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1. Inleiding	
Stichting	De	Tijdmachine	
In	ieder	van	ons	schuilt	een	Pippi	Langkous;	een	sterk	meisje	met	olijke	vlechten	dat	exact	weet	wat	ze	
wil.	Het	doet	er	niet	toe	of	we	negen	zijn	met	vlechten	in	ons	haar,	veertig	met	een	hypotheek	en	
carrière	of	achtentachtig	met	een	rollator	en	een	vissenkom.	Het	liefst	richten	we	onze	wereld	in	naar	
onze	eigen	zin.	Net	als	Pippi.	
Stichting	de	Tijdmachine	wil	met	haar	projecten	de	Pippi’s	en	Tommie’s	in	ouderen	(weer)	losmaken.	
Want	ook	ouderen	willen	hun	leven	leiden	zoals	zij	willen.	
Waardig,	op	eigen	wijze.	

Met	haar	projecten	draagt	de	stichting	bij	aan	de	levenskwaliteit	van	ouderen.	De	belevingswereld	en	
behoeften	van	ouderen	zelf	staan	daarbij	op	de	eerste	plaats.	Want	wie	weet	er	nou	beter	wat	goed	
leven	betekent	dan	de	oudere	zelf?	

Uitgangspunten	projecten	Stichting	De	Tijdmachine:	

Ø Projecten	zijn	voor	iedereen	toegankelijk	en	laagdrempelig.	
Ø Projecten	zijn	gericht	op	meedoen,	er	is	een	actieve	rol	voor	de	deelnemers.	
Ø Projecten	worden	gedragen	door	vrijwilligers.	
Ø Er	is	een	diverse	groep	waarbij	groepsvorming	wordt	voorkomen.	
Ø Projecten	zijn	leuk	en	uitdagend.	
Ø Projecten	bieden	veiligheid,	en	ze	zijn	gebaseerd	op	vertrouwen	en	respect.	
Ø De	deelnemers	ontlenen	er	trots	aan.	
Ø Er	zitten	prikkels	in	welke	persoonlijke	groei	stimuleren	en	ze	zijn	grensverleggend.	

Vrijwilligersbeleid	
Vrijwilligersbeleid	is	het	geheel	aan	voorwaarden	dat	nodig	is	om	vrijwilligers	binnen	een	organisatie	
tot	hun	recht	te	laten	komen	en	hun	eigen	doelstellingen	te	laten	nastreven	op	een	zodanige	manier	
dat	de	doelstellingen	van	de	organisatie	daarmee	gediend	worden	(Heinsius,	1998).	

Stichting	De	Tijdmachine	kiest	bewust	voor	de	inzet	van	vrijwilligers,	zoals	ook	uit	de	uitgangspunten	
blijkt.	Zij	zijn	van	groot	belang	voor	het	succes	van	de	projecten.		

Omdat	er	bij	Stichting	de	Tijdmachine	met	veel	vrijwilligers	gewerkt	wordt,	zijn	de	belangrijkste	
uitgangspunten	en	werkwijzen	beschreven	in	dit	vrijwilligersbeleid,	om	zo	duidelijkheid	te	scheppen	
over	hoe	met	vrijwilligers	gewerkt	wordt	en	de	inzet	van	vrijwilligers	te	stimuleren.		

De	gangbare	definitie	van	vrijwilligerswerk	is	"werk	dat	in	enig	georganiseerd	verband,	

onverplicht	en	onbetaald	wordt	verricht	ten	behoeve	van	anderen	of	de	samenleving.	

Visie	
Wij	geloven	in	waardigheid,	respect	en	zelfregie.	Waarden	die	vanzelfsprekend	zouden	moeten	zijn	
voor	elke	oudere.	Op	basis	van	onze	missie	ontwikkelen	wij	samen	met	ouderen,	hun	familieleden,	
vrijwilligers	en	zorgpartners	hoogwaardige	activiteiten	en	producten	die	de	wereld	van	ouderen	in	
positief	perspectief	zet.	Wij	kijken	daarbij	naar	wat	de	oudere	zelf	kan	en	wil.	Omdat	we	opereren	
vanuit	de	kracht	en	de	mogelijkheden	van	ouderen	zelf,	ontstaat	er	ruimte	voor	vertrouwen	en	
plezier.		
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Onze	vrijwilligers	zijn	actief	betrokken	en	zijn	enthousiaste	mensen	van	jong	en	oud	die,	allen	vanuit	
een	eigen	motivatie,	een	bijdrage	willen	leveren	aan	de	projecten	van	Stichting	De	Tijdmachine.	Ze	
ondersteunen	onze	stichting	bij	de	uitvoering	van	projecten,	maar	zorgen	bovenal	voor	aandacht	en	
plezier	met	en	voor	de	ouderen	die	deelnemen	aan	onze	projecten.	Vrijwilligers	spelen	een	heel	
belangrijke	rol	in	onze	projecten,	door	met	ouderen	te	praten,	te	luisteren,	samen	plezier	te	hebben	
en	men	te	enthousiasmeren	voor	een	dansje.	

