Inleiding

In het kader van het project Dagarrangementen en Combinatiefuncties heeft het projectteam OSA/OOG samen met het Pedagogium een aantal instrumenten ontwikkeld voor organisaties die tussenschoolse opvang organiseren en hierbij gebruik maken van vrijwilligers. Met deze instrumenten willen wij de uitvoerders van de tussenschoolse opvang ondersteunen bij het bewaken en borgen van de kwaliteit binnen de tussenschoolse opvang.
Inhoud

· Intake met vrijwilliger: vragenlijst ten behoeve van intake met een vrijwilliger die wil gaan werken binnen de tussenschoolse opvang

· Proeftijd: aftekenlijst na proeftijd

· Startformulier: vragenlijst voor deelnemers aan de scholingen tussenschoolse opvang
· Eindrapport: aftekenlijst na deelname aan de training

Handleiding 

Hieronder volgt een beschrijving waarvoor de ontwikkelde formulieren dienen en hoe ze te gebruiken.
Intake met kandidaat vrijwilliger

Dit formulier is te gebruiken als leidraad bij het intakegesprek met een kandidaat, die wil gaan werken als vrijwilliger binnen de tussenschoolse opvang. De coördinator van de tussenschoolse opvang voert dit persoonlijke individuele gesprek om te kunnen beoordelen of de kandidaat geschikt is om te werken als vrijwilliger binnen zijn/haar organisatie. Tijdens dit gesprek zullen verschillende items aan bod komen waarbij aangeraden wordt om door te vragen en voorbeeld situaties te laten beschrijven met de eigen rol daarin. De antwoorden kunnen later kort ingevuld worden. 

Tevens wordt in dit gesprek uitleg gegeven over de tussenschoolse opvang: wat er verwacht wordt van de vrijwilliger, wat de taken en verantwoordelijkheden zijn, wat de werktijden zijn enzovoort.

Na afloop van het gesprek bekijkt de coördinator of hij/zij deze kandidaat geschikt vindt en meldt dit meteen aan de kandidaat. Soms is het nodig om wat meer tijd te hebben en dan wordt er tijdens het gesprek afgesproken wanneer de coördinator de kandidaat belt met de uitslag.

Bij de start van de werkzaamheden is het goed om stil te staan bij wat er allemaal moet gebeuren tijdens de inwerkperiode. Deze punten zijn ook op een rij gezet in het onderdeel Aandachtspunten/checklist bij start werkzaamheden.

Als laatste bij dit onderdeel is de Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG). Iemand die gaat werken in de tussenschoolse opvang heeft een VOG nodig. Voordat deze in het bezit is van de kandidaat duurt een aantal weken. Het is raadzaam om de kandidaat een verklaring te laten tekenen (zie voorbeeld) waarin hij/zij aangeeft dat hij/zij geen reden ziet waarom de minister van Justitie de VOG niet zal af geven. 
Proeftijdgesprek
Het is raadzaam om na een paar weken een proeftijdgesprek met de vrijwilliger te houden. Het doel van dit gesprek is om te kijken hoe de vrijwilliger functioneert en of dit passend is binnen uw organisatie. Er is een schema ontwikkeld waarop u voor de verschillende onderdelen kunt aankruisen hoe de vrijwilliger daarop scoort. Aan de hand van de score kunt u beslissen of u door wilt gaan met deze vrijwilliger of dat hij/zij de werkzaamheden zal moeten stopzetten. Ook kunt u aan de hand van het formulier zien welke competenties nog verder ontwikkeld kunnen/moeten worden.
Startformulier deelnemer training tussenschoolse opvang

Dit formulier wordt door de vrijwilliger ingevuld op de eerste dag van de training voor de tussenschoolse opvang. De trainer legt uit wat de bedoeling is en de formulieren worden zo nodig twee aan twee ingevuld. Aan de hand van deze formulieren kan het trainingsaanbod bijgesteld worden.
Eindrapport deelnemer training tussenschoolse opvang

Aan het eind van de training tussenschoolse opvang vult de trainer dit formulier in. Het formulier kan gebruikt worden om te beoordelen of de vrijwilliger de potentie heeft om zich verder te scholen binnen de dagarrangementen. Voor een groot deel worden de items van het proeftijdgesprek hierbij gebruikt. 

Intake met kandidaat vrijwilliger TSO

De intake met een kandidaat vrijwilliger wordt gehouden tijdens een individueel gesprek waarin open vragen worden gesteld. Het is belangrijk om door te vragen en te vragen naar voorbeeld situaties die de potentiële vrijwilliger heeft mee gemaakt en zijn/haar eigen rol hierin. Dit kunnen situaties uit voormalig werk zijn maar ook uit de privé situatie. 
De intaker begint het gesprek door het doel van gesprek uit te leggen (kijken of iemand geschikt is voor het werken als vrijwilliger in de tussenschoolse opvang en uitleg geven over het werk), zijn/haar functie bij de school/organisatie te noemen en iets te vertellen over de school/organisatie.
Onderstaande items komen gedurende het gesprek aan bod. Het is zeker niet noodzakelijk om alle items in deze volgorde aan de orde te laten komen. Het is raadzaam om de vragen in eigen woorden te stellen en in een dialoog alle items aan bod te laten komen.

