informatie en advies

Welkom
vrijwilligers!




Beste vrijwilliger

Wat fijn dat je jouw tijd, kennis en ervaring wilt inzetten als vrijwilliger
bij 'WOON. Dankzij jouw inzet kunnen we samen meer betekenen voor

bewoners die hun woonsituatie willen verbeteren.

Sommige vrijwilligers informeren en adviseren
bewoners over energiebesparing, anderen helpen
woningzoekenden met het gebruik van WoningNet.
Weer anderen ondersteunen ouderen bij het
aanvragen van aanpassingen in huis of het vinden van
passende verhuisregelingen. Hoe jouw inzet er ook
uitziet: jouw bijdrage maakt écht verschil.

Bij IWOON vinden we het belangrijk dat jij je werk

op een zinvolle én plezierige manier kunt doen.

Jouw ervaringen en feedback zijn van grote waarde om
onze dienstverlening te blijven verbeteren. Dus heb je
ideeén, vragen of ergens iets voor nodig? Laat het ons
vooral weten!

In deze welkomstmap vind je praktische informatie
over je rechten, plichten en jouw rol als vrijwilliger

bij 'WOON. Ook vind je hierin ons vrijwilligersbeleid en
andere handige documenten.

We hopen dat je hiermee een goede start kunt maken.

Mocht je nog iets missen of ergens vragen
over hebben, neem dan gerust contact op met
onze vrijwilligerscodrdinator Debby Landkroon:
d.landkroon@wooninfo.nl of 06-31688777.

We wensen je veel plezier en succes met
je vrijwilligerswerk bij 'WOON.

Evert Bartlema
directeur-bestuurder \WOON

Wat ziter inde
welkomstmap?

1.

Beknopt handboek, met belangrijke info:
F.A.Q. - antwoorden op veelgestelde vragen
Verzekeringen - wat is er geregeld en wat te
doen bij schade of een ongeval

Regelingen - overzicht van vergoedingen en
afspraken

Locaties — waar zit IWOON

Communicatie — blijf op de hoogte van
onze dienstverlening

Organogram - helder overzicht van

de organisatie

Doorverwijskaart - helpt je bij het door-

verwijzen naar de juiste persoon of dienst

. Nota Vrijwilligersbeleid - extra toelichting

op hoe we met vrijwilligers samenwerken
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Beknopt handboek

Welkom bij !'WOON! In dit handboek vind je belangrijke informatie en praktische
hulpmiddelen die je ondersteunen in je vrijwilligerswerk. Het is bedoeld om je snel
wegwijs te maken binnen onze organisatie en om je te helpen volgens de geldende
afspraken en werkwijzen te werken. In het handboek vind je onder andere:

F.A.Q.

Een overzichtelijke sheet met de meest gestelde
vragen en antwoorden, zodat je snel verder kan
als je ergens tegenaan loopt.

Verzekeringen

Informatie over de verzekeringen die voor jou als
vrijwilliger van toepassing zijn, én wat je moet doen
bij schade of een ongeval.

Regelingen
Een samenvatting van regelingen die voor jou
gelden. Wil je hier dieper in duiken? In de nota

vrijwilligersbeleid vind je uitgebreide toelichting.

Locaties

Een handig overzicht van onze verschillende locaties.

Communicatie

Folders, brochures en hoe je op de hoogte blijft van
onze activiteiten.

Organogram

Een visuele weergave van de organisatiestructuur,
zodat je weet wie waarvoor verantwoordelijk is en
bij wie je terecht kunt.

Doorverwijskaart

Een praktisch hulpmiddel om bewoners snel door te
kunnen verwijzen naar de juiste collega of instantie.

We hopen dat je snel vindt wat je nodig hebt.

Mis je iets of heb je vragen? Laat het ons
vooral weten — we helpen je graag op weg.
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F.A.Q. Vrijwilligers

Deze welkomstmap bevat veel informatie. We verwachten niet dat je alles in één keer
doorneemt. Op deze pagina hebben we de meest gestelde vragen en bijbehorende

informatie overzichtelijk voor je gebundeld.