Werken	met	vrijwilligers	is	voor	Stichting	De	Tijdmachine	een	bewuste	keuze.	Onze	projecten	zijn	hier	
ook	deels	op	gestoeld.	We	vinden	het	persoonlijke	contact	tussen	vrijwilligers,	van	alle	leeftijden	en	
met	diverse	achtergronden,	levenservaringen,	kennis	en	vaardigheden	en	de	ouderen	belangrijk.	Dit	
zorgt	voor	verbinding,	interesse	in	elkaar	en	participatie	in	activiteiten.	Dankzij	de	inzet	van	
vrijwilligers	kunnen	we	meer	ouderen	laten	meedoen	en	de	aandacht	en	het	plezier	geven	zoals	we	
dat	als	stichting	voor	ogen	hebben.	Bij	het	project	De	Tijdmachine	speelt	de	vrijwilliger	een	cruciale	rol	
in	het	aantal	ouderen	dat	we	kunnen	interviewen,	die	we	een	luisterend	oor	kunnen	bieden	en	
waarbij	we	vragen	en	behoeften	omhoog	kunnen	halen.		
Bij	Gouwe	Ouwe	betekent	het	dat	we	meer	ouderen	kunnen	betrekken	in	de	activiteit	(van	een	
praatje	maken	tot	samen	meezingen	en	dansen)	dan	wanneer	er	geen	vrijwilligers	bij	zijn.		
	
Vrijwilligerswerk	bij	Stichting	De	Tijdmachine	is	net	als	de	activiteiten	laagdrempelig.	Vrijwilligers	zijn	
belangrijke	ambassadeurs	voor	onze	organisatie,	die	ons	kunnen	helpen	breder	bekend	te	worden	en	
onze	missie	en	visie	uit	te	dragen.		
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2. Positie	van	de	vrijwilligers	
Binnen	onze	organisatie	wordt	gewerkt	met	betaalde	krachten	en	vrijwilligers.	Zij	hebben	beiden	eigen	
taken	en	verantwoordelijkheden.	Medewerkers	hebben	een	arbeidsovereenkomst	en	
verantwoordelijkheid	voor	een	taak	of	project,	moeten	aan	bepaalde	opleidingseisen	voldoen	en	
ontvangen	salaris	voor	hun	inzet.	Vrijwilligers	hebben	een	meer	vrije	rol	en	werken	binnen	de	kaders	
van	de	vrijwilligersovereenkomst	en/of	het	vrijwilligersbeleid.		

Taken	en	verantwoordelijkheden	
Vrijwilligers	werken	in	geval	van	een	project	onder	begeleiding	en	verantwoordelijkheid	van	de	
projectleider.	In	geval	van	kantoorwerkzaamheden	wordt	een	vast	aanspreekpunt	toegewezen	die	de	
begeleiding	op	zich	neemt	en	eindverantwoordelijk	is.	Daarnaast	hebben	ook	de	andere	medewerkers	
een	rol	in	de	begeleiding	van	de	vrijwilligers,	door	hen	te	verwelkomen,	te	informeren	en	aansturing	te	
geven	waar	nodig.		

De	vrijwilliger	heeft	een	ondersteunende	rol,	waarbij	hij	wel	zelfstandig	een	activiteit	kan	ondernemen	
en	op	afstand	begeleid	wordt.	Er	is	altijd	een	medewerker	aanwezig	die	de	verantwoordelijkheid	
draagt	en	aanspreekpunt	is.	De	uitvoering	van	een	project	kan	niet	afhankelijk	zijn	van	alleen	
vrijwilligers.		

Rechten	en	plichten	van	de	vrijwilliger	
De	vrijwilliger	heeft	recht	op:		

Ø Een	zorgvuldig	kennismakingsgesprek;	
Ø Informatie	en	begeleiding	voor	een	goede	uitoefening	van	het	vrijwilligerswerk;	
Ø Dezelfde	respectvolle	bejegening	als	het	personeel;	
Ø Verzekeringen;	
Ø Reiskostenvergoeding	zoals	beschreven	in	het	vrijwilligersbeleid;	
Ø Het	doen	van	aanbevelingen	en	suggesties	over	vrijwilligersfuncties	en	projecten	bij	de	

contactpersoon	of	de	vrijwilligerscoördinator;	
Ø Jaarlijks	1	of	meerdere	evaluatiegesprekken;	
Ø Zorgvuldige	behandeling	van	en	eventueel	inzage	in	persoonlijke	gegevens	van	de	vrijwilliger.	

De	vrijwilliger	heeft	de	plicht	om:	

Ø Het	vrijwilligerswerk	uit	te	voeren	conform	de	visie	en	uitgangspunten	van	de	stichting;	
Ø De	afgesproken	activiteiten	te	verrichten;	
Ø De	gedragscode	van	Stichting	De	Tijdmachine	op	te	volgen;	
Ø Zich	te	onthouden	van	mededelingen	aan	derden	over	zaken	die	hem	in	zijn	positie	als	

vrijwilliger	bekend	zijn	geworden,	zowel	over	de	stichting	als	over	de	medewerkers,	
medevrijwilligers,	projectdeelnemers	(zoals	ouderen	en	woonzorgcentra);		

Ø Bij	verhindering	dit	tijdig	te	melden;	
Ø Zorgvuldig	om	te	gaan	met	eigendommen	van	de	stichting	of	projectdeelnemers.	

Criteria	
Van	de	vrijwilliger	wordt	verwacht	dat	hij:	

Ø Zich	met	de	doelstellingen	en	uitgangspunten	van	Stichting	De	Tijdmachine	kan	verenigen;	
Ø Beschikt	over	(een	aantal)	vaardigheden	en	kwaliteiten	die	in	de	vrijwilligersvacature	genoemd	

worden;	
Ø Enthousiast,	sociaal	en	betrokken	is;	
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Ø Bereid	is	tot	samenwerking	en	overleg;	
Ø Bereid	is	deskundigheidsbevordering	te	volgen	wanneer	dit	als	voorwaarde	wordt	gesteld	

(zoals	de	workshop	in	voorloop	op	het	project	De	Tijdmachine);	
Ø Fysiek	in	staat	is	de	gestelde	werkzaamheden	uit	te	voeren.	

