijven.

Overuren mogen ten allen tijde geschreven worden indien deze op reële basis zijn
verkregen. Dit ter beoordeling van de werkgever.

Inwerken
Bij kids voor kinderen wordt je ingewerkt aan de hand van een inwerkschema van 3 dagen.
Hierin komen alle praktische zaken aan de orde maar ook het inlezen in onze
kwaliteitshandboeken is onderdeel van het inwerken.

Belangrijk om te lezen zijn:

★ Kwaliteitshandboek van de vestiging waar je werkt:
★ > Pedagogisch handboek
★ > Veiligheid & Gezondheidsbeleid
★ > Dit handboek🙂

Deze documenten vind je in Google Drive op de iPad op de groepen / kantoor. Neem de tijd
om deze documenten te lezen. Jouw inwerkschema staat bij de start van je dienstverband
klaar in de app.

Reiskosten Kids voor Kinderen
De bedrijfsregeling reiskosten bij Kids voor Kinderen vergoed per 01-01-2023 €0,21
onbelast per kilometer met een maximumbedrag van € 75,- per maand ongeacht het
vervoerstype.

Geheimhoudingsplicht
Je bent verplicht om zorgvuldig om te gaan met datgene wat je in de uitoefening van je
functie te weten komt. In de arbeidsovereenkomst en CAO Kinderopvang is een
geheimhoudingsplicht opgenomen die zich ook na beëindiging van de
arbeidsovereenkomst van kracht blijft.

Beroepscode Kinderopvang
De beroepscode bevat ethische en praktische normen en waarden die bij de uitoefening
van jouw beroep gehanteerd moeten worden. Het gaat om gedragsregels die voorschrijven
wat professionele pedagogisch medewerkers doen en laten tegenover klanten, collega’s en
anderen. De beroepscode vormt zo een leidraad voor het handelen en het gedrag tijdens
de uitoefening van het beroep. De beroepscode Kinderopvang is te lezen in de map map
ROOSTER / HR. Document 500.02.

Bijdrage ziektekosten
● iedere medewerker ontvangt een tegemoetkoming ziektekosten van € 8,00 bruto

per maand.
● Iedere medewerker die deelneemt aan een aanvullende verzekering die een dekking

biedt voor fysiotherapie, eerstelijns psychologische hulp en griepvaccinatie heeft
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recht op een extra tegemoetkoming van € 8,00 bruto per maand. De
tegemoetkomingen worden uitbetaald ongeacht de omvang van het dienstverband.

● Om recht te hebben op deze laatste vergoeding moet je kunnen aantonen dat je
verzekering bovenstaande dekking biedt. Dit is mogelijk door een kopie van je polis
te uploaden in de personeelsapp. Vergoedingen treden in werking vanaf de maand
nadat dit aangetoond is.

Collectieve ongevallenverzekering
Kids voor Kinderen heeft een collectieve ongevallenverzekering afgesloten voor alle
medewerkers. De verzekering keert een bedrag uit bij blijvende invaliditeit of overlijden van
de medewerker. In het geval van blijvende invaliditeit is dit een bedrag ter hoogte van 2x het
bruto jaarsalaris en in geval van overlijden 1x het bruto jaarsalaris.

Thema 3 - Vakantie- en Verlofbudgeturen

Rooster aanvragen
Een maand van te voren kan je jouw aanvraag indienen. De aanvragen kunnen gedaan
worden in het document: aanvragen vakantie. Je vindt dit document in Google Drive
gekoppeld aan jouw e-mailadres. Aanvragen zijn pas definitief zodra ze goed worden
gekeurd door jouw leidinggevende. Zie ook het onderwerp ‘Opnemen vakantie en verlof’.

Overuren
Overwerk is werk dat in opdracht van de werkgever wordt verricht buiten de voor de
medewerker geldende arbeidstijd.

Vakantie- en verlofbudgeturen
De wet regelt het minimum aantal vakantie- en verlofbudgeturen waarop een medewerker
recht heeft. In de CAO staan het recht aan aantal vakantie- en verlofbudgeturen etc. Ook
zijn In de CAO aanvullende afspraken gemaakt voor het vakantieverlof en het verlofbudget.
Download de handige CAO app voor de kinderopvang. Zoek deze op in de appstore of de
playstore.

Let op: Bij opname van verlof door de werknemer wordt eerst het vakantieverlof opgemaakt
en daarna het verlofbudget. Aan het einde van het kalenderjaar worden niet opgenomen
verlofbudgeturen automatisch uitbetaald conform de afspraak in de CAO. Er zijn ook andere
mogelijkheden om dit verlof te gebruiken. De mogelijkheden hiervoor staan beschreven in
de CAO.

Opnemen van vakantie- en verlofbudgeturen
Je kan je aanvragen in het aanvraag rooster invullen. Deze vind je in google drive, map 500
rooster/diploma/ handboek medewerkers aanvraag. Je vult begin van het jaar al je
vakantiedagen voor een heel jaar in. Natuurlijk kan je dit in de loop van het jaar altijd
aanpassen. Een vaste regel bij Kids voor Kinderen is dat er in totaal niet meer dan 225%
(dienstverband) per dag afwezig mag zijn. Daarnaast gelden de onderstaande
bedrijfsregels:
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- in de zomervakantie van de vakantieregio ( Hilversum=Noord en Baarn=Midden )
moeten er iedere week/dag 225% op vakantie met een max. van 3 collega’s.

- buiten de zomervakantie-periode mag er 1 collega per keer op vakantie met een
max. van 100%.

- voor de zomervakantie moeten er drie weken ( 2 weken kan, als je verder alle
vakantiedagen goed gespreid hebt ingepland.) ingepland worden in de periode juni
t/m september.

- vanaf september in het lopende jaar mag je maximaal 1 week aan vakantie-uren
overhouden.

- gemiddeld genomen komt dit neer op 1 week vakantie in het voorjaar, 3 weken in de
zomer en 1 week in het najaar.

- vakantie-uren worden in onderling collegiaal overleg ingepland. Verkeerde
overlappingen etc. moeten zelf opgelost worden.

- Bij het inplannen van iedere vakantie moet rekening gehouden worden met het
vaste gezichten criterium voor de baby’s. Dus er kunnen geen 2 collega’s van
dezelfde groep tegelijkertijd vakantie opnemen.

Wij stellen de vakantie van de medewerker vast, waarbij we proberen om zoveel mogelijk
rekening te houden met de wensen van de medewerker. Let wel, wij houden geen rekening
met reeds geboekte vakanties waarbij de medewerker geen toestemming heeft gekregen.

Verplichte vrije dagen
Conform de CAO hebben we als werkgever het recht heeft om de pedagogische
medewerkers te verplichten om op bepaalde dagen vrij te nemen. Indien wij hier gebruik
maken communiceren wij tijdig duidelijk met de pedagogische medewerkers om wat voor
dag er sprake is van een verplichte vakantiedag. ( we hebben dit tot nu toe nooit gehad,
maar door wetswijzigingen of anderszins zou dit noodzakelijk kunnen zijn).