Ben je op zoek naar specifieke informatie? Dan kun je die waarschijnlijk terugvinden

in de rest van deze map.

4 )

Alle vrijwilligers tekenen
een overeenkomst

Hierin staan afspraken over:

¢ De activiteiten, werktijden, -dagen en locatie.

e Ziekte/vakantiemeldingen.

e De begeleiding.

e Omdat je met privacygevoelige informatie
werkt, attenderen we je specifiek op
integriteitsbeleid en gedragscode van
IWOON.

e Door de overeenkomst ben je direct tijdens
de activiteiten via IWOON verzekerd voor
aansprakelijkheid en ongevallen.

VOG: Verklaring omtrent
gedrag is verplicht

e Omdat je werkt met privacygevoelige
gegevens van klanten.

e Je mag géén huisbezoeken afleggen als er
geen VOG is ingeleverd bij \WOON.

e Een VOG aanvragen kan via je contactpersoon

e Om een VOG aan te vragen via WOON moet

je in het bezit zijn van een DigiD.

IWOON betaalt de kosten.

\. J

(

Een vrijwilligersvergoeding
is niet verplicht

IWOON heeft gekozen om wel een vergoeding
aan te bieden, deze is vastgesteld in het
vrijwilligersbeleid.
e £€5.50,- peruur.
e Maximaal €175 per maand.
Dit bedrag hanteert 'WOON zodat
het geen consequenties heeft voor de
inkomensbelasting en/of uitkering.
e Jouw declaratieformulier dien je in via jouw
begeleider of door het als PDF rechtstreeks
te mailen naar financieel@wooninfo.nl

(

J

Gevolgen uitkering

e IWOON verwijst voor meer info naar
de desbetreffende uitkeringsinstantie/
klantcontactmanager.

e Formulier voor ‘goedkeuring vrijwilligerswerk’
van het UWV kan je laten ondertekenen door
je contactpersoon bij IWOON.

~N

J
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Verzekeringen vrijwilligers

Alle verzekeringen die !WOON heeft zijn van toepassing op geregistreerde’
vrijwilligers. De verzekeringen bieden dekking uitsluitend tijdens de
uitvoering van de vrijwilligersactiviteiten.

Welke verzekeringen?
1. Ongevallenverzekering

Deze verzekering heeft alleen betrekking op ongeval met blijvende invaliditeit
of overlijden;

2. Aansprakelijkheidsverzekering & d

Deze verzekering heeft betrekking op schade (€) die IWOON wordt —
toegerekend en/of waarvoor zij aansprakelijk wordt gesteld;
Bijvoorbeeld: vrijwilliger stoot een vaas om bij een huisbezoek.

Hoe meld ik een ongeval of schade?

Neem zo spoedig mogelijk contact op met de team- of projectleider.

\. J

1 Geregistreerde vrijwilliger = als een vrijwilliger een w 0 o N
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Regelingen

Hieronder vind je een overzicht van interne regelingen die onderdeel zijn van het
integriteitsbeleid van !'WOON. Dit beleid is ook van toepassing op de vrijwilligers.

In de nota vrijwilligersbeleid vind je samenvattend
meer informatie over het beleid en de bijbehorende
regelingen. Het integriteitsbeleid en de gedragscode

Integriteits-
beleid

Meer informatie over ons
integriteitsbeleid, vind je hier:
www.wooninfo.nl/
Integriteitsbeleid-WOON.pdf

~

W,

Klokkenluiders-
regeling

Deze regeling is op te
vragen bij de codrdinator
vrijwilligersbeleid en/of de
begeleider.

\

Klachten-
regeling
ongewenst
gedrag

Deze regeling is op te
vragen bij de codrdinator
vrijwilligersbeleid en/of de
begeleider.

vind je via onderstaande links op onze website.
De overige regelingen zijn opvraagbaar bij de
coordinator vrijwilligersbeleid en/of de begeleider.

W,

\

Gedragscode
'WOON

Meer informatie over

de Gedragscode vind je
hier: www.wooninfo.nl/
Gedragscode-medewerkers-
en-vrijwilligers.pdf

Regeling
vertrouwens-
personen

Deze regeling is op te
vragen bij de codrdinator
vrijwilligersbeleid en/of de
begeleider.

