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Hoofdstuk 1 / Organisatie

Inleiding

De SV Nok is opgericht op 1 februari 1973. Op deze datum gingen de afdelingen Volleybal, Voetbal en Gymnastiek samen op in deze sportvereniging. De naam NOK staat voor Nijemirdum, Oudemirdum Combinatie en is eigenlijk een beetje achterhaald. Veel van de tegenwoordige leden en vrijwilligers komen ook uit Rijs, Sondel, Harich en Balk.

Ooit heeft er ook een afdeling wandelsport tot de vereniging behoord, doch deze is in 1984 helaas opgeheven bij gebrek aan leden. Ruim 10 jaar geleden is de sportverenging uitgebreid met een nieuwe afdeling; Tennis. Hiervoor is een prachtig tenniscomplex aan de Fonteinwei gerealiseerd. De Sportvereniging NOK is een grote vereniging met meer dan 650 leden. De vereniging is thans nog steeds groeiende. 

Door deze positieve ontwikkeling staat de SV niet stil en er is er vraag naar structuur en beleid. NOK heeft een daadwerkelijke start gemaakt met het vrijwilligersbeleid in het jaar 2000. In het huishoudelijke reglement is dit beleid vastgelegd. In 2004 is er per afdeling gezocht naar vrijwilligerscoördinatoren en dit heeft geresulteerd dat iedere afdeling 1 persoon bereidt heeft gevonden om de vrijwilligers commissie op te starten. Deze commissie is begonnen met het verder ontwikkelen van een beleid en het maken van een plan van aanpak aangaande de invulling van de vrijwilligerstaken.

Onder leiding van Ronald ten Heijen (via Sport Friesland) gaat de commissie een realistisch en uitvoerbaar vrijwilligersbeleid ontwikkelen, wat begin seizoen 2005/2006 van start zal gaan. Het beleid zal tot stand komen met veel afstemming met het NOK-kader en de leden.  Om het beleid te ondersteunen is dit handboek ontwikkeld, waarin de visie en de doelstelling naar voren komt.

In dit handboek komt o.a. het volgende aan bod:

Visie; De visie beschrijft het idee dat de commissie heeft ontwikkeld om het invullen van de

vrijwilligerstaken binnen de sportclub te verbeteren.

Doelstelling; Het werven en behouden van vrijwilligers binnen de SV NOK, evenals het behouden van een zo prettig mogelijk “vrijwilligers klimaat” binnen de SV NOK.

Stappenplan; Hierin staan de stappen omschreven zoals die uitgevoerd kunnen worden gedurende een seizoen.

Plaatsen en behouden vrijwilligers; Hoe kunnen we zorgvuldig omgaan met onze vrijwilliger.

Organogram; In dit organogram staan schematisch de functiegroepen die momenteel gelden binnen de sportclub. Dit zal als gereedschap van het uit te voeren beleid dienen, maar ook als informatie naar de leden toe. Tevens is in de bijlage een lijst toegevoegd met daarin de namen en adressen van alle vrijwilligers.

Functie omschrijving: Hierin staan alle functies omschreven (zie bijlage).

Functie omschrijving vrijwilligerscoördinator; Deze omschrijving geeft een volledig beeld van de werkzaamheden en het terrein van de vrijwilligerscoördinator.

Budget vrijwilligerscommissie; Hoe wordt de commissie gefinancierd.

Rooster van aftreden; De leden van de commissie worden op de algemene ledenvergadering van SV NOK in november gekozen. De leden worden voor 3 jaar benoemd. 

Wervingsprocedure; Welke methoden van werven kunnen worden toegepast.

Visie 

Vrijwilligers en het vrijwilligersbeleid moeten binnen SV NOK een prominentere rol krijgen. Naast een beleid en voorzieningen zijn financiële middelen essentieel voor de kans van slagen van de missie. Vrijwilligers zijn het fundament van een club, een fundament dat ervoor zorgt dat leden van de club aan (sport) activiteiten kunnen deelnemen. Van belang hierbij is dat de vrijwilligers zich ervan bewust zijn dat de leden en de activiteiten van de club altijd centraal staan.

Onze visie is er op gericht dat de Nokidentiteit boven alles blijft bestaan. Uitgangspunt is dan ook dat wat op dit moment binnen de kaders van het vrijwilligersbeleid goed is,…. niet verandert moet of hoeft te worden. 

Een gedegen vrijwilligersbeleid is echter van groot belang. Speerpunt voor dit beleid is het feit dat de vrijwilligers zich thuis moeten voelen bij de club, zich moeten realiseren dat de taken die ze op zich nemen verantwoordelijkheden in houden, waaronder ook verplichtingen. Verplichtingen die voor club en vrijwilliger even belangrijk zijn. Vanuit de club moeten goede voorzieningen (sfeer - klimaat) worden geboden. Dit naast een helder en transparant beleid. Van de vrijwilligers mag een positieve en initiatiefrijke instelling verwacht worden binnen het kader van taken die ze op zich hebben genomen. Bij dit alles moet de club waken voor overbelasting of afhankelijkheid van (enkele) individuen. 

Het is van belang dat binnen SV NOK op een positieve wijze naar vrijwilligers en vrijwilligersbeleid gekeken gaat worden. Dit belang zal door het bestuur uitgedragen moeten worden zodat er bij de huidige verenigingsleden een bewustwordingsproces op gang komt. Nieuwe leden kunnen direct op de hoogte gebracht worden van deze clubvisie, waarin van de leden meer gevraagd wordt / kan worden dan alleen het innen van contributie en het facilitair verlenen van sportmogelijkheden. Clubliefde, clubbelang, saamhorigheid zijn woorden die hier een centrale rol moeten spelen.

Om dit alles beheersbaar en in goede banen te kunnen leiden is coördinatie van groot belang, waardoor eenduidigheid in beleid (duidelijkheid) nagestreefd wordt. Op dit moment is deze coördinatie niet aanwezig, maar is het initiatief genomen om hier uitvoering aan te geven. Meerdere personen in de vereniging houden zich bezig met zaken als het werven van vrijwilligers, het begeleiden en inwerken van nieuwe vrijwilligers, het maken van werkroosters, etc. Het is dan ook zaak een en ander (beter) te organiseren en de aantrekkelijkheid van het vrijwilliger zijn op een breder vlak binnen de SV NOK te verhogen. De vrijwilliger voelt zich meer gewaardeerd en weet waar, indien nodig, ondersteuning verkregen kan worden. Vanzelfsprekend moeten er voldoende vrijwilligers zijn om alles rond te zetten.

De coördinatie van het vrijwilligerswerk zou kunnen liggen bij één persoon. Binnen de

omni-vereniging SV NOK hebben we de keuze gemaakt om dit binnen een vrijwilligerscommissie onder te brengen. Binnen de commissie zal middels een database inzicht blijven in het vrijwilligersbestand en de aan vrijwilligers gekoppelde functies. Het al ingezette vrijwilligersbeleid, genoemd in het huishoudelijke reglement, zal in aanvang integraal worden overgenomen in de nieuwe opzet. 

Het bekend maken van de visie is van belang opdat iedereen weet waar de club voor staat en hoe ze georganiseerd is. Het uitdragen van de visie kan al beginnen als een nieuw lid zich aanmeldt, maar zal voortdurend, als een soort levenswijze van de club moeten worden geventileerd. Iedereen wordt zich op deze wijze bewust van wat SV NOK is en waar ze voor staat. 

In conflictsituaties heeft de vrijwilligerscoördinator (als laatste) een bemiddelende rol. Om genoeg vrijwilligers te kunnen werven zal de club een duidelijk beleid moeten formuleren en dit gestand doen. Een beleid wat niet alleen op werving van vrijwilligers, maar ook het behoud van vrijwilligers gericht moet zijn. Een beleid wat niet alleen verplichtingen bevat, maar tevens voorziet in voorzieningen en speciale activiteiten voor vrijwilligers. 