Ziek tijdens de vakantie
Als een medewerker tijdens zijn vakantie ziek wordt, dan zullen de dagen waarop de
medewerker ziek is niet als vakantiedagen gelden. De CAO stelt hier wel voorwaarden aan:
● De medewerker moet terstond een telefonische ziekmelding doen bij de werkgever

of locatie vestigingsmanager.
● De arbeidsongeschiktheid van de medewerker moet door de werkgever worden

geaccepteerd. Op verzoek dient een doktersverklaring te worden overlegd.

Thema 4 - Ergonomie & Veiligheid

Als medewerker in de kinderopvang zorg je ervoor dat je er tijdens je werk alles aan doet
om de eigen veiligheid en die van andere medewerkers op geen enkele manier in gevaar te
brengen.

Wanneer er vragen of klachten zijn over de veiligheid, bijvoorbeeld over meubilair, kunnen
jullie dit altijd melden bij de leidinggevenden.
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Kids voor Kinderen zorgt er als werkgever en locatiebeheerder voor dat alle installaties in en
rond het pand voldoen aan de laatste eisen. Daarnaast zorgen wij voor het reguliere
onderhoud dat wordt gedaan door erkende bedrijven die hiervoor gespecialiseerd zijn. Op
de groepen waar de akoestiek niet goed is hebben we geluiddempende materialen
aangebracht. Deze zijn zichtbaar en onzichtbaar aangebracht om te zorgen voor een
prettiger werkklimaat.

Voor normale huis, tuin en keuken klussen hebben we een klusformulier. Deze klussen
pakken we altijd zelf op om er voor te zorgen dat alles zo goed mogelijk functioneert. Dit
formulier vind je terug op de ipad van de groep.

Tiltechnieken TIP!
Werken in kinderopvang kan lichamelijk best zwaar zijn. Investeer daarom in vitaliteit van
jezelf. Met deze praktische tips over veilig tillen en bukken blijf je gezond aan het werk.

★ Kinderen optillen

➔ Breng grotere kinderen eerst in zit- of sta positie.
➔ Hurk of sta vlak voor of achter het kind.
➔ Zorg dat je stevig staat, met je voeten in een spreidstand.
➔ Hou het kind dicht tegen je aan, sta vervolgens op en gebruik je benen.

★ Kinderen helpen

➔ Als je kinderen wilt helpen die op lage stoeltjes zitten, is de verleiding groot om zelf
ook laag te gaan zitten. Dit is belastend voor je onderrug en benen. Het is altijd beter
op volwassen hoogte te zitten.

➔ Beperk op de grond zitten tot vijftien minuten per dag. Lang op de grond zitten in
een verkeerde houding is belastend voor je rug.

➔ Gebruik een rugsteun, zitkussen of andere hulpmiddelen bij zittende activiteiten op
de grond die langer dan vier minuten duren. Strek de rug goed op, voorkom een
gedraaide rug en hou je benen gestrekt of in kleermakerszit.

★ Kinderen verschonen

➔ Gebruik een aankleedtafel die in hoogte verstelbaar is. De werkhoogte moet
minimaal 90 centimeter zijn, inclusief het aankleedkussen. Breng de aankleedtafel
eventueel op goede hoogte door blokjes onder de commode te plaatsen.

➔ Laat kinderen die kunnen lopen, zelf naar de aankleedtafel komen en er met een
trapje of opstapje opklimmen.

➔ Zorg dat alles klaarstaat wat je nodig hebt, voordat het kind op de aankleedtafel ligt.
➔ Ga recht voor de commode staan als je een kind in de lengterichting verschoont,

met je benen in een lichte spreidstand.
➔ Ga schuin voor de commode staan als je een kind dwars verschoont, met je gezicht

naar het kind, je benen in een spreidstand en je voeten in de lengterichting van de
aankleedtafel.
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➔ Hou de knieën losjes.
➔ Voorkom een gedraaide rug.

★ Kinderen aankleden

➔ Laat kinderen hun schoenen zo veel mogelijk zelf aantrekken.
➔ Als je ze moet helpen, laat ze dan hun been op de zitting van je stoel leggen.
➔ Kies één plaats voor alle schoenen.
➔ Leer kinderen een trucje om makkelijker hun jas aan te trekken. Het kind legt de jas

op z’n kop voor zich neer, stopt de armen erin en tilt de jas over het hoofd. Als hulp
toch nodig is, gebruik dan een stoel.

★ Kinderen in & uit de box tillen

➔ Maak de box makkelijk toegankelijk. Voorkom ver reiken en werken in een gedraaide
houding. Plaats de box op volwassen hoogte (tussen de 85 en 100 centimeter). Een
hoge box maakt het makkelijker om een kind zonder bukken erin te leggen.

➔ Tillen uit een hoge box: open het rekje, leg één hand onder de nek van het kind en
de andere hand tussen de beentjes door. Schuif het kind naar je toe, til het dicht
tegen je aan, kom rechtop en doe een stap naar achteren.

➔ Tillen uit een lage box: ga recht voor de box staan, buk over de rand en rol of schuif
het kind naar je toe. Til het kind dicht tegen je lichaam en kom overeind.

➔ Leg alleen baby’s tot circa 8 kilo in de lage box. Plaats de bodem in de verhoogde
stand (circa 45 centimeter boven de grond).

★ Kinderen in bed leggen

➔ Zorg voor voldoende werkruimte, zodat je zonder gedraaide houding kunt werken.
Vooral de lange zijde van het bed moet goed te bereiken zijn. Het gangpad moet
minimaal 60 centimeter breed zijn (minimaal 80 als er stapelbedden staan).

➔ Tillen in een hoog bed: open het rekje, draag het kind dicht tegen je lichaam en hou
het vast in de legrichting van het bed, zodat je het niet meer hoeft te draaien als het
ligt. Ga dicht tegen het bed staan met je voeten in een spreidstand, licht gebogen
knieën en je voeten in de lengterichting van het bed. Leg het kind op bed.

➔ Tillen uit een laag bed: ga niet met je buik tegen de zijkant van het bed staan.
Hierdoor ontstaat snel een draaiing in de rug. Ga naast het bed staan in de richting
waarin het kind ligt, met je voeten in de lengterichting van het bed. Rol of schuif het
kind naar je toe voordat je gaat tillen.

★ Kinderen in en uit een stoel tillen

➔ Til alleen kinderen die nog niet zelf op of van de stoel kunnen komen.
➔ Ga achter de stoel staan, zodat je je lichaam niet hoeft te draaien bij het oppakken.
➔ Hou het kind ruggelings tegen je aan.
➔ Zorg dat je stevig staat.
➔ Laat het kind langs je lichaam in de stoel glijden.
➔ Plaats vilt onder de stoelpoten, zodat je de stoel makkelijk kunt verschuiven.
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➔ Ben je klein of heeft de stoel een hoge rugleuning? Dan is het beter om schuin
achter het kind te gaan staan, zodat je het niet over de rugleuning hoeft te tillen.