Naam


:

Leeftijd (> 18 jaar)
:

School


:

Datum gesprek
:

Mogelijke startdatum
:

Dagen beschikbaar
:

Ervaring met groepen kinderen (werk, vrijwilligerswerk, familie, eigen kinderen, vrienden)

Motivatie om te werken in de TSO

Motivatie om te werken met kinderen.

Welke leeftijdsgroep spreekt het meeste aan en waarom

Beeld van hoe een uur overblijf eruit ziet en taak van vrijwilliger tijdens TSO

Werken in teamverband

Zelfstandig werken

Kwaliteiten/Goede eigenschappen

Uitdagingen/wat vindt iemand moeilijk

Initiatief nemen

Werken onder druk

De cursus ‘vrijwilliger in de tso’ is verplicht, bereidheid om die te volgen?

Verklaring ondertekenen dat iemand een VOG kan krijgen (zie standaard formulier)
CONCLUSIE 


O
geschikt


O
twijfel



O 
niet geschikt
Aandachtspunten/checklist bij start werkzaamheden
Inwerkplan:

O
indeling school 
O 
overblijflocaties
O 
speelplaats
O 
hoe aanwezigheid kinderen registreren
O 
werkwijze
O
overblijfreglement/overblijfregels
O 
pedagogisch beleidsplan
O 
wat te doen bij calamiteiten
O 
voorstellen aan leerkrachten, collega’s, de kinderen

Afspraken over aanvragen en betalen VOG

Deelname overleg, datum eerstvolgende overleg

Deelname cursus, datum start cursus

Vaste groep(en)

Hoe afmelden bij wie en wanneer

Naam:

Adres: 

Woonplaats:

Verklaring omtrent gedrag

Voor het werken in de Tussenschoolse opvang is een Verklaring Omtrent het Gedrag (VOG) nodig. Deze verklaring wordt afgegeven door de minister van Justitie. Hij geeft de verklaring af als uit onderzoek blijkt dat de aanvrager geen strafbare feiten op zijn/haar naam heeft staan die relevant zijn voor de uitoefening van de functie waarvoor de VOG is aangevraagd.

Bovengenoemde verklaart hierbij dat zij/hij geen reden ziet, waarom de minister van Justitie een verklaring omtrent het gedrag niet af zal geven.

Plaats: 

Datum:

Handtekening:

Proeftijdgesprek met vrijwilliger TSO

Naam:

Locatie TSO:

	Algemene vaardigheden


	Goed
	Voldoende
	Onvoldoende

	De vrijwilliger houdt zich aan de afgesproken tijden 


	
	
	

	De vrijwilliger houdt zich aan afspraken 


	
	
	

	De vrijwilliger accepteert opdrachten van de coördinator


	
	
	

	De vrijwilliger meldt zich op de juiste wijze af


	
	
	

	De vrijwilliger is passend gekleed


	
	
	

	De vrijwilliger neemt actief deel aan het werkoverleg


	
	
	


	Begeleiden


	Goed
	Voldoende
	Onvoldoende

	De vrijwilliger kan spelactiviteiten organiseren


	
	
	

	De vrijwilliger kan spel en spelactiviteiten begeleiden


	
	
	

	De vrijwilliger kan tijdens de begeleiding toezicht houden


	
	
	

	De vrijwilliger kan de kinderen begeleiden in de omgang met anderen


	
	
	

	De vrijwilliger kan in onverwachte situaties handelen gericht op de veiligheid en gezondheid van de kinderen


	
	
	


	Sociale en communicatieve vaardigheden 


	Goed
	Voldoende
	Onvoldoende

	De vrijwilliger kan de Nederlandse taal gebruiken binnen de vereisten van de TSO


	
	
	

	De vrijwilliger kan communiceren met ouders/verzorgers en leerkrachten


	
	
	

	De vrijwilliger kan samenwerken met collega’s


	
	
	

	De vrijwilliger zegt als iets niet goed gaat op een constructieve manier


	
	
	

	De vrijwilliger kan in teamverband werken


	
	
	

	De vrijwilliger kan kinderen stimuleren


	
	
	

	De vrijwilliger kan omgaan met kritiek


	
	
	

	De vrijwilliger kan spanningen en conflictsituaties hanteren


	
	
	

	De vrijwilliger kan leiding geven aan groepen kinderen


	
	
	


	Algemene opmerkingen:




	STARTFORMULIER DEELNEMER TRAINING TUSSENSCHOOLSE OPVANG


Naam:

School:

Datum:

Bent u

O 
vrouw

O 
man

Tot welke leeftijdsgroep behoort u?

O 
t/m 24 jaar

O 
24 – 40 jaar

O 
41 – 54 jaar

O 
55 – 65 jaar

O 
ouder dan 65 jaar

Wat is de hoogste opleiding die u heeft afgemaakt?

O 
lager onderwijs

O 
mavo

O
havo

O 
vwo

O
mbo

O 
hbo 

O 
universiteit

Hoe lang werkt u al bij de tussenschoolse opvang?