Doelstelling van het vrijwilligersbeleid is:

· Het planmatig (als omschreven in het “Handboek Nok-vrijwilliger”) aandacht besteden aan de vrijwilliger binnen de SV NOK.


· Hierbij  een zo prettig mogelijk “vrijwilligers klimaat” nastreven binnen  de SV NOK te creëren. 

Taken vrijwilligerscoördinator 

Het is van groot belang voor het goed functioneren van een vrijwilligerscoördinator dat iedereen binnen de vereniging ervan op de hoogte is dat SV NOK een vrijwilligers- coördinator heeft en wat zijn/haar taken en werkzaamheden zijn. Het aanstellen van deze coördinator is de aanzet om te komen tot een coördinatie van verantwoordelijkheden en bevoegdheden van vrijwilligers binnen de vereniging ter voorkoming van problemen dan wel meningsverschillen. Daar vrijwilligers en vrijwilligerswerk van groot belang zijn voor de sportvereniging, verdient het de voorkeur om de persoon, het duo, of de commissie die zich met het vrijwilligersbeleid bezig houdt, alleen te belasten met deze taken. De coördinator wordt met nadruk geen regulateur van een banenpool- of uitzendbureau, waar de club alle verantwoordelijkheid op kan laten rusten ten aanzien van de invulling van bepaalde taken. Ook is de coördinator geen politieagent die de normen en waarden moet bepalen van de club. De coördinator is verantwoordelijk voor het vrijwilligersbeleid en de bewaking daarvan; hij/zij moet zo onafhankelijk mogelijk het werk kunnen doen (tussenpositie).

De coördinator heeft een drietal hoofdzaken;

· Het in kaart brengen van vraag en aanbod van/naar vrijwilligers. Na de winterstop/competitie vindt hiertoe een inventarisatie plaats dmv formulieren over de stand van zaken van het volgende seizoen.

· Na het inventariseren bespreken van lege plekken of te voorziene “vacatures” (Verantwoordelijkheid ligt bij afdelingsbestuur/commissie.)

· Indien nodig worden initiatieven genomen voor een actieve werving.

Deze vorige drie stappen zijn de belangrijkste stappen van de coördinator. Daarnaast zijn de volgende taken en verantwoordelijkheden van belang;

De coördinator voert overleg met en informeert/adviseert het bestuur/de vereniging

betreffende:

De visie op vrijwilligersbeleid;

· Voordelen en mogelijkheden van een structurele aanpak van vrijwilligersbeleid binnen de sportvereniging.

· De bijdrage die het vrijwilligersbeleid kan leveren aan het bereiken van de algemene doelstellingen van de vereniging.

· Het inpassen van het vrijwilligersbeleid in de structuur van de organisatie.

Inventariseert stand van zaken rond het vrijwilligersbeleid, aantal vrijwilligers en de diverse werkzaamheden (knelpuntenanalyse).

· Is verantwoordelijk voor het tot stand komen van een deelplan vrijwilligersbeleid.

· Draagt zorg voor een inventarisatie van de toekomstige behoefte aan vrijwilligers binnen de vereniging. Is initiatiefnemer in het realiseren van de invulling ervan.

· Maakt een transparante opzet voor taak- en functieomschrijvingen voor alle functies/taken die binnen de vereniging worden ingevuld. 

· Draagt zorg voor een planmatige aanpak van werving van nieuwe vrijwilligers.

· Stimuleert maatregelen om ondervertegenwoordigde doelgroepen voor vrijwilligers functies aan te trekken.

· Inventariseert de wensen behoeften en motieven van de verschillende vrijwilligers.

· Stimuleert dat er bij de taakinvulling zo veel mogelijk rekening gehouden wordt met de wensen, behoeften en motieven van vrijwilligers. Juiste man op juiste plaats!

· Zet zich in voor de positie van de vrijwilligers en stimuleert maatregelen om hem te betrekken bij het verenigingsbeleid.

· Coördineert het plaatsen en herplaatsen van vrijwilligers en draagt zorg voor de introductie van (nieuwe) vrijwilligers in hun functie, taken en werkzaamheden.

· Verzorgt de begeleiding van de vrijwilligers door het organiseren van diverse overlegsituaties en vrijwilligersbijeenkomsten.

· Stimuleert maatregelen, die erop zijn gericht, waardering voor de inzet, van de vele vrijwilligers te bevorderen (waarderingsbeleid).

· Inventariseert de behoefte aan het vergroten van deskundigheid van vrijwilligers.

· Treft maatregelen voor interne en externe scholingsmogelijkheden van vrijwilligers.

Draagt zorg voor duidelijkheid, te denken valt hierbij aan:

· Taakomschrijvingen/ werkzaamheden/werktijden/werkomstandigheden.

· Opzegtermijn/overdracht van takeninformatie/materialen.

· Interne communicatie/inspraak/medezeggenschap vrijwilligers.

· Onkostenvergoeding/reiskostenvergoeding/verzekeringen.

Stimuleert het schriftelijk vastleggen van de diverse afspraken;

· Dit geeft duidelijkheid op momenten dat er op teruggevallen moet worden.
Stappenplan vrijwilligerswerving

Hieronder staan de stappen omschreven, zoals die uitgevoerd zouden moeten worden gedurende een seizoen. Het zal duidelijk zijn dat werving en plaatsing van vrijwilligers niet alleen via dit stappenplan plaats vindt, maar dat werving en plaatsingen continue onderdeel is van vrijwilligers beleid. Dit plan zal dienen als ruggengraat voor het beleid van de commissie.

Inventarisatie, werving en plaatsing 

Om een optimale bezetting van alle vrijwilligersfuncties te verkrijgen, zal aan het begin van het nieuwe seizoen de huidige bezetting in kaart moeten worden gebracht. De gehele functionele structuur van SV NOK is al in kaart gebracht (handboek). Normaal gesproken zal er een continu proces plaats vinden van inventarisatie en werving. Werving en plaatsing kan beginnen.

Inventarisatie volgend seizoen 

Jaarlijks wordt er een inventarisatie gehouden onder de actieve vrijwilligers. Inventarisatie vindt dus ruim plaats voor de start van het volgende seizoen. Deze inventarisatie wordt gehouden via het zogenaamde "kerstboommodel", waarbij via de bestuursleden de inventarisatie brieven functioneel omlaag worden verspreid en weer "omhoog" terug worden verzameld Zo kunnen efficiënt alle disciplines van de sportclub worden nagelopen. De bestuursleden afzonderlijk worden verantwoordelijk geacht voor hun onderdeel, en kunnen daarop worden aangesproken. Zij, op hun beurt, spreken hun commissieleden aan. Zo moet vroegtijdig duidelijk zijn wat de lege vacatures voor het nieuwe seizoen zijn of gaan worden.

In kaart brengen vacatures

Bepaal aan de hand van het organogram om welke functies het gaat, wat de werkzaamheden globaal zijn en wat dit aan tijd kost. Bepaal ook de periode waar de verplichting voor wordt aangegaan. In eerste instantie is desbetreffende commissie/bestuur zelf verantwoordelijk voor het invullen van haar lege plaatsen en zal dus zelf gericht binnen haar kring moeten gaan werven. De vrijwilligers commissie/ vrijwilligerscoördinator kan daarin ondersteunen.

Informatie leden

Stuur tijdig een informatiedocument (bv. via het NOK nieuws of mail) naar de leden waarin wordt aangegeven waar binnen de sportclub lege vrijwilligersfuncties zitten en daarbij een korte functie omschrijving met tijdsduur van verbintenis. De leden worden gevraagd zich beschikbaar te stellen voor deze functies. Buiten dit document kunnen er andere acties en manieren zijn van werving voor deze functies. 

