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Scouting




	Onderwerp: Introductie programma HRM medewerkers
Versie datum: 8 maart 2018 
	HRM vrijwilligersbeleid

Eigenaar: HRM
Mail: hrm@scouting.nl

	
	Naam nieuwe HRM’er:  


Inleiding: Een goed begin is het halve werk.. en daar hoort dus een aangenaam helder introductieprogramma bij. Met onderstaande checklist willen we ondersteunend zijn in de noodzakelijke kennismakingen met de organisatie en de inhoud van Scouting Nederland en met het landelijke HRM team in het bijzonder. 

Werkwijze: bij elk nieuw HRM teamlid vult de vrijwilligers coördinator de checklist opnieuw in en bespreek dit met de nieuwe HRM’er. : zo krijgt iemand een introductieprogramma op maat. De checklist wordt daarna ook doorgestuurd naar iedereen die een deel van de introductie verzorgt: zowel het nieuwe- als het ‘oude’ HRM lid is van harte uitgenodigd om actief contact met de ander te zoeken. De HRM coördinator bespreekt regelmatig met de nieuwe HRM’er de checklist om te weten wat nog nodig is en of het programma voor deze nieuwe HRM’er werkt. 

Reken voor een introductieprogramma ongeveer 3 maanden. 

	
	Wat

	Wie
	klaar

	1
	Voor niet-scouts/herintreders en voor wie wil.. 

	
	

	a
	Uitleg over lid worden van Scouting NL, contributie, VOG
LET OP: Bij uitschrijving team blijf je lid van de landelijke vrijwilligerspool en betaal je dus contributie (als je geen lid meer bent van groep of regio. Wil je uit de pool dan apart uitschrijven.)
	
	

	b
	Uitnodiging voor informatieavond over scouting (evt met andere landelijke vrijwilligers die nieuw zijn, idee om dit 2 x per jaar te organiseren)

+ flyer e.d. (via communicatie)


	
	

	c
	Indien gewenst: aanbod van een installatietraject.  


	
	

	d
	Kennismaking bij een lokale groep
· Meekijken speltak

· Gesprek met een bestuur (m.n groepsbegeleider = HRM)
· 
	
	

	e
	Kennismaking bij een regio:

· Meekijken regiospel/vergadering

· Gesprek met bestuur
· 
	
	

	f
	Kennismaking met een landelijk team

· LLA of LSC

· Evt gesprek met een HRM’er van een LLA of LSC team
	
	

	2
	Functie omschrijving of projectopdracht; Waar gaat hij/zij zich mee bezig houden. 
=
	 Vrijwilligers coördinator of voorzitter van het betr. team
=
	

	a
	Visie / missie van het HRM team (algemeen) + activiteitenplan HRM
	
	

	b
	Idem mbt eigen werkgroep / projectopdracht 
	
	

	c
	HRM handboek
	
	

	d
	PvA HRM format
	
	

	e
	Inrichting HRM team
	
	

	
	
	
	

	3
	Buddy en intern meelooptraject

	actie voor vrijwilligerscoördinator
	

	a
	Buddy: 

	
	

	b
	Mentor
	
	

	c
	meeloopproject A: 
	
	

	d
	Eigen werkgroep/project: 

	
	

	4
	Met wie gaat de nieuwe vrijwilliger te maken krijgen en daarvoor het eerste contactmoment regelen
	Actie voor vrijwilliger coördinator
	

	a
	Wie zijn de directe teamgenoten

	
	

	b
	Wie zijn sleutelfiguren binnen Scouting
	
	

	c
	Met welke mensen uit betreffende project moet zij /hij z.s.m. kennis maken

	
	

	d
	Secretariaat 
	
	

	e
	met welke mensen buiten het team moet hij/ zij kennis maken

	
	

	f
	Kennismaking met overige leden HRM team en waar zij mee bezig zijn

	
	

	f
	Introductie FB / organogram met functies en namen van HR en SA team overhandigen
+ adressenlijst HRM team


	
	

	g
	Organogram van Scouting algemeen, van medewerkers op LSC, of van de regio's voor de HRM'er voor de regio overhandigen

	
	

	h
	
	
	

	5
	bijeenkomsten/trainingen
	Vrijwilligers coördinator + voorzitter van het team


	

	a
	welke bijeenkomsten gaat hij/ zij bijwonen
· HR Inspiratiedag voorjaar
· HR inspiratiedag najaar

· Afdeling HR Land

· Team HRM LSC 

· Eigen kernteam

	
	

	b
	Vergaderrooster / schema / data van overlegmomenten en HRM dagen uitreiken. 

	
	

	c
	Landelijke (activiteiten) agenda SN 
	
	

	d
	Training SOL & zoekmodule
	
	

	e
	Training rolkompas
	
	

	f
	Training wervingsteksten schrijven
	
	

	g
	Training groepsdynamica en jouw rol als HRM”er
	
	

	h
	Training sollicitatiegesprekken
	
	

	i
	Inventarisatie van persoonlijke – of vakgerichte leerdoelen en daar een plannetje op maken/. 

Bv:

· Werving en selectie?

· Soft skills? (attenderen op app!)


	
	

	
	
	
	

	6
	regels/procedures/kaders
	 Vrijwilligerscoördinator
	

	a
	Voorwaarden en voorzieningen landelijke vrijwilligers. Uitdelen en bespreken.


	
	

	b
	Gedragsprotocol. Uitdelen en bespreken.


	
	

	c
	VOG (wordt automatisch in gang gezet zodra iemand benoemd wordt)

· In de gaten houden of de VOG positief afgegeven is. 


	
	

	d
	Integriteits- en geheimhoudingsverklaring

Uitdelen en bespreken. 
	
	

	e
	Handleiding LLA (indien van toepassing)

Uitdelen en bespreken. 
	
	

	f
	Afspraken mbt communicatie uitingen, huisstijlen en hoe dit af te stemmen met zowel kernteam als communicatie.


	
	

	i
	 Uitleg faciliteiten in LSC

· Mbt catering / diner

· Kopiëren

· Reserveren ruimtes

· Werkplekken op LSC

· Wifi code LSC

· Sleutelcode en avondbeleid
	
	

	j
	Declaratie formulier + afspraken maken over inleveren. 
	 
	Elk kwartaal

	k
	Uitleg over aanvraag eigen scouting adres
	
	Wordt geregeld

	
	
	
	

	
	
	
	

	7
	Mbt interne communicatie
	 Vrijwilligers coördinator 
	

	a
	toevoegen basecamp 


	 
	

	b
	Facebook: HRM groep (besloten)
	 
	

	c
	LinkedIn: Scouting Nederland (open)


	 
	

	d
	Aanvullen HRM overzicht via ..
	 
	

	e
	Toevoegen aan mailgroep HRM
	 
	

	
	
	
	

	8
	‘smoelenboek’   
	 Vrijwilligers coördinator 
	

	a
	foto maken/inleveren voor facebook


	 
	

	b
	tekst voor Facebook laten schrijven
	 
	

	c
	Vragen kort voor te stellen op eerste HRM bijeenkomsten zoals een eigen teamvergadering en eerstvolgende HRM dag o,i.d. 
	
	

	d
	Rondje door het LSC ter kennismaking met alle gezichten daar + alle teams 


	
	

	E
	Beroepskrachten: ook een verhaaltje schrijven voor interne mail over wie je bent en wat je hier doet.


	
	

	9
	Overig..
	Vrijwilligers coördinator 
	

	A
	 Tzt: (Kennismakings)moment op LSC voor alle landelijke vrijwilligers op LSC niveau. 

(2 x per jaar rondom landelijke raad)
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