\. J

Klachten-
regeling voor
bewoners en
andere externe
partijen

Deze regeling is op te
vragen bij de codrdinator
vrijwilligersbeleid en/of de
begeleider.
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Locaties

In Amsterdam hebben we spreekuren in Centrum, Nieuw-West,
Noord, Oost, West, Zuid, Zuidoost en stadgebied Weesp.

Verder hebben we ook spreekuren in Amstelveen, Aalsmeer, Diemen en Haarlem.
In Zaanstad hebben we een meldpunt Problemen met verhuurders.

Meer informatie over de locaties en spreekuren vind je op onze website
www.wooninfo.nl/contact

WOON
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Organogram

Directie/RvB

Staf
Controller, HR, ICT,
Communicatie

Bedrijfsbureau

Team
Bewonersinvloed

Team Stadsbrede
Diensten

Team Noord,
Team Oost,
Team Zuidoost,

Team Zuid,
Team Centrum,
Team West,
Team Nieuw West

OON
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Communicatie 'WOON

Folders en Brochures
IWOON heeft verschillende folders over de dienstverlening en folders met adviezen zoals: Alles over wonen
en huren, Tips om energie te besparen en Langer zelfstandig thuis te blijven wonen. Deze folders en nog meer

zijn te vinden op www.wooninfo.nl/publicaties/folders-en-brochures

Nieuwsbrieven en social media

Schrijf je in voor onze nieuwsbrief: www.wooninfo.nl/publicaties/nieuwsbrieven
Volg ons ook op social media voor een kijkje achter de schermen, inspirerende verhalen en actuele updates:

.f Facebook: @wooninfo
www.facebook.com/wooninfo

Instagram: @stichtingwoon
www.instagram.com/stichtingwoon

IN Linkedin: @Stichting 'WOON
www.linkedin.com/company/wooninfo

We zien je graag daar!
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Doorverwijskaart

Wonen

Soort vragen

Doorverwijs informatie

a4 N [ Y
Achterstallig onderhoud (lekkage, defect ventilatie of radiator etc. ) IWOON
Renovatie en sloop frontdesk 020 5230 130
Huurprijs, huurverhoging, servicekosten of
Energiebesparing een kantoor in de buurt
Hulp Woningnet / 65+ verhuisregelingen
Langer thuis wonen \- /
VVE vragen s ~
\ J Buurtteam Amsterdam
www.buurtteamamsterdam.nl
a4 ) .
Dakloos Regenbooggroep
\ J
a4 N [ Y
Aanvragen situatie- of startpunten Buurtteam Amsterdam
Bezwaar maken tegen afbouw zoek-, situatie- of startpunten www.buurtteamamsterdam.nl
\ J \L W,
a4 N [ )
Medische of sociale urgentie aanvragen
WMO- indicatie aanvragen Sociaal loket
Rolstoelwoning indicatie aanvragen 0202552916
WMO aanpassingen in huis aanvragen (traplift, drempels voor info/afspraak.
verwijderen etc.)
\ J \L J
Zorg
Soort vragen Doorverwijs informatie
4 N\ [ )
Aanpassingen wooncomplex (deuropener, oplaadpunt scootmobiel) Gemeente Amsterdam
Scootmobiel/rolstoel aanvraag WMO HELPDESK 0800 0643
L voor info/afspraak.
Vervoervoorzieningen
Overige woonvoorzieningen (aangepaste keuken, tillift) Clientenbelang
Bezwaar maken op afwijzing WMO aanpassing > 020 5777 999
L J
4 N\ [
Medische / psychosomatische klachten ]
ClZ indicatie krijgen Huisarts
L /L J
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Doorverwijskaart

Geld (administratie)

Soort vragen

r

Schulden
Bijzondere bijstand voor bijv. verhuiskosten Buurtteam Amsterdam
Elke buurt heeft een
eigen Buurtteam. Kijk op

www.buurtteamamsterdam.nl

Belasting zaken
e Huur- en zorgtoeslag aanvragen

Werk/inkomen/uitkering

Hulp bij administratie, Digi-D, Mijnoverheid etc.