Plaatsing 

Maak afspraken met betreffende commissie over de introductie, begeleiding en ondersteuning van de nieuwe vrijwilliger(s). Maak afspraken met de nieuwe vrijwilliger over: functie inhoud, tijdsduur, verantwoordelijkheden, verplichtingen en datum wanneer te beginnen.

Behouden en plaatsen 

Behouden en plaatsen zijn wezenlijke onderdelen van het takenpakket van de vrijwilligerscommissie. Hierover is al enige uiting gedaan in het stappenplan en in de visie van de vrijwilligerscommissie. Behouden en plaatsen roept vele vragen op en dit onderdeel moet nog vorm krijgen gedurende de praktijk. Vandaar dat het van belang is dat de vrijwilligerscommissie samen met de overige (bestuurs)leden van de SV NOK hier lerend de praktijk mee in gaat. 

Bij behouden van vrijwilligers zal zeker aandacht tijdens het seizoen worden besteed, zoals bv;

    - Activiteiten speciaal voor vrijwilligers.

    - Consumptiebonnen beleid en verstrekking.

    - Sociale aandacht (direct contact d.m.v. een praatje / schouderklopje).

    - Faciliteiten aanbod

    - Etc

Bij plaatsen van vrijwilligers zal zeker aandacht tijdens het seizoen worden besteed, zoals bv;

    - Introductie / begeleiding.

    - Wijzen op verantwoordelijkheid en regels van de club.

    - Switch mogelijkheden / groeimogelijkheden binnen de club.

    - Capaciteiten individu.

    - Etc.

Organogram

In het organogram (zie bijlage) is de plaats van de vrijwilligerscommissie binnen de SV NOK weergegeven. De vrijwilligerscommissie staat als commissie naast het hoofdbestuur en valt onder verantwoordelijkheid van het hoofdbestuur. De vrijwilligerscommissie wordt gevormd door (een) vertegenwoordiger(s) vanuit elke afdeling (zie bijlage).

Rooster van aftreden: 

De commissie en haar leden worden benoemd door de algemene ledenvergadering. De benoemingsperiode van de commissieleden is 3 jaar. Commissieleden mogen voor een volgende periode worden benoemd.

	Rooster van aftreden VWC commissie

	
	2006
	2007
	2008
	2009
	2010
	2011

	Voorzitter
	
	
	
	x
	
	

	Secretaris
	
	x
	
	
	x
	

	Databeheerder
	
	
	
	
	
	x

	Afdeling
	
	
	
	
	
	

	Voetbal senioren
	
	
	x
	
	
	

	Voetbal jeugd
	
	x
	
	
	x
	

	Volleybal
	
	
	x
	
	
	x

	Gymnastiek
	x
	
	
	x
	
	

	Tennis
	
	x
	
	
	x
	


Functieomschrijving en budget

Functieomschrijving:

Functieomschrijving van de Vrijwilligers coördinator (zie bijlage) 

Budget:

De kosten worden de eerste periode door het hoofdbestuur van de SV NOK gedragen. Na verloop van tijd zal er beter inzicht zijn in de kosten en zal er geëvalueerd worden. Aan de hand hiervan wordt besloten of het hoofdbestuur deze kosten zal blijven dragen, of dat er op een andere vorm over gegaan dient te worden.

Hoofdstuk 2 / Uitvoering

Werving en selectie van vrijwilligers

De SV Nok wil aantrekkelijk zijn voor vrijwilligers, leden, deelnemers, klanten en bezoekers. Om die kwaliteit te kunnen bieden is de SV in belangrijke mate afhankelijk van vrijwilligers. De SV moet over voldoende vrijwilligers kunnen beschikken. Tevens moeten deze vrijwilligers voldoende gekwalificeerd zijn om hun taken aan te kunnen.

Aan de binnenkomst van een vrijwilliger gaat een werving- en selectieprocedure vooraf. Het is belangrijk dat de SV Nok de werving en selectie systematisch aanpakt. Daartoe kan de commissie een werving en selectieplan opstellen, zodat steeds volgens het zelfde stappenplan vrijwilligers worden aangetrokken. Het bestuur bereidt eventueel samen met de vrijwilligerscoördinator de werving en selectie voor.

De werving stap voor stap plannen 

Een hulpmiddel bij het opzetten van de werving is een planningsoverzicht, waarin schematisch wordt weergegeven welke werkzaamheden, door wie en op welk moment worden opgenomen. Des te concreter de stappen zijn omschreven, des te beter zal het proces verlopen en des te makkelijker zal het zijn de gang van zaken te evalueren en hieruit leerpunten te halen voor een volgende keer.

Het planningsoverzicht omvat ten minste de volgende punten;

a. De stappen die ondernomen moeten worden

b. De acties of activiteiten die moeten worden uitgevoerd

c. Wie de betreffende actie moet(en) voorbereiden en uitvoeren

d. Het tijdstip waarop bepaalde werkzaamheden zijn voltooid

e. Hoe vaak en wanneer deze herhaald moeten worden of een vervolg moeten krijgen

f. Bij welke stap(pen) men gebruik kan/moet maken van de mogelijkheden, kennis en vaardigheden van andere vrijwilligers of derden

Hierna wordt uitgewerkt welke stappen worden gezet bij het opzetten en uitvoeren van werving:

Stap 1-->Zicht op het vrijwilligersbestand

Het is aan te raden periodiek, bijvoorbeeld twee keer per jaar, het aanwezige vrijwilligersbestand te inventariseren en analyseren. Hoeveel vrijwilligers zijn er? Welke werkzaamheden verrichten ze? Hoeveel uren besteden ze aan het vrijwilligerswerk? Hoe is de man- vrouw verhouding van het bestand? Wat is de leeftijd van de vrijwilligers? Studeren of werken ze naast hun vrijwilligerswerk? Komen ze uit het werkgebied van de SV.

De antwoorden op deze vragen leveren een schat aan informatie op. 
Stap 2 -->Tendensen in het vrijwilligersbestand

Door de uitkomsten van meerdere ijkmomenten naast elkaar te zetten, krijgt men zicht op bepaalde tendensen:

· Het (geleidelijk) verloop van vrijwilligers

· De onderdelen van de organisatie waar het verloop het kleinst of het grootst is

· Verjonging of veroudering van het vrijwilligersbestand

· Verkorting of verlenging van de duur van de periode van vrijwilligerswerk (b.v.opzeggen) 

De gegevens verkregen tijdens de ijkmomenten bieden informatie aan het bestuur, die voor het vrijwilligersbeleid vooral voor de werving van belang is.

Stap 3 -->Beslissing om te werven

De voorgaande stappen kunnen leiden tot de beslissing om vrijwilligers te vragen of ze bereid zijn te werken in andere onderdelen van de organisatie. Of wanneer de behoefte aan vrijwilligers niet met het huidige vrijwilligersbestand kan worden opgevangen een werving voor nieuwe vrijwilligers te starten. Het (afdelings)bestuur zal daartoe formeel het besluit nemen en het groene licht geven voor de voorbereiding en uitvoering. Het besluit om te werven zal moeten volgen en planmatig worden aangepakt.

Stap 4 -->Wervingsdoelen vaststellen

Bepaal voor welke onderdelen of activiteiten binnen de organisatie vrijwilligers nodig zijn. Maak een inschatting van de ureninzet per vrijwilliger en voor welke periode deze inzet gevraagd wordt. Stel voor elke vrijwilligerstaak een profiel op. In dit profiel wordt o.a. aangegeven: het geslacht, leeftijdscategorie, kennis, ervaring en vaardigheden.

Stap 5 -->Vindplaatsen van de doelgroep
Het ligt als organisatie voor de hand om vrijwilligers te zoeken onder het ledenbestand, maar mogelijk ook onder deelnemers en bezoekers. Toch zijn er ook nog andere vindplaatsen van potentiële vrijwilligers. Bijvoorbeeld bij (beroeps)opleiding arbeidsbureaus, vrijwilligerscentrales,  internet, Cios enzovoorts.