Ongewenst gedrag door collega’s, leidinggevende of werkgever.
Praat niet openlijk over andere collega’s, leidinggevende of je werkgever in het bijzijn van
anderen collega’s of ouders.

Communicatie is het allerbelangrijkste in je werk! Praat nooit over elkaar maar MET elkaar.
Roddelen en of pesten wordt niet geaccepteerd! Mocht er een geschil zijn, plan dan een
gesprek met je collega, leidinggevende of je werkgever zodat je samen op een nette manier
over het probleem kan praten.

Help elkaar in het werk, bespreek met je collega’s wat je op een dag wilt gaan doen, durf
feedback te geven en te ontvangen. Zorg samen voor PLEZIER in je werk!

Heb je een geschil met je leidinggevende bespreek dit dan met je werkgever. Zodat wij dan
samen een gesprek kunnen hebben over hoe we het probleem kunnen oplossen.
Heb je een geschil met de werkgever dan kan je dit melden bij de bedrijfsarts van Kids voor
Kinderen. Hij/ zij is aangesteld als vertrouwenspersoon.

Discriminatie
De werkgever wijst elke vorm van discriminatie resoluut af. Op uitingen van discriminatie of
discriminerend gedrag volgt een schorsing.

Seksuele intimidatie
Indien de pedagogische medewerkers door collega’s of leidinggevenden wordt
geïntimideerd dan kun je dit melden bij de bedrijfsarts van Kids voor Kinderen. Hij/ zij is
aangesteld als vertrouwenspersoon. Medewerkers die zich aantoonbaar schuldig hebben
gemaakt aan seksuele intimidatie worden per direct ontslagen.

De Preventiemedewerker
Veilig werken vinden we bij Kids voor Kinderen erg belangrijk. Dat maakt je werk makkelijk
én leuker. Daarnaast zorgt veilig werken ervoor dat je je werk langer met plezier volhoudt.
De preventiemedewerker van Kids voor Kinderen helpt daarbij.
In dit hoofdstuk lees je meer over wat de preventiemedewerker allemaal doet. Dit
document maakt ook onderdeel uit van het personeelshandboek van Kids voor Kinderen.

★ Rol van de preventiemedewerker:
De preventiemedewerker is bij Kids voor Kinderen het aanspreekpunt als het gaat om veilig
en gezond werken binnen ons bedrijf.

Daarnaast ligt er een taak voor de preventiemedewerker om actief veilig en gezond werken
bij Kids voor kinderen onder de aandacht te brengen en te houden. De basis hiervoor is de
Risico Inventarisatie & Evaluatie Arbo. De preventiemedewerker is continu waakzaam voor
veranderingen in de RI&E Arbo.
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De preventiemedewerker is in hiërarchie gelijk als de collega’s op werkvloer. Het is geen
leidinggevende functie. De preventiemedewerker voert altijd overleg met de directie of de
vestigingsmanagers over te nemen stappen. De directie en de vestigingsmanagers
ondersteunen de preventiemedewerker in de taak die uitgevoerd moet worden.

★ Taken van de preventiemedewerker bij Kids voor Kinderen:

● Helpt bij het opstellen, uitvoeren en bijhouden van de RI&E Arbo in de
Risicomonitor.

● Het bijhouden en registreren van bedrijfsongevallen & ongevallenregistratie
kinderen via de formulieren in de app.

● Plannen en registreren in het beleid Veiligheid & Gezondheid van de BHV cursussen.
● Plannen en registreren in het beleid Veiligheid & Gezondheid van EHBO cursussen.
● Nieuwe medewerkers (ook stagiaires) op de hoogte stellen van het veilig en gezond

werken.

★ Wie is de preventiemedewerker bij Kids voor Kinderen?

Hilversum: Per 1 juli 2022 is Claudia Vestering - Schuuring preventiemedewerker voor
locatie Hilversum.
Baarn: Per 1 juli 2022 is Annelotte Boeschoten preventiemedewerker voor locatie Baarn.

Thema 5 - Prettig werken bij Kids voor Kinderen

Social Media
Het delen van bedrijfsgevoelige informatie op social media is niet toegestaan. Ook het delen
van privacygevoelige informatie over Kids voor Kinderen, haar medewerkers, klanten en
kinderen is niet toegestaan. We verwachten hierin een professionele houding van onze
medewerkers.

Whatsapp
Het gebruik van whatsapp om werk gerelateerde zaken te bespreken op welke manier dan
ook is omwille van de privacy niet toegestaan. Omwille van de strenge AVG regelgeving in
Nederland vragen we dan ook om geen whatsapp groepen over het werk in stand te
houden of aan te maken.

Wij streven transparante communicatie na en dat is niet mogelijk via whatsapp of whatsapp
groepen. Wees je bewust van de consequenties die het ‘praten’ over collega’s, ouders en
kinderen via dit soort media kunnen hebben voor zowel jouw als degene die het betreft.

Normen & Waarden
Let op woord en taalgebruik; Wees altijd beleefd en netje naar klanten, jouw collega’s en
overige bezoekers. Ben je net nieuw in ons bedrijf, stel jezelf dan netjes voor aan ouders en
bezoekers. Tevens is het van belang dat je als Pedagogisch Medewerker representatief
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gekleed bent. Je bent het ‘ visitekaartje’ van Kids voor Kinderen. Tot slot vinden wij het
normaal dat je een actieve werkhouding aanneemt en een voorbeeld bent voor je collega’s
en stagiaires.

Jassen & Tassen
Tassen en jassen van de pedagogische medewerkers achter slot en grendel in de
garderobekast. Geen enkele jas of tas mag op de groep staan of in ruimten waar kinderen
kunnen komen. Hierop maken we geen uitzonderingen.

Sleutels
Alarm Sleutel en toegangssleutel van Kids voor Kinderen bij je houden, het liefst in de
broekzak. Bij verlies van de alarmsleutel worden hier kosten voor in rekening gebracht.
Deze kosten bedragen €25,00 (vijfentwintig euro). Ongeacht welke reden ook dat je hem
bent verloren, kwijt = kwijt.

Snoepen
Het is niet toegestaan om zelf meegebracht snoep, eten en frisdrank wordt genuttigd waar
de kinderen bij zijn. Als je wel eten meeneemt, zet deze producten niet in het zicht van de
kinderen en opruimen in een keukenkastje of de koelkast.

Voordeur
De pedagogische medewerkers van Kids voor Kinderen mogen de deur alleen automatisch
openen als er een bekende voor de deur staat. Staat er een onbekende voor de
toegangsdeur dan moeten de pedagogische medewerkers naar de deur toe lopen. Het is
ouders niet toegestaan de automatische deuropener te bedienen. Met het bovenstaande
blijft de verantwoording bij de pedagogische medewerker liggen. Hiermee waarborgen wij
de veiligheid i.v.m. ongewenst bezoek.

Teamvergadering
Een teamvergadering bijwonen is bij Kids voor Kinderen verplicht en de uren worden
betaald. Het streven is om gemiddeld 1-2 vergaderingen per jaar te organiseren.