Hulp bij brieven schrijven

Burenoverlast / bedreiging

Meldpunt Zorg en Overlast
0202552914
advies/melding

Zorgen om buren

Overlast in de buurt (lawaai, agressie, vervuiling)

Verwaarlozing bij de bewoner thuis

e Burenruzie

Beter Buren
0859022 810
info@beterburen.nl

OON
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Hulp bij digitale zaken (overheidszaken, toeslagen)

OBA

Gebruik digitale middelen Klik op > Hulp bij digitaal

Ontmoeting

Buurtteam Amsterdam
Elke buurt heeft een
eigen Buurtteam. Kijk op
www.buurtteamamsterdam.nl

e Activiteitenclubjes

¢ In beweging blijven
Maatje gezocht

Zit er geen passend
doorverwijsadres voor
de hulpvraag bij?

Je kan altijd de vraag
terugkoppelen aan je
TWOON-contactpersoon.

OON

informatie en advies



Q informatie en adv ies

vriywilligers-
beleid
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Inhoud

Inleiding
Visie

Definitie vrijwilligerswerk
Werving & Selectie

Vrijwilligersovereenkomst

Integriteitsbeleid en gedragscode

Klachtenregeling bij ongewenst gedrag
Vertrouwenspersoon

Klokkenluidersregeling

Gedragscode voor bewoners en andere externe partijen
Klachtenregeling voor bewoners en andere externe partijen
Verklaring ‘Geheimhoudingsplicht vertrouwelijke informatie’
Begeleiding

Evaluatiegesprek

Exitgesprek

Verzekeringen

Waardering, Attentie & Onkostenvergoeding
Onkostenvergoeding

Individuele waardering/attenties (lief & leed)

Gemeenschappelijke waardering vaste vrijwilligers van project/team

Deskundigheidsbevordering & ontwikkeling
Verplichte interne scholing

Getuigschrift

Overleg, inspraak en evaluatie

VOG (Verklaring omtrent Gedrag) beleid IWOON
Evaluatie
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Inleiding

Stichting !WOON geeft bewoners informatie en advies over huren, kopen,
energiebesparing en het zoeken naar passende huisvesting. We zijn er voor
huurders, eigenaar-bewoners en woningzoekenden. Men kan met hulp-
vragen terecht bij onze Amsterdamse wijkteams en !WOON heeft ook een
aantal spreekuren en (vrijwilligers)projecten in andere gemeentes zoals
Haarlem, Amstelveen, Aalsmeer, Diemen, Bloemendaal en Zaanstad.

De veranderende woningmarkt met steeds complexere
wet- en regelgeving en de groeiende maatschappelijke
verwachtingen van zelfredzaamheid vragen steeds meer
van burgers. Niet iedereen is in staat om zelfstandig
informatie te vinden of actie te ondernemen om hun
woon-gerelateerde problemen op te lossen. Om zoveel
mogelijk burgers te bereiken en te helpen, is de
samenwerking met vrijwilligers van zeer groot belang
voor !WOON. De vrijwilligers zijn niet alleen de extra
handen maar ook de extra ogen en oren die wij nodig
hebben om de gewenste kwaliteit van onze
dienstverlening na te streven.

In deze nota wordt het vrijwilligersbeleid van IWOON
beschreven. Vrijwilligersbeleid is ‘personeelsbeleid voor
vrijwilligers’. Het doel van het beleid is om duidelijkheid
te geven over hoe er met vrijwilligers wordt gewerkt in
de organisatie om zowel de doelen van vrijwilligers als
van de organisatie te bereiken. Deze nota is zowel voor
vrijwilligers als beroepskrachten die met vrijwilligers
werken binnen 'WOON.

WOON
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Visie

IWOON is een organisatie waar vrijwilligers hun kennis, ervaring en
maatschappelijke betrokkenheid kwijt kunnen. Vrijwilligers bieden
een onschatbare bijdrage in de dienstverlening omdat zij vanuit de
eigen ervaringen inzichten leveren op het werk van !WOON.

Daarnaast is hun netwerk, buurtkennis, en enthousiasme
een toegevoegde waarde.

