Pagina 1 van 2

Checklist Functie- en taakbeschrijving

Functie- en taakbeschrijving vrijwilligers

Vrijwilligersorganisatie:

Functiebenaming

Plaats in de organisatie

Vooropleiding

Functie-eisen

Ervaring

Specifieke kennis

Bijscholing

Persoonlijke eigenschappen

Voorbeelden taken en activiteiten

Taakgebieden

Overige taken door u in te vullen

3 activiteit voorbereiden
O activiteit leiden

O nabespreken

O bewaken begroting

O kas beheren

O huisbezoeken

3 verslaglegging

O vergaderingen leiden
O inkopen

O foto’s maken

0O programma

O opruimen

0 zorg voor de ruimte/het gebouw

I o o o

Hoeveel tijd gaat dit kosten?

Wanneer moet vrijwilliger aanwezig zijn?

0 aantal dagen: per week
0 aantal uur: per week

Waaraan moet de vrijwilliger voldoen

Hoe is de inwerktijd geregeld?

wat moet hij/zij weten

wat moet hij/zij kunnen
afmelden bij afwezigheid
regelmatige aanwezigheid
voorwaarden voor training
voorwaarden voor vergaderingen

informatie?

informatie over de overkoepelende stichting?
rondleiding?

kennismaking met collega’s?

huisregels geven en doornemen?

doelstelling doornemen?

belasting proefperiode bespreken?
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Begeleiding vrijwilligers

Wie begeleidt de vrijwilliger(s)

Wanneer

Waaruit bestaat de begeleiding

Hoe vaak wordt er geévalueerd

Wordt er een functioneringsgesprek gehouden

0O Naam:

3 Tijdens of na de activiteit / anders:
3 activiteiten:

3 per jaar:

Inspraak vrijwilligers

O vrijwilligersvergadering

0 afvaardiging in medezeggenschapsraad
O geschillencommissie

3 anders

Deskundigheidsbevordering?

Specifiek omschrijven welke opleiding en waar

0 EHBO

O handenarbeid

O zang en dans

O kindervakantiewerk
O begrotingen maken
O didactiek

O leidinggeven

O vergadertechnieken
O anders:

aaoauaaaaaaan

kosten die vergoedt worden

Verzekeringen

O alle kosten die verband houden met het
vrijwilligerswerk

O werkelijk gemaakte kosten

O werkelijk gemaakte reiskosten

O aansprakelijkheidsverzekering
O ongevallenverzekering

O rechtsbijstandsverzekering

O bestuurdersaansprakelijkheid