Roken, alcohol en drugs

Roken is in, bij of in het zicht van de vestigingen van Kids voor Kinderen verboden. Er kan
buiten gerookt worden, maar dit moet altijd buiten het zicht van de ouders en kinderen.
Roken mag alleen tijdens de pauzes en absoluut niet onder werktijd.
Onderstaande regels vormen het rookbeleid van Kids voor Kinderen Kinderopvang. Het
rookbeleid is van toepassing voor iedereen die werkzaam is, of op bezoek is bij ons
kinderdagverblijf.

● In het gehele kinderdagverblijf geldt een rookverbod.
● In de tuin en rondom het kinderdagverblijf geldt een rookverbod.
● Het is niet toegestaan om voor de ingang of onder het afdak of de parkeerplaats

te roken. Dit geldt ook bij bepaalde weersomstandigheden (regen, sneeuw etc).
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● Per werkdag is er tijdens je pauze een moment waarop je mag roken, buiten de
pauzes, wordt er niet gerookt door iedereen die werkzaam is, of op bezoek is op
ons kinderdagverblijf.

Medewerkers die roken kunnen dit doen met inachtneming van onderstaande regels:

1. Sigaretten moeten in de afvalcontainer buiten gooien. Sigaretten nooit op
de stoep voor het kinderdagverblijf gooien of in de prullenbakken binnen
in het kinderdagverblijf.

2. Na het roken je handen wassen en iets nemen voor een frisse adem.
3. Sigaretten en aanstekers / lucifers opruimen in de afgesloten

garderobekast.

Gedurende het werk mogen er geen alcoholhoudende dranken of drugs worden gebruikt.
Daarnaast is het niet toegestaan om onder invloed van alcohol of drugs op het werk te
verschijnen.

Omgang met kinderen / ouders
Zorg dat je altijd beleefd bent tegen ouders, ga staan als je met ze praat. Begroet de ouders
bij binnenkomst. Geef de ouders een welkom gevoel. Als je ouder(s), verzorger(s) nog niet
eerder hebt gezien, stel jezelf dan netjes voor. Als er vragen gesteld worden waar je geen
antwoord op weet, speel deze dan door naar de vestigingsmanager of de werkgever of
eventueel een meer ervaren collega. Praat nooit met ouders over andere ouders of deze
ouders hun kinderen of eigen collega’s.

Informatieplicht
Het is jouw plicht om informatie die van belang is voor Kids voor Kinderen en de aan haar
toevertrouwde kinderen altijd aan de werkgever mede te delen.

Internetgebruik
De Ipads mogen gebruikt worden om op Internet dingen op te zoeken voor het werk! Het
bezoeken van sites met pornografische of racistische aard is ten strengste verboden en
leidt altijd tot ontslag op staande voet. Alle internet bewegingen worden opgeslagen in
back-ups en kunnen indien noodzakelijk worden opgevraagd door de werkgever.

Privé gesprekken/ mobiele telefoons
Het gebruik en het bij je dragen van mobiele telefoons is niet toegestaan tijdens werktijd. In
de pauzes kun je op je telefoon. Het is alleen in uitzonderlijke gevallen toegestaan om je
mobiele telefoon tijdens het werk te gebruiken. Dit is met goedkeuring van de werkgever of
de vestigingsmanager. Privé gesprekken voeren met de werktelefoon is niet toegestaan.

Omgaan met klachten
Indien er klachten zijn van ouders dien je altijd daarvan de werkgever op de hoogte te
stellen. Ga nooit zelf in discussie met ouders over klachten waarvan mag worden
aangenomen dat deze als ernstig te bestempelen zijn. Ga in alle gevallen van klachten eerst
naar de werkgever. Opmerkingen welke niet zo ernstig zijn kun je natuurlijk wel zelf
oplossen, maar meld je wel bij de werkgever.
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Gebruik meubilair, apparatuur en goederen
Iedere pedagogische medewerker is verantwoordelijk voor een zorgvuldig en zuinig gebruik
van meubilair, apparatuur en goederen. Het meenemen van goederen uit de vestiging Kids
voor Kinderen is nooit toegestaan. Hier wordt aangifte van gedaan bij de politie.

Hygiëne
We rekenen er op dat je hygiënisch werkt en dat je de persoonlijke hygiëne in acht te
neemt. Dit geldt ook voor de groepsruimte waarin je werkt. Licht huishoudelijke
werkzaamheden doe je zelf op de groep, samen met je collega’s.

Voor de extra ruimtes en extra taken hebben wij een schoonmaakster in dienst. Ten
aanzien van de voedselbereiding worden de hygiënenormen gehanteerd. Hierover lees je
meer in het thema Hygiëne, welke te vinden is in de digitale map Kwaliteitshandboek /
Gezondheid.

Lunch & pauze
Je broodmaaltijden / lunch neem je zelf mee naar je werk. De lunchpauze is vastgelegd in
het pedagogisch beleid. Dit moet van de GGD i.v.m. de drie-uursregeling. ( hier lees je meer
over in het pedagogisch beleid van jouw locatie ).

We hebben bij Kids voor Kinderen een pauzeruimte voor jou en je collega’s. Koffie en thee
mag je altijd zelf pakken in onze koffiecorners van Nespresso.

Het is niet toegestaan om zichtbaar op de groep meegenomen eten en drinken te nuttigen
of te bewaren. Jullie geven altijd het gezonde en goede voorbeeld naar elkaar, maar bovenal
naar ouders en kinderen.

Overlegvormen

● Coaching on the job: ongeveer 1 keer per 2 weken vindt er praktisch overleg plaats
tussen de aanwezige pedagogische medewerkersen de manager. Hierin worden
afspraken gemaakt over het reilen en zeilen op de groep zoals activiteiten, thema’s,
problemen, vraagstukken. Daarbij zal ook een deel beleidsoverleg zijn. Deze
coaching vindt plaats op de groep.

● Evaluatiegesprek: Na de proeftijd, bij het uit dienst treden en op het verzoek van
de werkgever zal er een evaluatiegesprek met personeelslid worden gehouden. Doel
hiervan is de bewustwording van het handelen het vergroten van vaardigheden en
professionaliteit van de medewerker. Ook inzicht krijgen over de werkplek van de
medewerker binnen de organisatie.

● Teamoverleg: ongeveer 2x per jaar is er een groot team wat samenhangt met een
thema rond het beleid of verwante onderwerpen.

● Begeleidingsgesprekken: indien er signalen zijn dat een medewerker niet goed
functioneert of extra begeleiding nodig heeft, zijn begeleidingsgesprekken een
instrument om dit aan te pakken. Dit gesprek kan door de werkgever,
vestigingsmanager of medewerker worden aangevraagd. De medewerker kan
aangeven graag een begeleidingsgesprek te willen omdat deze het gevoel heeft
onder zijn/ haar kunnen te presteren of omdat hij ergens moeite mee heeft en
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daarbij begeleiding wil. Begeleidingsgesprekken hebben tot doel het functioneren
van de medewerker te verbeteren. Het is noodzakelijk aan het begin van een serie
begeleidingsgesprekken goede afspraken te maken over het doel. In het gesprek
kom je gezamenlijk tot nieuwe of bijgestelde afspraken. Dit zijn afspraken die de
prestatie, motivatie en persoonlijke ontwikkeling van de medewerker positief
beïnvloeden.