Regelingen	
Vrijwilligersovereenkomst	
Structurele	vrijwilligers1	ontvangen	een	vrijwilligersovereenkomst.	Deze	wordt	opgesteld	en	
verzonden	door	de	vrijwilligerscoördinator.	Hierin	is	vastgelegd	wat	de	werkzaamheden	van	de	
vrijwilliger	zijn	en	onder	welke	voorwaarden	hij	dat	doet.	De	getekende	overeenkomst	moet	uiterlijk	1	
maand	na	aanvang	van	de	werkzaamheden	in	het	bezit	zijn	van	de	vrijwilligerscoördinator.		

Voor	niet-structurele	vrijwilligers	is	het	vrijwilligersbeleid	van	toepassing	en	wordt	geen	afzonderlijke	
vrijwilligersovereenkomst	afgesloten.		

Verzekeringen		
Ø Vrijwilligersverzekering	
Ø Wettelijke	aansprakelijkheidsverzekering	
Ø Ongevallenverzekering		

Verklaring	omtrent	het	gedrag	(VOG)		
Met	ingang	van	1	januari	2019	dienen	medewerkers	van	Stichting	De	Tijdmachine	een	VOG	te	kunnen	
overleggen	bij	indiensttreding.	Voor	vrijwilligers	die	zich	meerdere	keren	of	structureel	inzetten	(vaker	
dan	3	keer	per	jaar)	zal	eveneens	een	VOG	worden	aangevraagd	bij	Dienst	Justis.	Omdat	we	met	een	
kwetsbare	doelgroep	werken,	is	er	voor	iedereen	een	gedragscode	opgesteld	met	daarin	speciale	
aandacht	voor	Safeguarding	van	de	ouderen	waar	wij	gedurende	onze	projecten	mee	werken;	we	
bevorderen	het	welzijn	van	de	ouderen	door	rekening	te	houden	met	hun	opvattingen,	wensen,	
gevoelens	en	overtuigingen.	

Vrijwilligersfuncties	
De	activiteiten	en	werkzaamheden	die	mogelijk	zijn	voor	vrijwilligers	zijn	ondergebracht	in	een	aantal	
vrijwilligersfuncties.	Voor	deze	functies	zijn	profielen	beschikbaar,	die	tevens	als	basis	dienen	bij	het	
opstellen	van	de	vrijwilligersvacature.	

Momenteel	worden	de	volgende	functies	ingevuld	door	vrijwilligers:	

Ø Steward/Stewardess		
Ø Reisleider	
Ø Aanpakker	
Ø Administratief	ondersteuner	
Ø Maatje		
Ø Fondsenwerver	

	 	

																																																													
1	Structurele	inzet:	vrijwilligers	die	zich	gedurende	een	project	of	in	een	jaar	minimaal	3	keer	hebben	ingezet	
voor	Stichting	De	Tijdmachine.			
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3. Werven,	selecteren,	begeleiden	en	behouden	
Stichting	De	Tijdmachine	werft	verschillende	typen	vrijwilligers,	van	structurele	tot	incidenteel	of	
eenmalige	inzet.	Naast	de	grote	groep	incidentele	en	eenmalig	vrijwilligers	wil	de	stichting	zo	veel	
mogelijk	vrijwilligers	aan	zich	verbinden	voor	een	structurele	of	langdurige	inzet,	afhankelijk	van	de	
beschikbare	projecten	en	vrijwilligersfuncties.		

We	richten	ons	op	mensen	die	op	grond	van	(levens)ervaring,	kennis,	kunde	en	sociale	betrokkenheid	
onze	projecten	willen	ondersteunen,	maar	ook	mensen	die	zich	juist	willen	ontwikkelen.	Dit	heeft	
gevolgen	voor	de	werving,	selectie,	training	en	begeleiding	van	vrijwilligers.	Stichting	De	Tijdmachine	
probeert	in	te	spelen	op	de	wensen	en	behoeftes	van	vrijwilligers	en	hen	te	ondersteunen	om	
persoonlijke	doelen	te	behalen.		

Wervingskanalen	
Werving	van	vrijwilligers	kan	langs	verschillende	kanalen	lopen.	Regelmatig	melden	zich	nieuwe	
vrijwilligers	aan	die	via	via	van	ons	hebben	gehoord.	Daarnaast	maken	we	gebruik	van:	

Ø Vacaturepagina	op	de	eigen	website:	stichtingdetijdmachine.nl		
Ø Sociale	media,	zoals	Facebook,	LinkedIn	en	Instagram	
Ø Vrijwilligerscentrales	
Ø NLvoorelkaar.nl	
Ø Indeed.nl	
Ø Vrijwilligersvacaturebank.nl		
Ø Maatschappelijk	Betrokken	Ondernemen	

Selectiecriteria	
Bij	het	selecteren	van	nieuwe	vrijwilligers	spelen	een	aantal	onderdelen	een	belangrijke	rol:	

Ø Motivatie:	waarom	wil	de	vrijwilliger	vrijwilligerswerk	doen?	Wat	wil	hij	hiermee	bereiken?	
Zijn	er	doelen?	Sluit	dit	voldoende	aan	bij	de	organisatie	en	de	vrijwilligerfuncties	en	is	het	
haalbaar?	

Ø Betrokkenheid:	kan	de	vrijwilliger	zich	vinden	in	de	visie	en	uitgangspunten	van	de	
organisatie?	Is	hij	bereidt	deze	in	acht	te	nemen?	