O 
0 – 1 jaar

O 
1 – 2 jaar

O 
3 – 4 jaar

O 
4 – 5 jaar

O 
meer dan 5 jaar

Hoeveel dagen werkt u bij de tussenschoolse opvang?

O 
1 dag

O 
2 dagen

O 
3 dagen

O 
4 dagen

Voor welke groep verzorgt u de tussenschoolse opvang?

O 
groep 1 – 2, aantal kinderen:

O 
groep 3 – 4, aantal kinderen:

O 
groep 5 – 6, aantal kinderen:

O 
groep 7 – 8, aantal kinderen: 

Wat vindt u van uw werk tijdens de tussenschoolse opvang en waarom?

Welke taken moet u uitvoeren?

O
Presentielijst invullen


O
Koffie / thee / limonade klaar zetten

O 
Ruimte waar de overblijf plaats vindt schoonmaken en opruimen

O 
Kinderen uit de klas halen

O
Kinderen terug brengen naar de klas

O
Kinderen begeleiden naar een buitenspeelplaats

O
Spelactiviteiten voor kinderen organiseren

O
Spel en speelgoed voor de tso controleren en vervangen

O
Registreren van bijzonderheden tijdens de tso

O
Overdracht met de leerkrachten

O
Werkoverleg met de coördinator

O
Anders, namelijk: .........................................

Welke taken vindt u makkelijk en waarom?

Welke taken vindt u moeilijk en waarom?

Tijdens uw sollicitatiegesprek is er gevraagd naar uw kwaliteiten. 

Op welke kwaliteiten bent u trots?

Welke kwaliteiten wilt u verbeteren?

Heeft u al eerder een cursus / training gevolgd over het werken binnen de tussenschoolse opvang?

O 
nee

O
ja, namelijk ...................................................................

Aan welke onderwerpen wilt u tijdens de cursus vooral aandacht besteden?

(kies er maximaal 5 uit)

O 
Werkhouding / beroepshouding

O 
Eigen kwaliteiten en valkuilen

O 
Samenwerken met collega's

O 
Samenwerken met leerkrachten

O 
Omgaan met feedback: geven en ontvangen van kritiek

O 
Omgaan met regels en grenzen

O 
Schoolregels en regels binnen de tussenschoolse opvang

O 
Normen en waarden

O 
Theorie over de ontwikkeling van kinderen

O 
Positief omgaan met kinderen / complimenten geven

O 
Actief luisteren naar kinderen

O 
Omgaan met ruzies en conflicten

O 
Kindergedrag corrigeren

O 
Spelideeën  / begeleiden van groepsactiviteiten

O 
Eerste hulp bij ongelukken

O 
Hygiëne en kinderverzorging
O 
Pedagogisch beleid

O 
Anders, namelijk ..........................

	EINDRAPPORT DEELNEMER TRAINING TUSSENSCHOOLSE OPVANG


Ingevuld door trainer: 

Naam deelnemer::

Datum:

Basisschool: 

Heeft zich zichtbaar ontwikkeld tijdens de scholing in:


- 


- 


- 

Heeft het certificaat ontvangen:


0 Ja


0 Nee, omdat 

Heeft de ambitie en potentie voor kwalificatie op minimaal mbo niveau 3


0 Ja, omdat


0 Nee, omdat 

	Algemene vaardigheden


	Goed
	Voldoende
	Onvoldoende

	De vrijwilliger houdt zich aan de afgesproken tijden 


	
	
	

	De vrijwilliger houdt zich aan afspraken 


	
	
	

	De vrijwilliger heeft zijn huiswerk gemaakt


	
	
	

	De vrijwilliger meldt zich op de juiste wijze af


	
	
	

	De vrijwilliger is passend gekleed


	
	
	

	De vrijwilliger neemt actief deel aan de scholing


	
	
	


	Begeleiden


	Goed
	Voldoende
	Onvoldoende

	De vrijwilliger heeft kennis over de ontwikkeling van basisschoolkinderen


	
	
	

	De vrijwilliger kan spelactiviteiten organiseren en aanbieden


	
	
	

	De vrijwilliger kan in onverwachte situaties handelen gericht op de veiligheid en gezondheid van de kinderen


	
	
	

	De vrijwilliger kent de regels van de tussenschoolse opvang en kan deze hanteren


	
	
	


	Sociale en communicatieve vaardigheden 


	Goed
	Voldoende
	Onvoldoende

	De vrijwilliger kan de Nederlandse taal gebruiken binnen de vereisten van de TSO


	
	
	

	De vrijwilliger kan samenwerken met collega’s


	
	
	

	De vrijwilliger zegt als iets niet goed gaat op een constructieve manier


	
	
	

	De vrijwilliger kan in teamverband werken


	
	
	

	De vrijwilliger kan omgaan met kritiek


	
	
	

	De vrijwilliger kan spanningen en conflictsituaties hanteren


	
	
	

	De vrijwilliger kan goed luisteren


	
	
	


	Algemene opmerkingen:
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