Stap 6 -->De wervingsboodschap

De wervingsboodschap moet door zijn concreetheid, positieve formulering en toonzetting spreken tot de verbeelding van de ontvanger. De boodschap bevat informatie over de doelen en activiteiten van de SV NOK, de sfeer in de werkgroepen en de vrijwilligerstaak en het profiel. Waar men voor aanvullende informatie moet zijn, evenals waar en hoe men zich kan aanmelden. Pas de boodschap aan, aan de belevingswereld en taal van de doelgroep! 

Stap 7--> De keuze van de wervingsactiviteiten en communicatiemiddelen

Nu duidelijk is welk type vrijwilliger gezocht wordt, waar men deze kan vinden en met welke boodschap deze moet worden benaderd, wordt vastgesteld welke acties nodig zijn om de gewenste vrijwilliger(s) daadwerkelijk te bereiken. Wervingsactiviteiten kunnen zijn: 

· Het organiseren van een open dag

· Het organiseren van een informatiebijeenkomst

· Het plaatsen van een advertentie

· Wervingsboodschap plaatsen in de eigen SV NOK media (b.v NOK nieuws of website, e-mailen) gevolgd door een persoonlijk gesprek. 

· Mondelinge werving door bestuursleden en/of al werkzame vrijwilligers onder leden, bezoekers, klanten of deelnemers

Verschillende communicatiemiddelen zijn mogelijk:

· Het individuele gesprek, het overleg, een inleiding, een voorlichtingsgesprek

· Het Noknieuws, een brief, een poster, affiche of flyer, het jaarverslag, brochure, persbericht, interview of reclamespot via de lokale radio of TV, enz..

· Belangrijk is, welke media ook gekozen wordt, dat de wervingsboodschap steeds dezelfde blijft.

· Het gebruik van het ene communicatiemiddel kan de wervingsboodschap via een ander medium versterken.

· Herhaling in communicatie werkt vaak het beste.

Stap 8 -->Meet de effecten

Tijdens en na de werving worden de activiteiten geëvalueerd en de effecten van de activiteiten gemeten, b.v. het aantal aanmeldingen of bezoeken op de website. Het planningsschema maakt het mogelijk om na te gaan of en in welke mate de acties effect hebben gehad. Het effect van de ingezette communicatiemiddelen is meetbaar door de nieuwe vrijwilliger(s) te vragen naar de wijze waarop deze is/zijn geïnformeerd. Deze kennis kan worden benut bij het voorbereiden van volgende wervingsactiviteiten.

Selectie van vrijwilligers: Toepassing van selectiecriteria

Ten aanzien van vrijwilligers kunnen bepaalde eisen worden gesteld. De kwaliteit van vrijwilligers wordt in grote mate bepaald door de opvattingen die de vrijwilliger zelf heeft over de vorm, inhoud van zijn taak binnen het SV NOK - onderdeel waarin de vrijwilliger actief wil zijn.

Een vrijwilliger die actief wil zijn in de redactie, zal over een goede schrijfvaardigheid en kennis van de Nederlandse taal moeten beschikken. Iemand die de leiding wil geven aan commissies etc, moet enige vaardigheid hebben in gespreksleiding en gespreksvoering. Om als vrijwilliger achter de bar te staan, moet iemand voldoende mensenkennis hebben en zijn handen uit de mouwen willen steken.

Afhankelijk van de behoefte die naar voren komen, maakt je keuzes voor vrijwilligers die beschikken over specifieke kennis, ervaring en vaardigheden. Daarnaast kunnen andere eisen worden gesteld, bijvoorbeeld ten aanzien van affiniteit met de SV NOK en de te leveren tijdsinvestering.

Deze eisen vormen onderdeel van het vrijwilligersprofiel dat in de wervingsboodschap moet worden opgenomen. Bij selectie van kandidaat- vrijwilligers worden deze eisen als selectiecriteria gehanteerd.

Introductie van nieuwe vrijwilligers

Na werving en selectie wordt een nieuwe vrijwilliger geïntroduceerd. Elke nieuwe vrijwilliger begint met een introductie- ofwel inwerkperiode van twee maanden. Hierna wordt in overleg besloten of de samenwerking definitief, tijdelijk of voor onbepaalde tijd wordt aangegaan. Deze beslissing moet zowel de nieuwe vrijwilliger als de SV NOK maken.

Doel van de introductie 

De introductie heeft een “wederzijdse kennismaking” tot doel. De nieuwe vrijwilliger krijgt ruimschoots de gelegenheid om te wennen aan de nieuwe werkplek, de werkzaamheden, de coördinator van de groep, aan de reeds werkzame vrijwilligers en de deelnemers. Een goed verlopende introductie moet de basis vormen voor een goede verstandhouding tussen de vrijwilligers en de SV NOK en een goede werksfeer.

Introductieprogramma

Het introductieprogramma vormt de leidraad van de introductie, die in principe door elke vrijwilliger wordt doorlopen. Het introductieprogramma omvat:

Kennismaking met de SV NOK 
Elke nieuwe vrijwilliger wordt wegwijs gemaakt binnen de SV NOK. De vrijwilliger krijgt informatie over de doelstelling(en), over de SV NOK (onderdelen), de doelgroep, over de werkwijze, contacten met deelnemers, klanten, bezoekers en derden, regels en voorschriften en de dagelijkse gang van zaken.

Kennismaking met collega-vrijwilligers
Uiteraard moeten nieuwe vrijwilligers de mensen leren kennen met wie ze gaan samenwerken. De vrijwilligerscoördinator / begeleider draagt zorg voor de eerste kennismaking met de reeds werkzame vrijwilligers. Dit alles natuurlijk voor zover noodzakelijk voor de uitvoering van zijn of haar taak.

Kennismaking met het werk
De vrijwilliger wordt geïnformeerd over de werkzaamheden. De coördinator/collega-vrijwilligers geven informatie over nodige (dagelijks) terugkerende zaken, zoals het gebruik van middelen, apparatuur, materialen, de registratie en rapportage, het gebruik van de ruimte, het sleutelbeheer en andere nodige huishoudelijke zaken. Zo nodig wordt de vrijwilliger geïntroduceerd bij derden waarmee contact is. Bijvoorbeeld de vrijwilliger van de bargroep maakt kennis met de drankenleverancier of de bierwacht.

Tijdens de kennismakingsperiode zal aanvankelijk meestal een collega-vrijwilliger meelopen om zo de nieuwe vrijwilliger vertrouwd te maken met het werk. In een dergelijke situatie begeleidt de vrijwilligerscoördinator op afstand. Hij is wel te alle tijde te consulteren dan wel in te schakelen.

Afsluiting introductie

De introductieperiode wordt na twee maanden afgesloten met een gesprek tussen de aspirant-vrijwilliger en de vrijwilligercoördinator/ begeleider. Tijdens dit gesprek wordt formeel besloten of de nieuwe vrijwilliger de samenwerking wil voortzetten. 

Begeleiden van vrijwilligers 

Begeleiding van vrijwilligers en voortgangsgesprek

Begeleiding van vrijwilligers kan taakgericht en/ of persoonsgericht plaatsvinden.

Taakgericht 

De taakgerichte of werkinhoudelijke begeleiding spitst zich toe op vergroting van de deskundigheid van de vrijwilligers. Deze taakgerichte deskundigheidsbevordering kan afhankelijk van het onderwerp, individueel of in groepsverband georganiseerd worden. De SV NOK biedt deze coaching aan bij de vrijwilligers met wie een overeenkomst is. Deze coaching wordt op verzoek van de vrijwilligers dan wel op initiatief van de vrijwilligerscoördinator aangeboden.

Toegesneden op de situatie en de behoefte wordt een programma en een planning van de instructie, cursussen en/ of thema bijeenkomsten voor deskundigheidsbevordering opgesteld.