IWOON biedt middels vrijwilligerswerk
mensen de gelegenheid tot zelf-

ontplooiing en om zich in te zetten
vanuit voor hen belangrijke
waarden.

OON
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Definitie vrijwilligerswerk

Het vrijwilligerswerk binnen !WOON wordt uitgevoerd in de vorm van
vaste of incidentele activiteiten in een georganiseerd verband op project-
of reguliere basis binnen de organisatie. Het vrijwilligerswerk is onbetaald,

onverplicht maar niet vrijblijvend.

Werving & Selectie

Vrijwilligers kunnen op verschillende plekken
binnenkomen via website wooninfo.nl, website
vrijwilligerscentrale Amsterdam, projectcampagnes of
lokale contacten. 'WOON zet zich in voor een eenduidig
beleid van de werving en selectieprocedure,
onderstaande stappen zijn opgesteld om dit in de
organisatie na te streven. Daarnaast is er een centraal
punt (algemeen vrijwilligerscoordinatie) waar dit
overlegd en georganiseerd kan worden.

Werving

De werving van vrijwilligers kan op verschillende

manieren worden uitgezet:

e Projectmatig, waarbij de projectleider de wervings-
campagne extern uitzet. In het projectplan moet
worden afgestemd of de aanmeldingen en selectie
centraal of lokaal verlopen.

e |okaal, waarbij de teamleider/begeleider de werving
en selectie lokaal uitvoert.

e Open werving, waarbij een beroepskracht
(vrijwilligerscodrdinator) werving/selectie uitvoert.

Selectieprocedure

1. Aanmeldingen selecteren o.b.v. motivatiebrief en
eventueel CV. De selectie geschiedt door de
vrijwilligerscodrdinator, projectleider of teamleider
(die deze bevoegdheid desgewenst kan delegeren
aan een teammedewerker).

2.Na 1le selectie wordt een vrijwilliger uitgenodigd voor
een kennismakingsgesprek met een projectleider/
teamleider, die deze bevoegdheden kan delegeren
aan een teammedewerker. De teamleider kan ook
een andere samenstelling voor een intakegesprek
voorstellen.

WOON
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Aanname/Introductiegesprek

Na het besluit van aanname wordt een introductie-
gesprek met de vrijwilliger gevoerd waar tenminste
de volgende zaken aan de orde komen:

e QOverhandigen vrijwilligers introductie map
‘Welkom bij 'WOON’

Onkostenvergoeding afspraken

VOG aanvraag

Taakomschrijving/inwerkplan

Wel of geen verplichte scholing/cursus
Afspraken hoe men geintroduceerd wordt

bij de project- en/of teammedewerkers

Het introductiegesprek wordt afgenomen door de
projectleider of teamleider (die deze bevoegdheid
desgewenst kan delegeren aan een teammedewerker).

Vrijwilligersovereenkomst

IWOON hanteert een standaard vrijwilligers-

overeenkomst, die wordt in overleg met de vrijwilliger

opgesteld en door beiden ondertekend. In de

overeenkomst komen tenminste de volgende punten

aan de orde:

e Taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden

e Werkwijze en werktijden

e Begeleidingsaspecten

e Integriteitsbeleid en gedragscode

e Geheimhoudingsplicht

e Regeling met betrekking tot vakantie en ziekte

e Verzekeringen tijdens de uitvoer van activiteiten en
eventuele (onkosten)vergoedingen

e Wijze van beéindiging van de afspraken

e Vrijwilligers krijgen voor identificering bij o.a.
huisbezoeken een !WOON ID-pasje

e Vrijwilligers worden opgenomen in de ‘Wie is Wie’
intranetpagina. Tenminste naam, functie en
werklocatie/gebied.



Integriteitsbeleid en gedragscode

Als organisatie moet !WOON steeds de grens bewaken tussen gewenst
en ongewenst gedrag. Om hiervoor handvatten te bieden heeft \WOON
een integriteitsbeleid opgesteld. In het integriteitsbeleid beschrijven

we wat we onder integriteit verstaan, worden rollen en de daarmee
behorende verantwoordelijkheden onderscheiden, en wordt beschreven
hoe het beleid wordt geborgd. Ook worden de regelingen genoemd
waarmee bevorderd wordt dat integer wordt gehandeld. Eén van

die regelingen is de gedragscode voor medewerkers.