Ø Beschikbaarheid:	Past	de	mate	van	beschikbaarheid	en	inzet	bij	de	behoefte	en	wensen	van	
de	stichting?		

Kennismaking	
Het	eerst	contact	na	aanmelding	van	een	vrijwilliger	is	meestal	met	de	vrijwilligerscoördinator.	De	
coördinator	verstrekt	informatie	over	de	organisatie	en	het	vrijwilligerswerk	en	vraagt	naar	de	
achtergrond	van	de	vrijwilliger	(zie	selectiecriteria).	Omdat	er	veelal	incidentele	inzet	is	van	
vrijwilligers,	vindt	de	kennismaking	vaak	plaats	op	locatie	van	een	project,	voorafgaand	aan	de	inzet.	
Bij	Gouwe	Ouwe	is	dit	op	de	dag	dat	Gouwe	Ouwe	plaatsvindt,	bij	De	Tijdmachine	is	dit	bij	de	
workshop.	Wil	iemand	vaker	vrijwilligerswerk	doen,	dan	is	er	opnieuw	contact	met	de	
vrijwilligerscoördinator	met	betrekking	tot	het	inplannen	van	de	inzet.	

Begeleiden	
Vrijwilligers	hebben	behoefte	aan	en	recht	op	een	goede	begeleiding.	Het	helpt	de	vrijwilliger	zich	te	
ontwikkelen	en	is	erg	belangrijk	voor	het	gevoel	onderdeel	uit	te	maken	van	het	team	en	de	
organisatie.		
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Contactpersonen	
Vrijwilligers	werken	in	geval	van	een	project	onder	begeleiding	en	verantwoordelijkheid	van	de	
projectleider.	In	geval	van	kantoorwerkzaamheden	wordt	een	vast	aanspreekpunt	toegewezen	die	de	
begeleiding	op	zich	neemt	en	eindverantwoordelijk	is.	Daarnaast	hebben	ook	de	andere	medewerkers	
een	rol	in	de	begeleiding	van	de	vrijwilligers,	door	hen	te	verwelkomen,	te	informeren	en	aansturing	te	
geven	waar	nodig.		

De	vrijwilliger	heeft	een	ondersteunende	rol,	waarbij	hij	wel	zelfstandig	een	activiteit	kan	ondernemen	
en	op	afstand	begeleid	wordt.	Er	is	altijd	een	medewerker	aanwezig	die	de	verantwoordelijkheid	
draagt	en	aanspreekpunt	is.	De	uitvoering	van	een	project	kan	niet	afhankelijk	zijn	van	alleen	
vrijwilligers.		

Vrijwilligerscoördinator		
De	coördinatie	van	de	ontwikkeling	en	de	uitvoering	van	het	vrijwilligersbeleid	ligt	bij	de	
vrijwilligerscoördinator.	De	coördinator	is	in	dienst	van	Stichting	De	Tijdmachine	en	is	algemeen	
aanspreekpunt	voor	vrijwilligers.		

De	taken	van	de	vrijwilligerscoördinator:	

Ø Het	ontwikkelen	van	visie	op	vrijwilligerswerk	en	ontwikkelen	van	vrijwilligersbeleid;	
Ø Het	uitvoeren,	evalueren	en	bijstellen	van	vrijwilligersbeleid;	
Ø Het	ontwikkelen	en	bewaken	van	de	taakafbakening	tussen	betaalde	krachten	en	vrijwilligers;	
Ø Het	werven,	selecteren	en	introduceren	van	vrijwilligers;	
Ø Het	afstemmen	van	de	wensen	van	vrijwilligers	en	belangen	van	de	stichting;	
Ø Het	bijhouden	van	ontwikkelingen	in	vrijwilligerswerk	en	samenleving	die	van	belang	zijn	voor	

het	vrijwilligerswerk	bij	Stichting	De	Tijdmachine	en	het	vertalen	hiervan	in	beleid;	
Ø Vrijwilligers	inplannen	bij	projecten.	

Deskundigheidsbevordering	
Stichting	De	Tijdmachine	vindt	leren	en	ontwikkelen	van	groot	belang,	zowel	voor	medewerkers	als	
voor	vrijwilligers.	Hieronder	wordt	het	aanbod	in	deskundigheidsbevordering	beschreven.		

Training	en	ontwikkeling	
Het	trainen	en	ontwikkelen	van	de	kennis	en	vaardigheden	van	vrijwilligers	speelt	een	belangrijke	rol	
in	de	inzetbaarheid	en	het	behoud	van	de	vrijwilligers.	De	vrijwilligers	worden	in	de	gelegenheid	
gesteld	deel	te	nemen	aan	voor	hen	relevante	trainingen	(zoals	de	Tijdmachine	workshop	voor	
reisleiders)	die	er	ook	voor	betaalde	medewerkers	zijn.	De	coördinator	vrijwilligers	zal	hierin	een	
selectie	maken	en	de	vrijwilligers	hiervoor	uitnodigen.	Daarnaast	worden	er	ook	speciale	
bijeenkomsten	en	workshops	voor	vrijwilligers	georganiseerd	zoals	communicatie	met	ouderen	met	
dementie.		