Het onderwerp of thema bepaalt mede de vorm hoe de deskundigheidsbevordering georganiseerd wordt; b.v. individueel, in groepsverband, themabijeenkomst, cursus, externe scholing, training enz. en wie met de uitvoering belast is of wie daarbij betrokken moet worden. (Mogelijkheid om bij derden hiervoor subsidie aan te vragen) 

Persoonsgericht 

De persoonsgerichte begeleiding spitst zich toe op het persoonlijk functioneren van de vrijwilliger in het vrijwilligerswerk. De aanleiding tot deze begeleiding is meestal een persoonsgebonden reden waardoor de begeleiding vaak individueel plaats vindt. In de persoonsgerichte begeleiding kunnen doelen aan de orde komen die de vrijwilliger voor zichzelf heeft gesteld toen deze koos voor het vrijwilligerswerk. Ook de houding en instelling van de betrokken vrijwilliger en de relatie tot de collega-vrijwilligers, klanten, deelnemers, hulpvragers kunnen gespreksthema’s zijn.

Periodiek wordt er met elke vrijwilliger een voortgangsgesprek gevoerd. De voorbereiding, organisatie en (periodieke) uitvoering van het voortgangsgesprek is in handen van de vrijwilligerscoördinator/ begeleider. De vrijwilligers moeten in de gelegenheid worden gesteld punten voor het begeleidingsgesprek aan te dragen en voor te bereiden. In overleg met de vrijwilligers worden gespreksdata en -onderwerpen vastgesteld. De vrijwilligers coördinator /begeleider treft alle nodige maatregelen om een goede en open sfeer van communicatie te bewerkstelligen en om de privacy te waarborgen. De coördinator/begeleider legt de gemaakte afspraken vast en ziet toe op de naleving van die afspraken. Bovenstaande lijkt heel formeel, doch dient op een NOK wijze uitgevoerd te worden. 

Van tijd tot tijd moet ook plaats zijn voor de evaluatie van de onderlinge samenwerking, zodat deze waar nodig, kan worden bijgesteld. De onderlinge samenwerking zal meestal met de groep vrijwilligers worden besproken. De vrijwilligerscoördinator/begeleider kan hiertoe het initiatief nemen. 

Deskundigheidsbevordering 

Onder deskundigheidsbevordering wordt de taakgerichte en persoonsgerichte begeleiding van vrijwilligers verstaan. Deze heeft tot doel om de kennis, vaardigheden of motivatie van vrijwilliger te vergroten. Hierdoor wordt de kwaliteit van het werk van de vrijwilligers verhoogd en daarmee de kwaliteit van de activiteiten van de SV NOK. De deskundigheidsbevordering kan plaatsvinden op verzoek van de betrokken vrijwilliger(s), dan wel op initiatief van de SV NOK of een externe. Overigens begeleiden de vrijwilligers vaak elkaar en leren door samen te werken met elkaar. Coachen, of een andere vorm van deskundigheidsbevordering vraagt om flexibiliteit. Dat wil zeggen dat er op elk moment, op verzoek van vrijwilligers en/of op initiatief van de begeleiders, ruimte voor ondersteuning gemaakt moet kunnen worden. 

De inhoud en intensiteit van de deskundigheidsbevordering kan uiteenlopen. Deze worden immers bepaald door factoren die per vrijwilliger verschillen. De aanwezige kennis, houding, vaardigheden en de levenservaring, alsmede de (ervaren) moeilijkheidsgraad van het werk, kunnen per vrijwilliger sterk uiteenlopen. In beginsel wordt elke vrijwilliger in de gelegenheid gesteld, dan wel gestimuleerd om deel te nemen aan instructie, training of scholing. Dit omdat deelname aan deskundigheidsbevordering niet altijd verplicht opgelegd kan worden en niet voor elke vrijwilliger noodzakelijk of wenselijk is. De deskundigheidsbevordering moet aansluiten op de wensen en behoeften van de vrijwilligers. Onder meer op basis van de registratie, rapportages, evaluaties en individuele of groepsgewijze begeleidingsgesprekken met de vrijwilligers kan inzicht verkregen worden in de behoefte die er bestaat aan vergroting van de kennis en vaardigheden van de vrijwilligers. De evaluatie van een eerder georganiseerde deskundigheidsbevordering kan aanwijzingen opleveren voor nieuwe thema's. Daarnaast kunnen nieuwe ontwikkelingen of nieuwe inzichten met betrekking tot de inhoud of voorwaarden van het werk de behoefte aan deskundigheidsbevordering doen ontstaan. 

Het attentiebeleid

Om de betrokkenheid bij de SV NOK en het werk te vergroten en om waardering voor het vrijwilligerswerk te laten blijken kan er attentiebeleid voeren. Het attentiebeleid behelst onder meer faciliteiten waarvan vrijwilligers gebruik kunnen maken. Niet alle afdelingen binnen de SV NOK zullen hetzelfde attentiebeleid voeren. Als voorbeelden worden hier een paar genoemd:

Vrijwilligersfeest

Speciaal voor de vrijwilligers is er een jaarlijks feest. Een informele bijeenkomst voor alle vrijwilligers en bestuursleden. De vrijwilligers ontvangen daarvoor een uitnodiging.

Geboorte en adoptie

Bij gezinsuitbreiding van de vrijwilligers ontvangt deze een attentie. Hier dient aansluiting te worden gezocht bij het bestaande rouw en trouwbeleid binnen de SV NOK, wat overigens op meer attentieonderdelen van toepassing is.

Internationale Vrijwilligersdag

Op voorstel van de Verenigde Naties vieren veel landen jaarlijks op 7 december de Internationale Vrijwilligersdag, een dag waarop vrijwilligers en vrijwilligerswerk in het zonnetje worden gezet. Op of rond 7 december, ontvangen de vrijwilligers een persoonlijk (schriftelijk) bedankje en/of een attentie.

Nieuwjaarsreceptie

De vrijwilligers kunnen de jaarlijkse nieuwjaarsreceptie van SV NOK bezoeken. Zij worden daartoe schriftelijk uitgenodigd.

Ziekte, afscheid en jubilea

De vrijwilligers ontvangen een bloemetje dan wel een attentie bij ziekte, afscheid en bij jubilea. 

Bijzondere gebeurtenissen

Door het jaar heen kunnen zich gelegenheden of gebeurtenissen voordoen waarbij gepaste aandacht niet misstaat. Zo kan bijvoorbeeld de afsluiting van een geslaagd activiteitenseizoen aanleiding zijn om de vrijwilligers te trakteren.

Overige faciliteiten

Alle vrijwilligers kunnen gebruik maken van de algemeen toegankelijke faciliteiten van SV NOK.

Het exit-gesprek 

De samenwerkingsrelatie tussen SV NOK en een vrijwilliger kan om diverse redenen beëindigd worden, zowel door SV NOK als door de vrijwilliger. Wanneer het initiatief daartoe bij SV NOK ligt, dient dit goed beargumenteerd en eventueel gedocumenteerd te geschieden.

Wanneer de vrijwilliger het initiatief neemt om de relatie te verbreken, is het voor de SV NOK van belang de beweegredenen hiervoor te kennen. Mochten er, hoe dan ook, fouten zijn gemaakt of misverstanden zijn ontstaan, dan is het de zaak om deze omissies mogelijk recht te zetten en/of herhaling daarvan te voorkomen. Om helderheid te scheppen over de vertrekredenen wordt een exitgesprek met de (om welke reden dan ook) vertrekkende vrijwilliger gevoerd. 

De vrijwilligerscoördinator neemt het initiatief tot het exitgesprek en bereidt het gesprek voor door voor zichzelf schriftelijk de gesprekspunten die tenminste aan de orde moeten komen vast te leggen. De afspraak voor het exitgesprek wordt door de coördinator/begeleider met de betrokken vrijwilliger individueel gemaakt. Dezelfde zorgvuldigheid die betracht is bij het aannemen van de vrijwilliger dient ook bij het vertrek in acht te worden genomen. De beëindiging wordt (schriftelijk) vastgelegd in de vrijwilligersdatabase, waarin de periode van aanvang en beëindiging staat vermeld.  (Checklist zie bijlage).