Medewerkers zijn verplicht deel te nemen aan alle vormen van overleg. Uren van een
vergadering worden uitbetaald.

Kinderopvangregeling
Jouw kind(eren) mogen natuurlijk bij Kids voor Kinderen geplaatst worden en je krijgt
voorrang bij een plaatsing. Er bestaat geen kortingsregeling. Je kunt op de gebruikelijke
wijze Kinderopvangtoeslag aanvragen voor de opvang van jouw kind(eren).

Bij voorkeur wordt jouw kind niet geplaatst op de groep waar de jijzelf ook werkt.

Thema 6 - Opleiding & Scholing

Pedagogisch coach
Onze pedagogisch coach speelt een belangrijke rol bij het verbeteren van de pedagogische
kwaliteit van ons werk. Zij coachen jou bij het ontwikkelen van je pedagogisch handelen. Op
locatie, in de praktijk. Iedere pedagogisch medewerker krijgt deze coaching, maar wat komt
daar eigenlijk nog meer bij kijken?

Ook als je al járen in de kinderopvang werkt, is het prettig om te kunnen sparren. Liefst met
iemand die jou en je locatie kent als zijn broekzak en toch een frisse blik heeft. Zo blijven we
ons ontwikkelen en houden we elkaar scherp.

Coaching-op-maat
De coach sluit bijvoorbeeld aan bij teamvergaderingen. Ze gebruikt dan verschillende
werkvormen om uitgebreid de pedagogische onderwerpen te bespreken, die het komende
jaar extra aandacht krijgen. Ze kijkt op die momenten ook samen met jullie op welk gebied
coaching nodig is en hoe dat wordt vormgegeven. Dat verschilt per locatie, soms zelfs per
groep, en is dus echt coaching-op-maat.

Bij Kids voor Kinderen is Thecla Beijer jullie pedagogisch coach. Thecla is ook
leidinggevende/kwaliteitsmanager bij Kids voor Kinderen.

Kinder - EHBO
Alle vaste medewerkers van Kids voor Kinderen zijn in het bezit van een erkend diploma
kinder-EHBO. Hiervoor is Kids voor Kinderen een samenwerking aangegaan met Livis. Zij zijn
onze partner welke de (na)scholing verzorgd voor alle medewerkers.

De wet zeg dat er per dag minimaal 1 volwassene aanwezig moet zijn met dit diploma. Kids
voor Kinderen vindt het beter dat alle medewerkers goede en adequate eerste hulp kunnen
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bieden. Daarnaast hebben we op deze manier ook tijdens vakantie of ziekte voldoende
EHBO’ers in huis.

Livis verzorgt voor ons het hele traject van opleiding tot certificaatbeheer in onze eigen
online omgeving. Op deze manier worden we altijd herinnerd wanneer herhalingen
ingepland moeten worden. Maar ook is voor de GGD direct inzichtelijk wie een certificaat in
zijn bezit heeft.

Op onze locatie doen we er alles aan om te voorkomen dat een kind letsel oploopt als
gevolg van een ongeluk(je). Toch is dit natuurlijk niet helemaal te voorkomen. Daarnaast
kunnen zich andere calamiteiten voordoen, waardoor EHBO noodzakelijk is.

De kinder-EHBO cursus wordt vergoed door je zorgverzekeraar in sommige gevallen. Zo
niet, dan betalen wij de factuur. Je investeert zelf in tijd om jouw diploma te behalen. Wel
mag je - als daar de tijd voor is - onder werktijd je theorie gaan leren.

BHV
Verder hebben we een aantal medewerkers tot BHV-er opgeleid. Per dag is er minimaal 1
BHV’ er in het pand aanwezig. De preventiemedewerker zorgt dat er voldoende BHV-ers
opgeleid zijn. De BHV-er heeft een aantal belangrijke taken:
● Verlenen van EHBO (wanneer je BHV-er bent, ben je automatisch ook EHBO-er)
● Beperken en bestrijden van een beginnende brand.
● Alarmeren en evacueren van iedereen in het gebouw in noodsituaties.
De BHV-er heeft op dat moment de operationele leiding om alle noodzakelijke beslissingen
te nemen. Hij draagt deze verantwoordelijkheid over aan de professionele hulpverlening
zodra deze er is. Er is een speciale BHV-kast waarin belangrijke hulpmiddelen voor de
BHV-er zitten mocht er zich een calamiteit voordoen.

Thema 7 - Stage lopen

Helpende Zorg & Welzijn

Informatie voor praktijkbegeleiders stagiaires Helpende Zorg en Welzijn in de kinderopvang.

Inhoud opleiding
Helpende Zorg en Welzijn is een MBO opleiding op niveau 2. De studenten hebben
doorgaans als vooropleiding VMBO basisberoepsgerichte leerweg. Zoals de naam al
aangeeft is het een algemene opleiding die zich richt op de ondersteunende
werkzaamheden in de sectoren zorg en welzijn.

Op hun stage leren ze ook een werkhouding en arbeidsritme en leren ze
verantwoordelijkheid te dragen.

Wat kan een Helpende Zorg en Welzijn als stagiaire bij Kids voor Kinderen doen?
Een helpende zorg en welzijn kan ons ondersteunen bij een groot aantal activiteiten, zowel
huishoudelijk als creatief. Enkele voorbeelden zijn:
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- Helpen met voorbereiden van activiteiten (spullen klaarzetten)
- Helpen met uitvoeren van activiteiten
- De ruimte helpen opruimen, schoonhouden en gezellig houden
- Helpen met verzorgen van de was.
- Helpen met verzorging van kinderen (aan en uitkleden)
- Voorbereiden en assisteren bij de lunch, fruit

In tegenstelling tot de pedagogische medewerkers hebben helpende zorg en welzijn dus
geen directe rol in de primaire pedagogische taken. Het gaat echt om de ondersteunende
activiteiten en huishoudelijke werkzaamheden.

Duidelijke afspraken
We houden van duidelijke afspraken. Dat is prettig voor de stagiair, maar ook voor de
stagebegeleider. Daarom hebben we per leerjaar een aantal taken uitgesplitst die je juist
wel en juist niet mag doen.