Themabijeenkomsten	
Eens	per	jaar	is	er	een	themabijeenkomst	voor	vrijwilligers.	Deze	bijeenkomst	is	gericht	op	onderling	
contact	tussen	de	vrijwilligers	en	het	uitwisselen	van	ervaringen.	Telkens	zal	een	ander	thema	centraal	
staan,	aansluitend	bij	het	vrijwilligerswerk	of	bij	wensen	van	vrijwilligers.	Ook	worden	de	laatste	
ontwikkelingen	binnen	de	organisaties	besproken.	Het	kan	voorkomen	dat	de	themabijeenkomst	
wordt	gecombineerd	met	de	jaarlijkse	vrijwilligersborrel.		 	
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4. Belonen	
We	vinden	het	heel	belangrijk	dat	onze	vrijwilligers	de	aandacht	krijgen	die	ze	verdienen.	Naast	
persoonlijke	aandacht	hebben	we	een	aanvullend	aanbod	om	vrijwilligers	te	belonen	en	waarderen	
voor	hun	inzet.		

We	geloven	dat	we,	zeker	met	structurele	vrijwilligers,	een	binding	aangaan	voor	langere	tijd	die	voor	
zowel	de	organisatie	als	de	vrijwilliger	iets	oplevert	en	streven	ernaar	met	onderstaand	aanbod	de	
betrokkenheid	en	het	teamgevoel	te	vergroten.		

Vieringen	en	attenties	
Vrijwilligersborrel	
Jaarlijks	wordt	er	een	vrijwilligersborrel	georganiseerd	waarin	alle	vrijwilligers	die	zich	meerdere	malen	
hebben	ingezet	dat	jaar	worden	uitgenodigd.		

Afscheid	
Vrijwilligers	die	structureel	ondersteuning	hebben	gegeven	bij	onze	projecten	of	in	een	andere	
hoedanigheid,	ontvangen	wanneer	zij	hun	vrijwilligerswerk	beëindigen	een	kleine	attentie	en	kunnen	
op	verzoek	een	getuigschrift	met	betrekking	tot	hun	vrijwilligerswerk	ontvangen.		

Bijzondere	inzet	
Heeft	een	vrijwilliger	een	bijzondere	bijdrage	geleverd,	dan	kan	de	directie	besluiten	een	attentie	op	
maat	(zoals	een	cadeaubon	of	bloemetje)	te	geven.		

Verjaardagskaart	
Structurele	vrijwilligers	ontvangen	een	kaartje	voor	hun	verjaardag.		

Vergoedingen	
Vrijwilligersvergoeding	
Een	vrijwilliger	mag	maximaal	€	1500,	-	onbelastbaar	per	jaar	aan	vergoedingen	ontvangen.	Mensen	
met	een	bijstandsuitkering	mogen	maximaal	€	95,	-	per	maand	als	vaste	onkostenvergoeding	
ontvangen	tot	een	maximum	van	€	764,	-	per	jaar,	zonder	dat	dit	invloed	heeft	op	de	eventuele	
uitkering.	Vrijwilligers	van	Stichting	De	Tijdmachine	ontvangen	geen	vrijwilligersvergoeding,	tenzij	er	
sprake	is	van	een	specifieke	opdracht	en	een	vergoeding	overeengekomen	is.			

Reiskostenvergoeding	
Reiskosten	worden	vergoed	op	basis	van	werkelijk	gemaakte	kosten,	op	basis	van	OV	tweede	klasse	of	
een	kilometervergoeding	a	0,19	cent	per	kilometer.	De	vrijwilliger	stuurt	het	getekende	
declaratieformulier	op	naar	de	Vrijwilligercoördinator	voor	verwerking.	Ook	mogen	reiskosten	in	
verband	met	deelname	aan	deskundigheidsbevordering	gedeclareerd	worden,	door	middel	van	het	
reiskostendeclaratieformulier.		

Overige	vergoedingen	
Kosten	die	de	vrijwilliger	maakt	in	opdracht	van	de	stichting	of	die	voortvloeien	uit	de	
vrijwilligersfunctie,	zoals	materiaalkosten	of	boodschappen	voor	de	activiteit,	worden	vergoed.	De	
vrijwilliger	kan	na	het	overleggen	van	het	declaratieformulier	en	de	bonnetjes	bij	de	
Vrijwilligercoördinator	de	gemaakte	kosten	retour	krijgen.		

Uitganspunt	is	dat	vrijwilligers	geen	kosten	hoeven	te	maken	om	aan	het	vrijwilligerswerk	deel	te	
nemen.	
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5. Beëindigen	
Afrondingsgesprek	
Er	kunnen	verschillende	redenen	zijn	voor	een	vrijwilliger	om	te	stoppen	met	het	vrijwilligerswerk.	Het	
is	voor	de	stichting	van	belang	om	te	weten	wat	de	reden	van	vertrek	is.	Door	open	te	staan	voor	de	
inbreng	van	de	vrijwilliger	krijgt	de	stichting	inzicht	in	de	ontwikkelingen	en	kan	zij	beter	inspelen	op	
de	behoeften	van	vrijwilligers.	Een	deel	van	onze	vrijwilligers	ondersteunt	ons	structureel,	meerdere	
keren	per	project.	Echter	zetten	veel	vrijwilligers	zich	eenmalig	in.	Dat	komt	vooral	voor	bij	het	project	
Gouwe	Ouwe,	waarbij	we	het	hele	land	door	gaan	en	men	vaak	enkel	in	de	woonplaats	actief	is.	
Vrijwilligers	die	regionaal	actief	zijn	zien	we	vaker	terug.	Dit	betekent	dat	veel	vrijwilligers	hun	
vrijwilligerswerk	direct	na	een	eenmalige	activiteit	weer	beëindigen.	Voor	deze	vrijwilligers	geldt	
onderstaande	niet.	Wel	zullen	we	de	vrijwilliger	vragen	naar	zijn	ervaringen,	eventueel	met	behulp	van	
het	exitformulier.				