De gedragscode voor medewerkers bevat richtlijnen
voor omgang van medewerkers met elkaar en met
klanten. Daarnaast bevat de code o.a. richtlijnen over
nevenfuncties, relatiegeschenken en het gebruik van
social media. Bij aanstelling van nieuw personeel,
inhuur van derden en vrijwilligers worden de
gedragscode en het integriteitsbeleid uitgereikt, voor
akkoord getekend en in het dossier vastgelegd.
Linkjes naar de gedragscode en het integriteitsbeleid
zijn opgenomen in de Welkomstmap 'WOON.

Deze documenten zijn ook opvraagbaar bij de
coordinator vrijwilligersbeleid en/of de vrijwilliger.

De andere regelingen waarmee wordt bevorderd dat

integer wordt gehandeld zijn:

e Klachtenregeling ongewenst gedrag

e Regeling vertrouwenspersonen

e Klokkenluidersregeling

e Gedragscode voor bewoners en andere
externe partijen

e Klachtenregeling voor bewoners en andere
externe partijen

WOON
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Klachtenregeling bij ongewenst gedrag
Als een vrijwilliger onvrede of ongenoegen heeft over
het gedrag van of onheuse bejegening door een collega
of werkgever, dan wordt in eerste instantie geprobeerd
dit onderling op te lossen. Komt een vrijwilliger er in het
gesprek met de collega of werkgever niet uit, dan kan
de vrijwilliger overgaan tot het indienen van een klacht
conform de Klachtenregeling Ongewenst Gedrag.

De klacht wordt dan ingediend bij een klachten-
commissie die extern wordt ingehuurd (bij een hiertoe
gekwalificeerde organisatie). Deze regeling is op te
vragen bij de cooérdinator vrijwilligersbeleid en/of

de begeleider.

Vertrouwenspersoon

Vrijwilligers van de organisatie die grensoverschrijdend
gedrag ervaren, of aanlopen tegen integriteits-
vraagstukken kunnen een vertrouwenspersoon op
vertrouwelijke basis benaderen voor een luisterend
oor, advies en bijstand. De vertrouwenspersoon kan
adviseren en helpen bij het de-escaleren en mogelijk
het beéindigen van de ervaren kwestie. Er zijn twee
vertrouwenspersonen beschikbaar: één medewerker
van de organisatie en één externe vertrouwenspersoon.
Deze regeling is op te vragen bij de codrdinator
vrijwilligersbeleid en/of de begeleider.

WOON
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Klokkenluidersregeling

Dit is een (wettelijk verplichte) voorziening voor

het melden van een vermoeden van een misstand.
Een misstand betreft een kwestie waarbij het
maatschappelijk belang in het geding komt, door dreiging
van een strafbaar feit, (dreigend) gevaar op gebied van
veiligheid, volksgezondheid of milieu, (dreigende)
verspilling van maatschappelijke middelen of (dreiging
van) bewust onjuist informeren van publieke organen.
Een vermoeden van een misstand dient zo mogelijk
eerst binnen de organisatie te worden gemeld. Als er
goede redenen zijn om dat niet te doen, kan de
misstand ook meteen extern worden gemeld, conform
deze regeling. Deze regeling is op te vragen bij de
coordinator vrijwilligersbeleid en/of de begeleider.

Gedragscode voor bewoners en andere
externe partijen

In de ‘externe’ gedragscode staat wat klanten van
IWOON-medewerkers mogen verwachten en wat wij
van klanten verwachten (respectvolle bejegening, geen
agressie en discriminatie e.d.). De externe gedragscode
bestaat uit een A4tje dat eenvoudig kan worden
gecommuniceerd (op te hangen in alle ontvangst-
ruimtes) plus een toelichting voor de medewerkers.

De gedragscode is op te vragen bij de codrdinator
vrijwilligersbeleid en/of de begeleider.