De rechtspositie van vrijwilligers

Onder de rechtspositie van vrijwilligers worden de rechten en plichten verstaan waartoe de vrijwilliger en de SV NOK zich tegen elkaar verbonden hebben.

Registratie persoonlijke gegevens

De organisatie moet kennis hebben van enige persoonlijke gegevens van de vrijwilligers. De vrijwilligerscoördinator houdt van alle vrijwilligers aantekening van: naam, voornaam, geboortedatum, adres, postcode en woonplaats, telefoonnummer, e-mail adres alsmede bv de tijdstippen waarop de vrijwilliger beschikbaar kan zijn voor het werk. Voorts wordt van elke vrijwilliger geregistreerd wanneer deze is gestart, de datum waarop de samenwerking formeel wordt aangegaan en het moment waarop deze wordt beëindigd. De regels ten aanzien van het beschermen van de privacy van betrokkenen worden hierbij in acht genomen. 

ARBO-overeenkomst/contract

Elke vrijwilliger ontvangt bij de start aanname een Arbo overeenkomst/contract. Dit is wettelijk verplicht.

Inspraak en medezeggenschap

Vrijwilligers hebben het recht tot inspraak in het beleid. Het algemene NOK-beleid kan een hogere kwaliteit bereiken wanneer de vrijwilligers bij de samenstelling ervan worden betrokken. De betrokkenheid van de vrijwilligers kan toenemen, wanneer een of meer vrijwilligers in het bestuur zitten of bij het bestuur betrokken worden. Of vrijwilligers plezier hebben in hun werk en werkelijk invloed hebben op de beleidsvorming wordt echter ook bepaald door de praktijk van alledag. De vrijwilligers moeten worden betrokken bij het werkoverleg en stelselmatig feedback krijgen op hun inzet. Vrijwilligers hebben echter binnen (algemene) ledenvergaderingen alleen stemrecht, wanneer ze ook daadwerkelijk lid zijn. 

Informatievoorziening

Vrijwilligers hebben recht op de functionele informatie die nodig is om hun taken naar behoren te kunnen uitvoeren. Daarnaast dienen ze te worden geïnformeerd over wat er binnen SV NOK gebeurt. De vrijwilligers staan op de verzendlijst van het NOK nieuws. Wanneer daartoe aanleiding is, ontvangen de vrijwilligers mailings, brieven en andere voor hen relevante (schriftelijke) informatie. Deze berichtgeving kan ook bedoeld zijn om de vrijwilligers op de hoogte te houden van minder formele zaken en aangelegenheden. De vrijwilligers zelf hebben - al dan niet op verzoek - ook redactioneel toegang tot de berichtgeving die de SV NOK rondstuurt via het NOK nieuws, website of mailing. 

De vrijwilligerscoördinator zorgt ervoor dat relevante informatie bij de vrijwilligers terecht komt en stimuleert bijdragen van de vrijwilligers aan de nieuwsbrief en aan de website. Vrijwilligers kunnen op verzoek toegang krijgen tot het jaarverslag. Het jaarverslag geeft hen inzicht in het verloop van de activiteiten en andere organisatorische en inhoudelijke ontwikkelingen en informatie binnen de SV NOK.

Vrijwilligers invloed op het beleid en het werk 

De vrijwilligers kunnen lid zijn van de SV NOK. Als lid hebben zij invloed op de besluitvorming van het bestuur.

Vergoedingen 

Het kan zijn dat vrijwilligers onkosten moeten maken om hun werk te kunnen doen. Denk bijvoorbeeld aan vervoerskosten of uitgaven die verbonden zijn aan de aanschaf van materialen. De organisatie zal moeten vastleggen welke onkosten tot welke hoogte worden vergoed. Er moeten regels zijn met betrekking tot het declareren en ook bijvoorbeeld ten aanzien van het kopen van materialen. In principe is SV NOK niet verplicht om gemaakte onkosten te vergoeden. Een vrijwilliger is immers niet in een privaatrechtelijke dienstbetrekking werkzaam. Maar toch gebeurt dat meestal wel. De organisatie maakt met de vrijwilligers daarover afspraken. Men kan vrijwilligersvergoedingen onderscheiden in:

Onkostenvergoedingen op declaratiebasis 

Hieronder worden verstaan: alle onkosten die een vrijwilliger moet maken om het werk te kunnen doen. Onkosten zoals hier bedoeld, zijn bijvoorbeeld: telefoonkosten, reis- en verblijfkosten, materiaalkosten, vergaderkosten. Na overleg met de vrijwilligerscoördinator vergoedt de organisatie in principe alle door de vrijwilligers gemaakte onkosten wanneer deze de gestelde maxima niet overschrijden. Vergoeding van de gemaakte onkosten vindt maandelijks of per kwartaal plaats, en wel op declaratiebasis. Dit wil zeggen dat de vergoeding van de werkelijk gemaakte onkosten wordt uitbetaald op basis van een door de betreffende vrijwilliger ingediende en ondertekende declaratie. Bij het declareren van gemaakte onkosten dienen nota's, rekeningen, kassabonnen of andere betaalbewijzen te worden overhandigd. Wettelijk gezien is een vergoeding op declaratiebasis van werkelijk gemaakte kosten altijd tot elk bedrag mogelijk. Onkostenvergoedingen op basis van declaraties hoeven niet voor de fiscus te worden aangegeven.

Vaste onkostenvergoedingen

Hieronder worden vaste vergoedingen verstaan, anders dan vergoedingen op declaratiebasis, die aan vrijwilligers worden toegekend. Afspraken over het uitkeren van een eventuele vaste onkostenvergoeding worden individueel gemaakt en vastgelegd door de vrijwilligerscoördinator en de betreffende vrijwilliger. Bij een vaste onkostenvergoeding zijn bedragen aan een fiscale limiet gebonden. Die limiet wordt periodiek bij- en vastgesteld door de Belastingdienst. 

Andere vergoedingen

Vrijwilligers kunnen ook een andere vorm van vergoeding krijgen dan een financiële. Bijvoorbeeld een extraatje in de vorm van cadeaubonnen met Kerstmis, verjaardagen en dergelijke. Formeel is hieraan geen maximum gesteld, mits de toekenning niet lijkt op reguliere betaling. Het is aan de belastinginspecteur om te beoordelen wat wel en wat niet toelaatbaar is. De fiscus kan in principe cadeaubonnen gelijk stellen aan geld en soms ook aan loon. 

Verzekeringen

Vrijwilligers lopen risico's tijdens hun werkzaamheden. Zij kunnen schade aanrichten of zelf een ongeluk of ongeval krijgen. De SV NOK kan aansprakelijk worden gesteld, wat grote (financiële) gevolgen kan hebben. Daarom zijn verzekeringen afgesloten om de SV NOK en de vrijwilligers in te dekken tegen mogelijke gevolgen van schade en ongevallen, zoals een aansprakelijkheidsverzekering en een (collectieve) ongevallenverzekering. Elke vrijwilliger wordt erop geattendeerd dat de SV NOK niet aansprakelijk kan worden gesteld voor de gevolgen van schade of ongeval, anders dan vastgelegd en bedoeld in de voorwaarden van verzekeringen die ten behoeve van de vrijwilligers zijn afgesloten. Het bestuur of de vrijwilligerscoördinator is het aanspreekpunt voor de vrijwilliger aangaande verzekeringskwesties. De vrijwilliger wordt er op gewezen dat hij/zij inzage kan krijgen in de afgesloten verzekeringen.