1e jaars: 2e jaars:

juist wel: juist niet: juist wel: juist niet:

helpen met
voorbereiden van
activiteiten

Deur openen voor
ouders

assisteren bij
persoonlijke verzorging
zoals luiers verschonen

Deur openen voor
ouders

assisteren bij
huishoudelijke zorg

De telefoon
opnemen/bellen

assisteren bij het aan en
uitkleden

De telefoon
opnemen/bellen

De groepsruimte helpen
opruimen

Alleen openen/sluiten De groepsruimte helpen
opruimen

Alleen openen/sluiten

Helpen met verzorgen
van de was

Alleen op de groep staan Helpen met het
verzorgen van de was

Alleen op de groep staan

voorbereiden en
assisteren bij lunch, fruit
momenten

Alleen buiten spelen met
de kinderen

voorbereiden en
assisteren bij lunch, fruit
momenten

Alleen buiten spelen met
de kinderen

actieve werkhouding Medicijnen toedienen actieve werkhouding Medicijnen toedienen

Geen overdracht geven
aan ouders

verantwoordelijkheidsbe
sef

Geen overdracht geven
aan ouders

Geen luiers
verschonen/assisteren
bij persoonlijke
verzorging

Dagritme
Vaak is de stagiair aanwezig voor 8 uur per dag. Afstemming van aantal uren gaat in overleg
met de vestigingsmanager.

Dagindeling
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09:00-9:30
Ruimte helpen opruimen en de groep gezellig maken. Daarna
spullen klaar zetten voor drinken en koekje in de ochtend.
Dagopening, liedjes zingen, evt boekje voorlezen.

09:45-10:00 Tafel schoonmaken/vegen.

10:00-10:30 Voorbereiden van activiteiten, spullen klaarzetten/ groep opruimen
en gezellig maken.

10:45-11.30 Helpen met naar buiten gaan en ondersteunen bij buiten spelen/
activiteit buiten/liedjes, bellen blazen, verstoppertje. Iets actiefs
doen, vooral geen passieve houding.

11:30-12:30 Voorbereiden en assisteren bij de lunch.

12.30-13:00 De ruimte helpen opruimen na de lunch, afwasmachine
in/opruimen, vegen, stofzuigen, dweilen van de groepsruimte.

13:30 pauze

14:00-15:00 Ruimte helpen opruimen, denk aan groepsruimte baby/peuter,
washok, was opvouwen,kantine, sanitair, slaapkamer, hal, ramen
lappen, vegen. In/opruimen van de vaatwasser etc. Maar deze tijd
wordt benut voor een grotere schoonmaak!

15:15-15:30 Assisteren bij aan en uitkleden (tweede jaars) en daarna slaapkamer
in orde maken voor volgende dag.

15:45-16:15 Voorbereiden en assisteren bij fruit, daarna opruimen, vegen.

16:30-17:00 Assisteren/ voorbereiden activiteit/ groep gezellig houden.
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PW Niveau 3 en 4

Informatie voor praktijkbegeleiders stagiaires pedagogisch medewerker niveau 3 en 4 in de
kinderopvang.

Inhoud opleiding
Met deze beroepsgerichte opleiding worden de stagiaires optimaal voorbereid op een
gevarieerde en uitdagende functie bij een kinderdagverblijf, buitenschoolse opvang of
peuterspeelzaal. Als pedagogisch medewerker binnen de kinderopvang ben je
verantwoordelijk voor de verzorging, begeleiding en opvoeding van de kinderen.
De opleiding is opgebouwd uit modules. Een aantal modules zijn voor elke beroepsgerichte
MBO- opleiding gelijk. Andere modules zijn specifiek voor het beroep waarvoor ze worden
opgeleid. De meeste van de modules zijn gerelateerd aan een geheel van werkprocessen
die ze in de toekomstige beroep tegen kunnen komen.

Wat kan een Pedagogische medewerkers niveau 3/4 als stagiaire bij Kids voor Kinderen
doen?
Een pedagogische medewerker als stagiaire kan ons ondersteunen bij een groot aantal
activiteiten, zowel huishoudelijk als creatief. Enkele voorbeelden zijn:

- Helpen met voorbereiden van activiteiten (spullen klaarzetten)
- Helpen met uitvoeren van activiteiten
- De ruimte helpen opruimen, schoonhouden en gezellig houden
- Helpen met verzorgen van de was.
- Helpen met verzorging van kinderen
- Voorbereiden en assisteren bij de lunch, fruit
- Naar bed brengen en uit bed halen;
- Het voorbereiden en geven van flesvoeding (onder toezicht)
- Ondersteunen en begeleiding van kinderen in de leeftijd van 0 tot 4 jaar, individueel

als in groepsverband.

De aankomend pedagogisch medewerker is mede verantwoordelijk voor de dagelijkse
ontwikkeling en verzorging van een groep kinderen bij Kids voor Kinderen. De doelgroep
kan verschillend zijn.

Doel van de functie
De doelstelling van de stage is de stagiair kennis te laten maken met de doelgroep en het
werkveld van de pedagogische medewerker. Vanuit Kids voor Kinderen worden er
voorwaarden gecreëerd om dit proces zo goed mogelijk te laten verlopen. Daarnaast is het
belangrijk dat de stagiaire aan het eind van de stageperiode over alle competenties
beheerst die hierbij horen.

Duidelijke afspraken
We houden van duidelijke afspraken. Dat is prettig voor de stagiair, maar ook voor de
stagebegeleider. Daarom hebben we per leerjaar een aantal taken uitgesplitst die je juist
wel en juist niet mag doen.
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1e jaars: 2e jaars: 3e jaars:

juist wel: juist niet: juist wel: juist niet: juist wel: juist niet:

Voorbereiden
en assisteren bij
de lunch, fruit

Deur openen
voor ouders

Voorbereiden en
assisteren bij de
lunch, fruit

Deur openen voor
ouders

Voorbereiden
en assisteren bij
de lunch, fruit

De telefoon
opnemen/belle
n

Helpen met
voorbereiden
van de
activiteiten

De telefoon
opnemen/belle
n

helpen met
voorbereiden van
de activiteiten

De telefoon
opnemen/bellen

Helpen met
voorbereiden
van de
activiteiten

Alleen
openen/sluiten

Kinderen
assisteren bij de
maaltijd

Alleen
openen/sluiten

Kinderen assisteren
bij de maaltijd

Alleen
openen/sluiten

Kinderen
assisteren bij de
maaltijd

Alleen op de
groep staan

Groepsruimte
onderhouden

Alleen op de
groep staan

Groepsruimte
onderhouden

Alleen op de groep
staan

Groepsruimte
onderhouden

Alleen buiten
spelen met de
kinderen

Observeren van
een kind

Alleen buiten
spelen met de
kinderen

Observeren van
een kind

Alleen buiten
spelen met de
kinderen

Observeren van
een kind

Medicijnen
toedienen

Kinderliedjes
zingen

Medicijnen
toedienen

Kinderliedjes
zingen

Medicijnen
toedienen

Kinderliedjes
zingen

De telefoon
opnemen/belle
n

X Geen
overdracht
geven aan
ouders

Onder toezicht
overdracht geven
aan ouders

X Onder toezicht
overdracht
geven aan
ouders

X

Voorwaarden en afspraken voor de BPV (beroepspraktijkvorming)
● de stagiaire is goed voorbereid en gemotiveerd om hier bij Kids voor Kinderen te

beginnen. De stagiaire moet duidelijk kunnen aangeven met welke doelstellingen de
bpv gevolgd gaat worden en wat haar persoonlijke en opleidingsdoelen zijn.