Met	structurele	vrijwilligers	die	hun	vrijwilligerswerk	bij	onze	organisatie	beëindigen	zal	door	de	
contactpersoon	of	vrijwilligerscoördinator	een	afrondingsgesprek	worden	gevoerd.	Eventueel	kan	in	
plaats	van	een	gesprek	ook	gebruik	worden	gemaakt	van	het	exitformulier.	In	dit	gesprek	komen	de	
reden	van	vertrek	en	eventuele	aandachtspunten	voor	de	organisatie	aan	bod.	Deze	gegevens	worden	
gebruikt	om	het	vrijwilligersbeleid	te	evalueren	en/of	cijfers	bij	te	houden	over	de	inzet	van	
vrijwilligers	(zoals	de	in-	en	uitstroom).		

Certificaat	
Het	is	mogelijk	dat	de	vrijwilliger	na	beëindiging	van	de	werkzaamheden	een	getuigschrift	of	referentie	
ontvangt.	Deze	wordt	opgesteld	door	de	coördinator	vrijwilligers	in	samenspraak	met	de	
contactpersoon	van	de	vrijwilliger.	

Onvrijwillige	beëindiging	
Bij	het	niet	goed	functioneren	van	een	vrijwilliger	wordt	dit	in	een	evaluatiegesprek	door	de	
contactpersoon	(eventueel	in	bijzijn	van	de	coördinator	vrijwilligers)	met	de	vrijwilliger	besproken.	De	
uitkomst	hiervan	kan	zijn	dat	er	besloten	wordt	tot	directe	beëindiging	van	de	
vrijwilligersovereenkomst.	Voorwaarde	is	wel	dat	het	niet	goed	functioneren	van	de	vrijwilliger	al	
eerder	met	de	vrijwilliger	besproken	is	en	dat	de	coördinator	vrijwilligers	hiervan	op	de	hoogte	is	
gebracht.	
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6. Kwaliteit	en	evaluatie	
Gedragscode	en	safeguarding	
Stichting	De	Tijdmachine	heeft	een	gedragscode	opgesteld.	Deze	gedragscode	beschrijft	de	
gedragsnormen	en	de	regels	die	gelden	voor	medewerkers,	vrijwilligers,	stagiaires,	en	bestuursleden	
van	Stichting	De	Tijdmachine.	De	gedragscode	maakt	deel	uit	van	het	algemeen	beleid	van	de	
organisatie	en	van	de	professionele	houding	van	de	medewerkers	van	de	organisatie.	

Het	doel	van	deze	gedragscode	is	het	bestrijden	en	voorkomen	van	agressie,	racisme,	seksuele	
intimidatie	en	misbruik	en	het	bestrijden	en	voorkomen	van	discriminatie	op	grond	van	
levensbeschouwing,	seksuele	geaardheid	of	leeftijd.		
Aanvullend	is	de	gedragscode	opgesteld	ten	behoeve	van	de	‘safeguarding’	van	de	ouderen	waar	wij	
gedurende	onze	projecten	mee	werken;	we	bevorderen	het	welzijn	van	de	ouderen	door	rekening	te	
houden	met	hun	opvattingen,	wensen,	gevoelens	en	overtuigingen.	

De	gedragscode	is	als	bijlage	opgenomen.		

Voorwaarden	
Communicatie	
Vrijwilligers	dienen	op	de	hoogte	te	zijn	van	wat	er	in	de	organisatie	gebeurt.	Het	gaat	daarbij	zowel	
om	informatie	om	het	vrijwilligerswerk	goed	uit	te	kunnen	voeren	(denk	ook	aan	planning)	als	om	
informatie	om	betrokken	te	blijven	bij	de	organisatie	(nieuws	over	ontwikkelingen).	Stichting	De	
Tijdmachine	communiceert	veelal	via	e-mail;	persoonlijke	e-mailberichten	en	nieuwsbrieven.	Wanneer	
een	vrijwilliger	zich	aanmeldt	als	vrijwilliger,	wordt	dit	geregistreerd	in	de	vrijwilligersdatabase	van	
Stichting	De	Tijdmachine	en	ontvangt	de	vrijwilliger	per	e-mail	informatie	en	nieuwsbrieven.	Meldt	
een	vrijwilliger	zich	af	voor	het	vrijwilligerswerk	dan	dient	hij	expliciet	aan	te	geven	geen	
nieuwsbrieven	meer	te	willen	ontvangen.	De	privacyverklaring	van	Stichting	De	Tijdmachine	is	van	
toepassing.					

Inspraak	
In	onze	organisatie	is	geen	sprake	van	formele	medezeggenschap	door	vrijwilligers.	Echter	
vertegenwoordigd	de	vrijwilligerscoördinator	de	belangen	van	de	vrijwilligers.	Daarnaast	vindt	
Stichting	De	Tijdmachine	het	belangrijk	dat	vrijwilligers	de	ruimte	voelen	voor	informele	inspraak	in	de	
vorm	van	ideeën,	wensen	en	ervaringen	of	gevoelens	tijdens	de	koffie	of	een	evaluatiemoment.	Dit	
levert	onze	organisatie	belangrijke	informatie	op.		

Vrijwilligers	kunnen	zich	richten	tot	de	contactpersoon	of	de	vrijwilligerscoördinator.		

Arbeidsomstandigheden		
De	organisatie	is	verplicht	tot	het	uitvoeren	van	een	risico-inventarisatie	en	-evaluatie	(RI&E)	voor	
medewerkers,	zodat	zij	veilig	en	gezond	hun	werk	kunnen	doen.	Dit	vinden	wij	vanzelfsprekend	ook	
van	belang	voor	onze	vrijwilligers.	Dit	is	daarom	een	terugkerend	onderwerp	in	de	RI&E	zodat	
verbeterpunten	kunnen	worden	opgepakt.			