Aansprakelijkheidsverzekering 

Omdat de SV NOK aansprakelijk kan worden gesteld voor de fouten van een vrijwilliger heeft zij een (evt. via de landelijke koepelorganisatie geregelde) aansprakelijkheidsverzekering afgesloten. Deze verzekering dekt materiële schade en letselschade aan derden toegebracht, waarvoor de organisatie verantwoordelijk kan worden gesteld.

Ongevallenverzekering

De SV NOK heeft voor alle vrijwilligers een collectieve ongevallen verzekering afgesloten. Deze verzekering is met name van belang voor vrijwilligers zonder betaalde baan en mensen met een uitkering. Als vrijwilliger kan men namelijk geen aanspraak maken op uitkeringen op grond van de Ziektewet, de Algemene Nabestaanden Wet of de WAO. De collectieve ongevallenverzekering dekt (gedeeltelijk) de eventuele schade en kosten van een ongeval, wanneer dat zich voordoet tijdens het vrijwilligerswerk. De ongevallenverzekering biedt dekking vanaf het moment dat de vrijwilligers onderweg zijn naar het vrijwilligerswerk tot aan hun thuiskomst na afloop van het vrijwilligerswerk.

Auto inzittendenverzekering

Incidenteel regelt de SV NOK een tijdelijke auto-inzittenden verzekering, welke dekking biedt bij een verkeersongeval waarbij de inzittenden letsel of materiële schade oplopen. Dit gebeurt als het vrijwilligerswerk betrekking heeft op het vervoeren van personen.

Conflicten en geschillen

Wanneer zich geschillen of conflicten voordoen tussen vrijwilligers onderling of tussen vrijwilligers en de SV NOK moet door middel van overleg een oplossing worden gevonden. Waar dit niet lukt kan men terugvallen op de commissie van beroep middels de vastgestelde procedure, welke voor de SV NOK ontworpen is. 

Voorwaarden succesvol vrijwilligersbeleid

In de praktijk zal een vrijwilligerscommissie een prominente rol dienen te krijgen binnen de club, waardoor de commissie snel kan handelen. Een directe lijn met het bestuur is een must voor het kunnen regelen van urgente zaken. Daarnaast moet de vrijwilligerscommissie gebruik kunnen maken van de overlegstructuur van iedere commissie/afdeling binnen de vereniging, zodat mededelingen en/of vragen over en weer verstrekt of besproken kunnen worden. Alle vrijwilligers worden op deze wijze in korte tijd bereikt. Het netwerk van de vrijwilligerscommissie binnen de vereniging zal bepalend zijn voor het functioneren van het vrijwilligersbeleid. Je kan nog zoveel op papier zetten, maar zonder contacten binnen de vereniging wordt het niets.
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Hoofdstuk 3 / Bijlagen

Nr: 

1. Organogrammen SV NOK

2. Functieprofiel vrijwilligerscoördinator 

3. Intake/exit formulier vrijwilligers

4. Exit formulier (in te vullen door vertrekkende vrijwilliger)

5. Aanmelding/mutatie leden/vrijwilligers

6. Voorbeeld ARBO-overeenkomst (nog te ontwikkelen: alle relevante info hierin zetten)   

7. Lijst vrijwilligers / taken  (nog niet toegevoegd, slechts beschikbaar in exemplaar bestuurskamer)
8. Lijst afgesloten verzekeringen (nog niet toegevoegd)
9. ……………………………………….

10. ………………………………………

11. ………………………………………

OPM:

De bijlagen binnen dit SV NOK-handboek zijn niet volledig. Bijlagen zullen in de tijd gereed worden gemaakt en toegevoegd aan dit dynamisch handboek voor de SV NOK vrijwilliger.

Dit document dient uitsluitend om de aanzet tot een gedegen vrijwilligersbeleid binnen de SV NOK weer te geven en geeft de actuele stand van zaken aan met betrekking tot het vrijwilligersbeleid, welk beleid op de algemene ledenvergadering van 23 november 2005 is vastgesteld.

========//========
Bijlage 1a: Organogram HB


Bijlage 1b: Organogram Tennis:


Overige organogrammen als 1c, 1d etc nog invoegen

De volgende organogrammen van de afdelingen zullen nog worden toegevoegd aan het dynamisch handboek SV NOK vrijwilliger:

· Gymnastiek

· Volleybal

Bijlage: 1 c: Organogram Voetbal


Bijlage 2: Functie omschrijving





FUNCTIEPROFIEL

Functienaam:

 Vrijwilligerscoördinator
Periode / tijds-

besteding functie:

Periode van 3 jaar en gemiddeld 2 uur per week
Legt verantwoording 
 

af aan:
Vrijwilligerscommissie: deze bestaat in aanvang uit 1 lid van het hoofdbestuur en vanuit iedere afdeling een vrijwilligers coördinator en valt onder de verantwoordelijkheid van het hoofdbestuur





Functiedoelstelling:
Het planmatig aandacht besteden aan de vrijwilliger 





binnen de SV Nok 

Kerntaken/verant-

woordelijkheden:
- 
   stimuleert de belangen van de vrijwilliger
· aanspreekpunt voor vrijwilligers bij vragen en problemen

· overleg met vrijwilligers

· begeleiden nieuwe vrijwilligers

· exit gesprekken voeren met vrijwilligers

· bemiddelen bij signalen / slecht functioneren

· inzet voor de positie van de vrijwilliger binnen SV Nok en vertegenwoordigd hun stem bij het ontwikkelen van verder vrijwilligersbeleid

· inventariseren opleidingen / scholing behoefte

· actief in het kader van waardering/beloning 

· beheer database

Profiel:


-    heeft kennis en ervaring met betrekking tot PC gebruik

· beschikt over goede contactuele vaardigheden

· beschikt over bestuurlijke ervaring/inleving vermogen
· is flexibel en stressbestendig
· woonachtig in de omgeving Oudemirdum/Nijemirdum
· interesse hebben voor de cultuur van SV NOK
Benoeming:
 

-     benoemd op Algemene ledenvergadering

Bijlage 3: Intake/Exit formulier

In te vullen door vrijwilligercoördinator
Intake of Exit gesprek vrijwilligers

	Naam
	

	Tel.
	

	Email:
	


	Huidige vrijwilligersfunctie:

1………………………………………………………………………………………….

2………………………………………………………………………………………….

3………………………………………………………………………………………….


1. Waarom ben je vrijwilliger geworden?

(denk aan;  Sociale contacten/gezelligheid/vrijetijdsinvulling/clubliefde/persoonlijke ontwikkeling/morele plicht/perspectief/bevordert maatschappelijk functioneren)

2. Hoe ben je benaderd voor de vrijwilligersfunctie die u nu vervult/vervulde? En hoe vond je dat?

3. Wat vind/vond je van de introductie en begeleiding (inwerken) door de club? Verbeterpunten?
4. Beschik(te) je over voldoende materialen om deze functie te kunnen uitvoeren? Leg je antwoord nader uit.

5. Kun/kon je goed met de NOK-leden werken? En voldoet/voldeed het tussen de “collega” NOK vrijwilligers?
6. Vervul(de) je de taak nog met plezier / vind/vond je (nog) voldoening in je taak?
JA / NEE  
 toelichting:
7. Hoeveel tijd kost(te) deze functie per dag/week/maand/jaar?

8. En was dat ook een knelpunt?


Geef zo goed mogelijk aan

9. Wat vind/vond je van de begeleiding door de club voor wat betreft jou vrijwilligerstaak?
Geef indien nodig specifiek aan

(denk aan: aandacht, cursus, waardering, voldoende kennis, materieel, informatie etc)

10. Indien van toepassing, probeer eens aan te geven hoe de club zich ten opzichte van jou had kunnen verbeteren?      Geef zo goed mogelijk aan


11. Een functie kan belastend zijn. Hoe ervaar/ervoer jij dat?


12. Wat zou de vrijwilligerscoördinator thans voor jou kunnen betekenen?

13. Welke andere functies zou je nog wel eens binnen NOK willen doen?      Graag benoemen
14. Suggesties/opmerkingen/tips/tips voor de vrijwilligerscommissie?