● Een open houding aannemen, geven en ontvangen van feedback
● De stagiaire dient de afspraken en regels binnen Kids voor Kinderen te respecteren

en hier naar te handelen. Hieronder vallen ook de geheimhouding van vertrouwelijke
gegevens tijdens en na de stage.

● De stagiaire heeft een verantwoordelijkheidsgevoel en is bereid dit in de praktijk
verder te ontwikkelen.

● Tijdens de bpv periode wordt de stagiaire begeleid door de werkbegeleider. 1x in de
twee weken vindt er een gesprek plaats.

● Er wordt verwacht dat de stagiaire haar/zijn eigen leerproces bewaakt en dat er bij
problemen tijdig contact wordt opgenomen bij de werkbegeleider.

● De verslagen die de stagiaire maakt zijn voor wat betreft personeel, kinderen en
ouders van Kids voor Kinderen anoniem. Er moet altijd eerst toestemming worden
gevraagd aan het management.
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● Afspraken worden nagekomen met betrekking tot opdrachten, gesprekken en op tijd
zijn.

Norm voor een 1ste jaars stagiaire:
● Enthousiast zijn en een beginnende beroepshouding kunnen laten zien
● Kennismaken met de ouders
● Enthousiast deelnemen aan activiteiten
● Zelf een activiteit kunnen organiseren
● Het dagritme weten en hier actief aan deelnemen
● Op de hoogte zijn van de bijzonderheden van de kinderen
● Om kunnen gaan met feedback en zelfreflectie
● Verdiepen in het pedagogisch beleid van Kids voor Kinderen.

Norm voor een 2de jaars stagiaire:
● Voldoet aan alle normen die gesteld zijn aan een eerstejaars stagiaire
● Onder toezicht overdracht kunnen geven aan ouders
● Initiatief nemen en stimuleren van de kinderen
● Inzicht hebben over de dagelijkse gang van zaken en hiernaar kunnen handelen
● Beroepshouding verder ontwikkelen
● Het pedagogisch beleid van Kids voor Kinderen kennen en toepassen
● Feedback kunnen geven en ontvangen

Norm voor een 3de jaars stagiaire:(eerste vijf maanden/tweede 5 maanden beginnende
pm-er:

● Voldoet aan alle normen die gesteld zijn aan een tweede jaar stagiaire
● De derde jaar draait gelijkwaardig de groep mee (nog altijd boventallig)
● Bewust omgaan met het pedagogisch beleid van Kids voor Kinderen en reflecteren van

eigen handelen
● Deelnemen aan werkoverleggen
● Signalerende functie richting de kinderen en hiernaar handelen.

Dagritme Kids voor Kinderen
Vaak is de stagiair aanwezig voor 8 uur per dag. Afstemming van aantal uren gaat in overleg met
de vestigingsmanager.

Dagindeling

09:00-9:30
Ruimte helpen opruimen en de groep gezellig maken. Daarna spullen
klaar zetten voor drinken en koekje in de ochtend. Dagopening, liedjes
zingen, evt boekje voorlezen.

09:45-10:00 Tafel schoonmaken/vegen.

10:00-10:30 Voorbereiden van activiteiten, spullen klaarzetten/ groep opruimen en
gezellig maken.

10:45-11.30 Helpen met naar buiten gaan en ondersteunen bij buiten spelen/
activiteit buiten/liedjes, bellen blazen, verstoppertje. Iets actiefs doen,
vooral geen passieve houding.

11:30-12:30 Voorbereiden en assisteren bij de lunch.

23

mailto:bart@kidsvoorkinderen.nl
mailto:jeanine@kidsvoorkinderen.nl


Werkwijzer Kids voor Kinderen👊

laatste versie: 29 feb 2024
geschreven door: Bart Mensen Jeanine Rozenberg-Mensen

12.30-13:00 De ruimte helpen opruimen na de lunch, afwasmachine in/opruimen,
vegen, stofzuigen, dweilen van de groepsruimte.

13:30 pauze

14:00-15:00 Ruimte helpen opruimen, denk aan groepsruimte baby/peuter, washok,
was opvouwen,kantine, sanitair, slaapkamer, hal, ramen lappen, vegen.
In/opruimen van de vaatwasser etc. Maar deze tijd wordt benut voor
een grotere schoonmaak!

15:15-15:30 Assisteren bij aan en uitkleden en daarna slaapkamer in orde maken
voor volgende dag. Hierbij kan je denken aan bedden opmaken en
afhalen. Beddengoed voor volgende dag klaar leggen.

15:45-16:15 Voorbereiden en assisteren bij fruit, daarna opruimen, vegen.

16:30-17:00 Assisteren/ voorbereiden activiteit/ groep gezellig houden.

Inwerkschema
Het is de bedoeling dat alle nieuwe stagiaires bij Kids voor Kinderen aan de hand van dit
inwerkschema ingewerkt worden. Tijdens het inwerken krijg je een kopie van het inwerkschema
waarop de nieuwe stagiaire kan afvinken wat er besproken en/of is uitgelegd.

DAG 1
Bespreken Uitgevoerd op: Paraaf begeleider:
Uitleg geven inwerkschema stagiaires
Op de hoogte brengen van het Rookbeleid
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Uitleg geven dagprogramma en dagritmekaarten
Uitleg pauzetijden Kids voor Kinderen
Voorstellen aan ouders en kinderen: schrijf je een
verhaaltje in de app/overdracht naar ouders?
Uitleg geven over het werken met de ipad
Wat zijn de breng en haaltijden van Kids voor Kinderen
en waarom?
Rondleiding geven door Kids voor Kinderen
Laten zien waar verschoon spullen zijn
Uitleggen hoe de commode werkt
Waar staat het eten en drinken
Waar staan bedjes en waar ligt schoon beddengoed
Uitleg speelmomenten van kinderen; hoe spelen de
kinderen, regels bij spelen/ groep
Waar staat speelgoed/ knutselspulletjes/ boekjes ed.

DAG 2
Bespreken Uitgevoerd op: Paraaf begeleider:
Voorstellen aan ouders en kinderen.
Kennismaken met kantoor; Bart, Jeanine, Thecla,Dianne
Uitleg geven over slapen op Kids voor Kinderen

Wegwijs maken en uitleg geven over beleid/ protocollen
Kids voor Kinderen.
Regels binnen en buiten spelen met betrekking tot
stagiaires. Protocol Veilig buiten spelen uitleggen.

DAG 3
Bespreken Uitgevoerd op: Paraaf begeleider:
Voorstellen aan ouders en kinderen
Uitleg geven van wasmachine, droger en afwasmachine.
Schoonmaaklijsten uitleggen en laten zien.
Taken als, schoonmaken, vaatwasser, wasdagen,
verdelen, wanneer, wie doet wat.
Waar gaat afval heen, zoals luiers, lege flessen, huisvuil.