Geschillen		
Overal	waar	mensen	samenwerken	kunnen	conflicten	ontstaan.	De	meeste	conflicten	of	geschillen	
kunnen	tijdig	en	op	informele	wijze	worden	opgelost.	Wanneer	de	vrijwilliger	problemen	heeft	waar	
hij	niet	uitkomt	met	zijn	contactpersoon,	kan	hij	contact	opnemen	met	de	vrijwilligerscoördinator.	
Samen	trachten	zij	een	passende	oplossing	te	vinden.	Bij	Stichting	De	Tijdmachine	is	de	
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vrijwilligerscoördinator	tevens	de	vertrouwenspersoon	en	zal	ook	in	die	rol	trachten	samen	met	de	
vrijwilliger	een	oplossing	te	vinden	voor	de	ontstane	situatie.		

Kwaliteitskeurmerk	
Stichting	De	Tijdmachine	streeft	ernaar	in	2019	het	kwaliteitskeurmerk	CBF	te	behalen.	Daarnaast	
kijken	we	naar	de	mogelijkheden	voor	een	kwaliteitskeurmerk	voor	vrijwilligers	zoals	het	NOV-
keurmerk	Vrijwillige	Inzet	Goed	Geregeld.	 

Tevredenheidsonderzoek	en	evaluatie	vrijwilligersbeleid	
Elke	twee	jaar	wordt	er	een	vrijwilligerstevredenheidsonderzoek	uitgevoerd.	De	uitkomsten	zullen	
gebruikt	worden	om	het	vrijwilligersbeleid	te	verbeteren	en	te	professionaliseren.	Daarnaast	worden	
ook	de	resultaten	van	de	exitinterviews	van	vrijwilligers	hierin	meegenomen.	Het	is	mogelijk	dat	een	
aantal	vrijwilligers	door	de	vrijwilligerscoördinator	wordt	gevraagd	mee	te	denken	over	het	te	
evalueren	en	aan	te	passen	vrijwilligersbeleid.		
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Bijlage:	Gedragscode	
	
Gedragscode	voor	(vrijwillige)	medewerkers	Stichting	De	Tijdmachine	
Deze	gedragscode	beschrijft	de	gedragsnormen	en	de	regels	die	gelden	voor	medewerkers,	vrijwilligers,	
stagiaires,	en	bestuursleden	van	Stichting	De	Tijdmachine.	De	gedragscode	maakt	deel	uit	van	het	
algemeen	beleid	van	de	organisatie	en	van	de	professionele	houding	van	de	medewerkers	van	de	
organisatie.	

Doel		
Het	doel	van	deze	gedragscode	is	het	bestrijden	en	voorkomen	van	agressie,	racisme,	seksuele	intimidatie	
en	misbruik	en	het	bestrijden	en	voorkomen	van	discriminatie	op	grond	van	levensbeschouwing,	seksuele	
geaardheid	of	leeftijd.		
Aanvullend	is	de	gedragscode	opgesteld	ten	behoeve	van	de	‘safeguarding’	van	de	ouderen	waar	wij	
gedurende	onze	projecten	mee	werken;	we	bevorderen	het	welzijn	van	de	ouderen	door	rekening	te	
houden	met	hun	opvattingen,	wensen,	gevoelens	en	overtuigingen.	

In	deze	gedragscode	is	geen	uitputtende	opsomming	van	vormen	van	ongewenst	gedrag	opgenomen.	Bij	
elke	vorm	van	ongewenst	of	storend	gedrag	welke	niet	expliciet	in	de	gedragscode	worden	genoemd,	
handelen	we	in	de	geest	van	de	code.	

Algemene	bepalingen	
Bij	Stichting	De	Tijdmachine	werken	we	met	veel	verschillende	partijen	en	mensen	samen,	waaronder	
medewerkers,	vrijwilligers	en	stagiaires.	Daarnaast	ook	met	ouderen,	zorgprofessionals,	mantelzorgers,	
zorg	en	welzijnsorganisaties	en	gemeenten.	Voor	allen	geldt	dat	een	respectvolle	omgang	het	uitgangspunt	
is.	Dit	betekent	dat	de	regels	uit	de	gedragscode	voor	iedereen	zijn	bedoeld,	maar	dat	deze	afhankelijk	van	
de	context	en	de	aard	van	de	relatie	anders	wordt	ingevuld.				

Daarnaast:	

- Kleding	en	persoonlijke	verzorging:	De	uiterlijke	verzorging	is	representatief	en	wordt	
medebepaald	door	de	functie	en	werkkring	van	de	medewerker.	Je	bent	hierop	aanspreekbaar.	

- Middelen	van	de	organisatie:	je	gaat	verantwoord	om	met	kantoorartikelen	en	andere	goederen	
behorend	aan	Stichting	De	Tijdmachine.		

- Sociale	media:	we	stimuleren	je	om	de	bekendheid	van	Stichting	De	Tijdmachine	en	onze	projecten	
te	vergroten	door	middel	van	sociale	media.	Echter	is	het	niet	toegestaan	zelfgemaakte	foto’s,	
video’s	en	andere	persoonsgegevens	te	delen	via	sociale	media.	Twijfel	je	hierover,	stem	dan	af	
met	de	projectleider	of	de	directie.		