Zijn we in geïnteresseerd 

15. Overige informatie die u kwijt wil.






Graag benoemen

Bijlage 4: Intake/Exit formulier

In te vullen door vertrekkende vrijwilliger
Exit formulier

	Naam en Geb.datum
	

	Tel.
	

	Email:
	


	Huidige vrijwilligersfunctie (s)

1………………………………………………………………………………………….

2………………………………………………………………………………………….

3………………………………………………………………………………………….


	Met welke vrijwilligersfunctie (s) ga je stoppen

1………………………………………………………………………………………….

2………………………………………………………………………………………….

3………………………………………………………………………………………….


1. Je hebt aangegeven te willen stoppen met bovenstaande vrijwilligers functie, wil je ook vertellen waarom?
2. Waarom ben je vrijwilliger geworden?

(denk aan;  Sociale contacten/gezelligheid/vrijetijdsinvulling/clubliefde/persoonlijke ontwikkeling/morele plicht/perspectief/bevordert maatschappelijk functioneren)

3. Hoe ben je benaderd voor deze vrijwilligersfunctie? En hoe vond je dat?
4. Wat vind/vond je van de introductie en begeleiding (inwerken) door de club? Verbeterpunten?

5. Beschik(te) je over voldoende materialen om deze functie te kunnen uitvoeren? Leg je antwoord nader uit.
6. Kun/kon je goed met de NOK-leden werken? Had je contact/overleg met je mede “collega” NOK vrijwilligers?
7. Vervulde je de taak nog met plezier / vond je (nog) voldoening in je taak?
JA / NEE  
 toelichting:
8. Hoeveel tijd kostte deze functie per dag/week/maand/jaar?

9. En was dat ook een knelpunt?


Geef zo goed mogelijk aan

10. Wat vond je van de begeleiding door de club voor wat betreft jou vrijwilligerstaak?
Geef indien nodig specifiek aan
(denk aan: aandacht, cursus, waardering, voldoende kennis, materieel, informatie etc)

11. Indien van toepassing, probeer eens aan te geven hoe de club zich ten opzichte van jou had kunnen verbeteren? 
   Geef zo goed mogelijk aan

12. Een functie kan belastend zijn. Hoe ervoer  jij dat?


13. Wat zou de vrijwilligerscoördinator thans voor jou kunnen betekenen?

14. Welke andere functies zou je nog wel eens binnen NOK willen doen?


      Graag benoemen

15. Suggesties/opmerkingen/tips/tips voor de vrijwilligerscommissie?



Zijn we in geïnteresseerd 

16. Overige informatie die u kwijt wil.






Graag benoemen

Bijlage 5: Aanmelding/mutatie formulier

AANMELDING/MUTATIE-FORMULIER

	Achternaam
	

	Voornamen (voluit)
	

	Adres
	

	Postcode/woonplaats
	

	Telefoonnummer
	

	E-mail
	

	Geboortedatum
	

	Afdeling*
	

	Bijzonderheden
	

	Gezondheid (bv astma etc) 
	


* afdeling: voetbal, volleybal, gymnastiek, tennis

Onderdeel lidmaatschap:                      



* (doorhalen wat niet van  toepassing is)

· Ga je volgend seizoen door met je sport?                

JA   /   NEE  * 
· Ga je competitie spelen of alleen trainen? 


Competitie    /   Alleen trainen  *
Onderdeel vrijwilliger:


· Onze vereniging kan alleen draaien wanneer een ieder meehelpt. 


Zou je verder nog wat willen doen voor de vereniging?      JA   /   NEE  *

· Zo ja, betreft het bovengenoemde of een van de andere gezinsleden? Naam:…………………………………….

· Zo ja, geef betreffende functie hieronder aan met een kruisje in het vakje:

	
	Scheidsrechter
	
	Barvrijwilliger/Kantinemedewerker
	
	Commissielid activiteiten/vrijwilliger

	
	Coachen van team/teambegeleider
	
	Bestuurslid afdeling…………
	
	Schoonmaakwerkzaamheden

	
	Trainingen geven
	
	Bestuurslid jeugdvoetbal
	
	Onderhoudmedewerker

	
	Medewerker binnen Noknieuws
	
	Bestuurslid hoofdbestuur
	
	


· Het is wel gebruikelijk dat u als ouder/voogd/verzorger, indien mogelijk, helpt bij het vervoer van de spelers van “het eigen team”naar uitwedstrijden.

· Mogelijk dat je momenteel niet beschikbaar bent voor een vrijwilligersfunctie, maar dit in de toekomst wel zou willen. Dan zouden we hieronder graag uw interesse willen weten.


· ……………………………………………………………..

· ……………………………………………………………..

· ……………………………………………………………..

Onderdeel meedenken binnen SV NOK:


· Heb je verder nog suggesties of opmerkingen, die kunnen hieronder worden aangegeven;

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

Dit formulier voor 31 maart inleveren bij uw bestuur.
Samengesteld door:


Elisabeth Palsma


Botsy Stegenga


Coert Winkel








HB


Dagelijks bestuur


Hoofdbestuur (vertegenwoordiger per afdeling)














Commissie van beroep








Financiële commissie








Vrijwilligers


commissie








Noknieuws








Beheers


commissie








Floralia








Redactie








Drukkers








Nieters








Bezorgers








schoonmaak








Bar


vrijwilligers








Inkoop Skelp








Rayon


hoofden








verkopers








Hoofdbestuur








Wedstrijd


commissie








Tennisbestuur


Bestuur








Jeugd 


commissie








Terrein


onderhoud








Trainers








Kantine


beheer








Vrijwilligers


Commissie met daarin 


coördinator afd tennis














Hoofdbestuur


DB/Algemeen


bestuur








Club van 100








Ledenvergadering


Afdeling voetbal








Sponsor commissie








Jeugdbestuur


DB/Algemeen


bestuur








Wedstrijdsecretariaat


Senioren











Scheidsrechter


coördinator








Algemene


Ledenvergadering














Voetbalbestuur


DB/Algemeen 


bestuur








ZWH Activiteiten commissie








Wedstrijdsecretariaat


Junioren








Wedstrijdsecretariaat 


Pupillen








Activiteiten 


Commissie





De SV NOK werkt inmiddels met een vrijwilligerscommis- sie en is de weg van het vrijwilligers beleid ingeslagen. Een vereniging kan niet draaien zonder de geweldige hulp van vrijwilligers. Daarom is er binnen dit mutatie formu- lier ook ruimte ingewonnen omtrent “de vrijwilliger van NOK”. Deze informatie zal worden opgenomen in de vrijwilligersdatabase. De ver- eniging, en daarmee dus de leden, zullen hier hun voordeel mee doen.





Vastgesteld het vrijwilligersbeleid als omschre-ven in dit handboek tijdens de algemene ledenvergadering van de SV NOK .





dd. 23 november 2005


getekend: 


alg. voorz. C. Winkel
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©	Mocht u na het lezen van dit handboek de gedachte hebben; 


	Daar heb ik wat aan gehad, dan stemt ons dat heel tevreden.





SV NOK stelt dit handboek aan kleinschalige amateurverenigingen gratis ter beschikking. 





Voor grotere amateurverenigingen of het gebruik van dit handboek voor commerciële of educatieve doeleinden; verzoekt de SV NOK om hiervoor een passende bijdrage te doen op rekening van de  Vrijwilligerscommissie van de SV NOK.  Op deze wijze komt dit handboek weer direct te goede van de vrijwilligers.





Bankrekening SV NOK, Rabobank ZWF. 30.52.17.607


tnv SV NOK, vrijwilligerscommissie.





© zie pagina 19
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