Klachtenregeling voor bewoners en
andere externe partijen

Wanneer bewoners of andere partijen waarmee we
contact hebben ontevreden zijn over ons handelen,
kunnen ze een klacht indienen conform deze ‘externe’
klachtenprocedure. Deze regeling is op te vragen bij de
coordinator vrijwilligersbeleid en/of de begeleider.

Verklaring ‘Geheimhoudingsplicht
vertrouwelijke informatie’

In het kader van de aangepaste privacywetgeving
verzoekt 'WOON vrijwilligers een verklaring
geheimhoudingsplicht inzake vertrouwelijke informatie
te tekenen. Deze verklaring is opgenomen in de
vrijwilligersovereenkomst.

Begeleiding

IWOON is zich bewust dat vrijwilligers lokale binding

kunnen hebben met het uit te voeren vrijwilligerswerk.

Het ligt dan ook voor de hand dat vrijwilligers, vanuit

hun wens, lokaal hun activiteiten kunnen uitvoeren.

Dit geldt echter ook andersom als vrijwilligers ervoor

kiezen om op andere plekken in de stad de activiteiten

uit te willen voeren.

e De begeleiding zal veelal lokaal worden uitgevoerd,
mits anders in projecten/programma’s is afgestemd
binnen de organisatie.

e De vrijwilligers worden individueel en/of groepsgewijs

ondersteund en begeleid tijdens de inzet. De mate

waarin en de wijze waarop is afhankelijk van het soort

vrijwilligerswerk dat verricht wordt.

Evaluatiegesprek

Het streven is dat jaarlijks met alle vrijwilligers wordt
gesproken over hoe het gaat (voortgang, persoonlijke
wensen, deskundigheidsbevordering). Dat kan in de
vorm van een individueel gesprek, maar meestal
organiseren we dit (om praktische reden) “groepsgewijs”.

Exitgesprek

IWOON wil graag leren van vertrekkende vrijwilligers.
Uit een exitgesprek met een vrijwilliger die de
organisatie verlaat kan veel informatie gehaald worden.
Een begeleider, team- of projectleider voert een
exitgesprek met de vrijwilliger. Signalen naar aanleiding
waarvan actie wenselijk of noodzakelijk is worden in het
locaal, project- of programmateam aan de orde gesteld.

WOON
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Verzekeringen

IWOON vrijwilligers zijn verzekerd middels:
e Aansprakelijkheidsverzekering

e Ongevallenverzekering

De verzekeringsdekking geldt uitsluitend tijdens de
uitvoering van de vrijwilligersactiviteiten. Om als
vrijwilliger gedekt te zijn door de verzekering moeten
tenminste de volgende gegevens bij '\WOON bekend zijn:
e Voor- en achternaam

e Adres

Door het ondertekenen van de vrijwilligersovereenkomst
wordt de vrijwilliger automatisch aangemeld voor de
verzekeringen. Bij schade of ongeval dient de vrijwilliger
zo spoedig mogelijk contact op te nemen met de team-/
projectleider.

Waardering, Attentie &
Onkostenvergoeding

De organisatie biedt verschillende vormen van
waardering aan de vrijwilligers:

e Onkostenvergoeding

¢ Individuele waardering/attentie

e Gemeenschappelijke waardering/attentie

e Deskundigheidsbevordering & ontwikkeling
e Overig

Onkostenvergoeding

Het uitvoeren van vrijwilligersactiviteiten moet

vrijwilligers geen geld kosten. Kosten die gerelateerd

zijn en/of worden gemaakt tijdens uitvoering van

vrijwilligersactiviteiten worden door !WOON vergoed.

De vrijwilliger moet uit één van de twee onderstaande

opties kiezen:

1. Onkostenvergoeding van € 5,50 per uur met een
max. bedrag van € 175,- per maand.’

2. Geen onkostenvergoeding (declaraties kunnen
ingediend worden o.b.v. werkelijke kosten).?

De maximale bedragen voor vrijwilligersonkostenvergoeding worden jaarlijks bepaald door
de Overheid / Belastingdienst, 'WOON volgt deze bepaling en kan hier niet van af wijken

2Reiskosten worden vergoed o.b.v. Openbaar Vervoer kosten. Andere vervoerskosten
moeten eerst overlegd worden met begeleider/teamleider.