Omgang	met	ouderen	en	betrokkenen		

- We	luisteren	naar	en	zijn	aanspreekbaar	voor	ouderen,	collega’s	en	relaties.	
- We	respecteren	de	bijzondere	positie	van	de	oudere,	hij	of	zij	moet	zich,	net	als	de	(vrijwillige)	

medewerker	veilig	voelen.	
- Informatie	van	en	over	ouderen	en	de	omgeving	wordt	vertrouwelijk	behandeld.	
- We	vinden	in	het	persoonlijk	contact	met	de	oudere	een	goede	balans	tussen	afstand	en	nabijheid.		
- We	nemen	in	contacten	met	naasten	van	de	oudere	en	relaties	een	respectvolle	houding	aan.		
- We	spreken	men	erop	aan	wanneer	hij/zij	afwijkend	of	ongewenst	gedrag	laat	zien.	
- We	zijn	ons	bewust	van	verschillen	in	cultuur,	achtergrond	of	geloofsovertuiging.	Deze	kunnen	

leiden	tot	een	andere	interpretatie	van	gedrag	of	woorden.	Bespreek	deze	verschillen	zo	nodig.	
- Verbaal	(grof	taalgebruik	en	vloeken)	en	lijfelijk	geweld	zijn	niet	toegestaan.	Discriminatie,	

(seksuele)	intimidatie	en	seksuele	relaties,	zowel	gewenst	als	ongewenst,	worden	niet	getolereerd.		
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- We	hanteren	te	allen	tijde	het	vier-ogen-principe:	we	zijn	nooit	alleen	met	een	oudere	en	helpen	
daarom	ook	niet	met	halen	en	brengen	van	ouderen.		

- We	gaan	nooit	met	een	oudere	naar	het	toilet	of	de	woning.		

Omgang	met	collega’s	
Als	collega’s	willen	we	prettig	en	veilig	samenwerken.	Dat	doen	we	onder	andere	door	elkaar	collegiaal	en	
met	respect	te	behandelen,	oog	te	hebben	voor	elkaars	verwachtingen	en	wensen	en	open	te	staan	voor	
verschillende	culturen,	achtergronden	en	(geloofs-)overtuigingen.		

- Discriminatie,	agressie,	pesten,	(seksuele)	intimidatie,	grof	taalgebruik	en	vloeken	worden	niet	
getolereerd.		

- We	ondernemen	actie	als	het	toelaatbare	overschreden	wordt,	door	elkaar	erop	aan	te	spreken,	
dan	wel	via	de	leidinggevende	of	de	vertrouwenspersoon.		

- We	houden	ons	aan	het	privacyreglement.		
- We	reflecteren	op	ons	eigen	handelen	en	dat	van	collega’s	en	we	staan	open	voor	feedback.	

Doordat	we	signalen	van	onze	collega’s	en	cliënten	serieus	nemen	en	we	transparant	zijn	in	ons	
handelen	dragen	we	verantwoordelijkheid	voor	de	kwaliteit	van	onze	dienstverlening.	

- We	erkennen	gemaakte	fouten	en	streven	naar	verbetering.		
- We	zijn	transparant	in	onze	werkzaamheden	en	kunnen	verantwoorden	waarom	we	iets	doen	of	

juist	niet	doen.	

Informatie	
Als	(vrijwillige)	medewerker	krijg	je	te	maken	met	vertrouwelijke	informatie.	We	verwachten	dat	je	zowel	
binnen	als	buiten	de	organisatie	zorgvuldig	met	deze	informatie	omgaat.		

- We	delen	niets	over	uitkomsten	van	De	Tijdmachine,	afgezien	van	de	afspraken	die	hierover	
worden	gemaakt	met	de	opdrachtgever.		

- We	gaan	zorgvuldig	om	met	dossiers	en	correspondentie:	laat	deze	tijdens	afwezigheid	niet	op	het	
bureau	liggen	en	sluit	de	computer	af	bij	(tijdelijk)	vertrek.	

- We	gaan	integer	om	met	vertrouwelijke	gegevens	en	persoonlijke	informatie.		
- We	zijn	verplicht	tot	geheimhouding	van	hetgeen	ons	ter	kennis	is	gekomen	en	waarvan	we	weten	

of	redelijkerwijs	behoren	te	weten	dat	het	van	vertrouwelijk	aard	is.	Deze	plicht	vervalt	niet	door	
beëindiging	van	het	arbeidscontract	of	het	vrijwilligerschap.	

Melden	van	een	probleem	of	klacht		
We	vinden	het	belangrijk	dat	situaties	die	in	strijd	zijn	met	deze	gedragscode	bespreekbaar	worden	
gemaakt.	Iedereen	(oudere,	medewerker,	vrijwilliger,	opdrachtgever,	relatie)	die	een	dergelijke	situatie	
waarneemt	kan	dit	aan	de	orde	stellen	en	de	ander	aanspreken	op	diens	gedrag.	In	eerste	instantie	ligt	het	
voor	de	hand	het	ongewenste	gedrag	met	de	betrokkene	zelf	te	bespreken	en	met	de	leidinggevende	(of,	
als	het	de	leidinggevende	betreft,	bij	het	bestuur	of	de	vertrouwenspersoon).	De	leidinggevende	bespreekt	
het	afwijken	van	de	gedragscode	met	de	betreffende	medewerker.	Als	geen	gewenst	resultaat	optreedt	
bestaat	de	mogelijkheid	een	klacht	in	te	dienen	bij	de	leidinggevende	of	bestuurder.	

Bronnen:		
Webpagina	‘Safeguarding	people’,	CareQuality	Commission	(2018)	
Gedragscode	MEE	&	de	Wering	(2018)	
Gedragscode	Stichting	Kwintes	(2018)	

	

	

	