Activiteitenlijst
Bespreken Uitgevoerd op: Paraaf begeleider:
Fruit klaarmaken
Fruithapje geven
Tafel dekken
Voorbereiden broodmaaltijd
In/ uitruimen van afwasmachine
Eventueel kindje assisteren bij een maaltijd
Kindje aan en uitkleden
Assisteren bij een spelactiviteit
Groepsruimte tussendoor onderhouden
Observeren van een kindje
Naar het verhaal van een kindje luisteren
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Met meerdere kindjes een spelletje doen

Verhaaltje voorlezen
Kinderliedjes zingen
Kind helpen bij een activiteit
Kind aanspreken op positief gedrag

Dit lijstje moet gezien worden als richtlijn. Het kan naar eigen inzicht door de begeleider en
stagiair uitgebreid worden. Dit zal ook geheel afhankelijk zijn van de opleiding van de stagiair en
de duur van de stage.

Thema 8 - Je bent ziek!

Kids voor Kinderen is verantwoordelijk voor de begeleiding van medewerkers die zich
ziekmelden. Ziekmelden heeft consequenties voor het dagelijks werk.

Bij langdurig ziek zijn heeft het consequenties voor je inkomen. ArboNed beoordeeld of er sprake
is van arbeidsongeschiktheid en recht op doorbetaling van loon. De wet Poortwachter is hierop
van toepassing.

Ziek melden
Wij begrijpen dat het heel vervelend is om je ziek te melden. Je doet er natuurlijk alles aan om dit
te voorkomen, maar als het je dan toch overkomt, dan moet je je ziek melden.

Ziek melden moet op de eerste ziektedag, minimaal 1 uur voordat je dienst begint. je doet dit
altijd telefonisch bij jouw vestigingsmanager en nooit per app.

Jij kunt je ziek melden de avond van te voren tot 22:30 of vanaf 06.00 ‘s ochtends. Ziek melden
kan vanaf deze tijdstippen zodat wij ruim de mogelijkheid hebben om het rooster aan te passen.
Bel je dus later dan minimaal 1 uur voor je dienst begint, dan loop je het risico dat je gewoon je
dienst moet starten totdat wij een oplossing hebben gevonden. Maak het jezelf, jouw collega’s en
ons dus makkelijk en houdt je aan de tijd :).

Ben je ziek als gevolg van jouw zwangerschap? Dan gelden dezelfde afspraken rondom het ziek
melden. We ontvangen graag van jou de zwangerschapsverklaring van de verloskundige.

Zorg dat de telefoonnummers van Bart, Jeanine, Thecla en Dianne in je telefoon staan.

Bereikbaarheid medewerkers
De ziekmelding die binnenkomt proberen wij zo snel mogelijk op te lossen. We kijken eerst naar
de kindplanning of de afwezige collega vervangen moet worden. Is dat het geval? Dan moeten wij
een beroep doen op de medewerkers die vrij zijn.
Dit kan op de volgende manieren:

● De vrije medewerker moet van werkdag ruilen.
● De vrije medewerker kan een extra dag werken.
● De medewerker die ingeroosterd is, moet van dienst ruilen/langer werken.

Het is daarom van groot belang dat je bereikbaar bent, voor ons maar zeker voor je collega’s. Het
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overkomt iedereen wel eens een keer dus dan is het fijn als we dit voor en met elkaar kunnen
oplossen.

Tussentijds contact als je ziek bent
Tijdens het eerste telefoongesprek wordt direct afgesproken wanneer jij weer telefonisch contact
met ons opneemt. Dit hangt af van de aard van de ziekmelding.

Je bent beter!
Super fijn, je belt ons zo snel mogelijk om dit te melden zodat wij het rooster weer snel op orde
kunnen maken.

Bezoek tandarts, huisarts of specialistische zorg
Voor bezoek of het maken van een afspraak bij een tandarts, huisarts of specialistische zorg geldt
dat je dit altijd op een roostervrije dag probeert in te plannen. Lukt dit niet probeer dan met een
collega van dag te ruilen. Lukt dit niet overleg dan met Thecla of Dianne.

Passend werk
Soms zijn er omstandigheden waardoor je je niet ziek hoeft te melden, omdat je passend werk
aangeboden krijgt. Als wij voor jou passend werk hebben, dan ben je verplicht dit werk aan te
nemen. Uiteraard moet dit niet ten koste van jouw gezondheid. Kids voor Kinderen stelt zich
hiermee ook het doel het ziekteverzuim mede te beperken conform de Wet Poortwachter.

Passend werk kan ervoor zorgen dat het werk voor jou en jouw collega’s gewoon doorgaat en
minder belastend is dan een ziekmelding.

Ziekte tijdens vakantie
Hoe vervelend is het, als je ziek wordt tijdens jouw vakantie!
Ook dan gelden er bepaalde regels:

● Word je ziek tijdens jouw vakantie in Nederland dan moet jij je zo snel mogelijk ziek
melden. Je wordt dan gecontroleerd door de Arbodienst.

● Word je ziek tijdens jouw vakantie in het buitenland, dan meld je je zo snel mogelijk ziek
bij ons. Daarnaast moet je een schriftelijke verklaring van een buitenlandse arts hebben,
waaruit duidelijk blijkt dat je ziek bent en wat de eerste ziektedag is.

Voldoe je aan de bovenstaande punten dan krijg jij je vakantiedagen terug. Achteraf ziek melden
is niet mogelijk.

Oproep bedrijfsarts
Kids voor Kinderen voert een actief verzuimbeleid. Je moet gehoor geven aan de oproep van de
bedrijfsarts als je je hebt ziek gemeld. Daarnaast kan je zelf ook de bedrijfsarts benaderen mocht
je daar behoefte aan hebben.

Ben je beter gemeld op de dag van de afspraak met de bedrijfsarts dan komt deze te vervallen
maar vergeet deze niet zelf af te zeggen.

Hoe voorkom je ziekte:
● Zorg dat je op tijd en verspreid vakantie opneemt.
● Zorg goed voor jezelf (slaap voldoende en zorg voor lichaamsbeweging want dat helpt om

stress te verminderen).
● Zorg voor een goede balans tussen privé en werk.
● Schakel tijdig een professional in, kun je je werk niet loslaten of heb je lichamelijke

klachten dan is het tijd om hulp in te schakelen.
● Bewaak je grenzen en communiceer goed met je collega’s
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● Lachen is gezond. Lachen verbetert onze relaties met anderen, het vergroot onze
veerkracht en vermindert stress. Het maakt je werk leuk!

Te laat komen
Het is een van de ongeschreven regels bij Kids voor Kinderen: zorg dat je op tijd bent!

We kunnen allemaal wel eens door onvoorziene omstandigheden te laat op het werk komen.
Hiervoor hebben we een aantal duidelijke regels opgesteld die voor iedereen gelden:

● Als je een openingsdienst hebt (DA) dan ben je minstens 5 minuten voor aanvang
aanwezig om je jas en tas op te bergen, groep te openen, lampen aan te doen etc. zodat
je om 07.30 uur aan het werk kan.

● Mocht je om welke reden dan ook te laat komen op je werk ( voor alle begintijden ), dan
meld je dit bij je directe collega of bij het management.
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