WOON
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Gedurende de periode van de overeenkomst vallen
verplichte deelname aan scholing, overleggen en
bijeenkomsten ook onder vrijwilligersactiviteiten en
worden vergoed. Bijeenkomsten ter oriéntatie voor
vrijwilligerswerk worden niet vergoed.

Incidentele vrijwilligersactiviteiten die niet vallen onder
de afgesproken activiteiten, zoals opgenomen in de
vrijwilligersovereenkomst, kunnen in overleg met de
project- of teamleider worden gedeclareerd conform
de vrijwilligersvergoeding.

Individuele waardering/attenties

(lief & leed)

e Attentie bij verjaardag

e Aandacht bij belangrijke gebeurtenissen
(bijvoorbeeld jubilea)

e Aandacht bij ziekte

e Afscheidsattentie bij verlaten van de organisatie.

Gemeenschappelijke waardering vaste
vrijwilligers van project/team

e Vrijwilligersdag

e Eindejaar attentie

IWOON stelt jaarlijks een budget vast voor deze
activiteiten/waarderingen. Een vrijwilliger kan bij zijn
begeleider/teamleider aangeven geen prijs te stellen
op bovengenoemde attenties en waarderingen.

Deskundigheidsbevordering &
ontwikkeling

IWOON vindt het belangrijk om de ontwikkelings-
behoefte van vrijwilligers te stimuleren. Daarnaast
bieden wij - om de deskundigheid te bevorderen -
diverse trainingen/cursussen aan die gerelateerd zijn
aan de uit te voeren activiteiten. Per project of team
wordt bekeken en geinventariseerd wat de behoefte/
wensen van de vrijwilligers zijn.



Verplichte interne scholing

Voor sommige vrijwilligersfuncties is het volgen van
interne scholing verplicht, dit wordt bij het introductie-
gesprek en/of de begeleidingsgesprekken besproken.
Aan deze scholingen zijn voor de vrijwilliger geen kosten
verbonden.

Getuigschrift
Vrijwilligers kunnen een IWOON-getuigschrift opvragen
bij hun begeleider.

Overleg, inspraak en evaluatie

IWOON vindt het belangrijk dat ervaringen en signalen
van vrijwilligers worden meegenomen om zowel de
kwaliteit van de dienstverlening te verbeteren als

het plezier in het vrijwilligerswerk te behouden.

De begeleiders, project- en programmaleiders zorgen
voor regelmatige overleg- en evaluatiemomenten

met vrijwilligers (over de uitvoering van het werk).
Daarnaast vinden we het belangrijk dat vrijwilligers ook
hun mening kunnen geven over beleid dat hen aangaat.
Het streven is dan ook om inspraak op beleidsniveau te
realiseren, o.a. door periodieke evaluaties uit te voeren.

VOG (Verklaring omtrent Gedrag)

beleid 'WOON

IWOON is verplicht zich te houden aan de privacy-

wetgeving. Vrijwilligers die werken met privacygevoelige

gegevens van klanten, worden bij aanvang van hun
aanstelling verzocht om een VOG te overleggen.

Een vrijwilliger mag géén huisbezoeken afleggen als er

geen VOG aanwezig is bij 'WOON. Voor het aanvragen

van een VOG geldt het volgende:

e IWOON vraagt kosteloos een VOG aan voor de
vrijwilliger, dit wordt via de contactpersoon in gang
gezet (er zijn voor de vrijwilliger dus geen kosten
voor de aanvraag van een VOG)

e IWOON verzoekt een VOG o.b.v. algemeen profiel;

e de VOG wordt véor aanvang van de werkzaamheden
of zo snel als mogelijk hierna (binnen twee weken)
van de werkzaamheden overlegd

e de VOG is bij het overleggen niet ouder dan
6 maanden
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Evaluatie

Het vrijwilligersbeleid wordt tenminste eenmaal
per twee jaar geévalueerd. Een evaluatie kan ook
uitgevoerd worden op een specifiek onderdeel van
het beleid.
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