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1. Welkom!

Je denkt erover na of hebt besloten om als vrijwilliger aan de slag te gaan. Mijn Buuf is
in 2018 ontstaan als initiatief van Stichting Dutch Integration Group. Op dit moment is

Mijn Buuf gevestigd binnen Soza (Wilhelmina van Pruisenweg 55) in Den Haag. Vanuit

dit initiatief is het atelier Mijn Buuf als sociale onderneming opgezet en de deelnemers
worden in het traject ‘De Reis bij Mijn Buuf’ door vrijwilligers begeleidt.

Bij dit traject zijn de volgende vrijwilligers betrokken:
e Vrijwilligers die volgens vooraf afgesproken taken op vaste momenten bijdragen;
e Vrijwilligers die flexibel voor bepaalde projecten en/of op verschillende
momenten inzetbaar zijn;
e Stagiair(e)s vanuit voortgezet- of beroepsonderwijs,
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2. Over Mijn Buuf

Voor veel vrouwen met een migratieachtergrond is de stap naar deelname aan de
samenleving groot. Om die stap te maken hebben zij behoefte aan een laagdrempelig
aanbod waarmee zij basisvaardigheden kunnen opdoen.

Missie

Als professioneel geleide organisatie is onze missie om (sociaal geisoleerde) vrouwen,
met een migratieachtergrond, te activeren en te stimuleren in hun zelfredzaamheid als
basis voor zelfregie, zelfontplooiing en emancipatie.

Hiervoor biedt Mijn Buuf een vraaggestuurd aanbod. Het gaat daarbij vaak om
maatwerk, omdat de achtergrond en het ontwikkelingsniveau van de deelneemsters
divers is. Door intensieve samenwerkingen met andere partijen kunnen wij dit aanbod
flexibel toepassen.

Visie

Migrantenvrouwen uit Den Haag en omgeving met een afstand tot de maatschappij
begeleiden naar een actieve plek in de samenleving waarin zij opbloeit en een voorbeeld
kan zijn voor haar kinderen.

Doelstelling
Onze doelstelling is om elke deelnemende vrouw, afhankelijk van de ontwikkelfase
waarin de vrouw zich bevindt en haar persoonlijke ambities, in een afgebakende periode
(van maximaal 1,5 jaar) te laten doorgroeien naar de volgende fase in haar ontwikkeling.
Hierbij gaan we uit van de volgende fasering:

e Activatie (uit het isolement halen)

e Persoonlijke groei (taalontwikkeling en empowerment)

e® Participatie

e \Vervolgtraject (wat is de zelf gekozen plek in de maatschappij)
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3. De reis van een deelneemster binnen Mijn Buuf

De deelneemste binnen Mijn Buuf doorlopen de verschillende fases in een ‘individuele
reis’ om geactiveerd te raken en tot zelfontplooiing te komen. De reis van de
deelneemster binnen Mijn Buuf verloopt als volgt.

=
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Fase 1: Starten bij Mijn Buuf

Gezien de omstandigheden waarin de meeste vrouwen zich bevinden is het van groot
belang dat het eerste contactmoment en kennismaking zeer laagdrempelig plaatsvindt.
Een open deur, een warme gastvrije ontvangst en een sfeer van zoete inval,
geborgenheid en veiligheid zijn dan ook belangrijke waarden voor Mijn Buuf om de
verbinding te bewerkstelligen. Tijdens die eerste gewenperiode gaat de deelneemster
meedoen met de activiteiten die in het atelier worden aangeboden.

Fase 2: Ontwikkeling/persoonlijke groei

Dan vindt er een korte en eenvoudige intake plaats om een eerste inventarisatie in
wensen en behoeften te maken en wordt de mate van zelfredzaamheid in kaart
gebracht. De basis voor een persoonlijk ontwikkeltraject binnen Mijn Buuf wordt dan
gelegd en er wordt bekeken aan welke activiteiten op het gebied van taalontwikkeling
en zelfontplooiing de deelneemster gaat deelnemen. De Zelfredzaamheidsmatrix is
hierbij een hulptool.

Fase 3: Participatie

Na uiterlijk 3 maanden wordt met de deelneemster besproken waar ze tegenaan loopt
in haar leven en worden haar ambities verder in kaart gebracht. Dit is het moment om
een plan te maken. Het plan wordt gemaakt in kleine groepjes aan de hand van het
intakegesprek met hiervoor aangestelde vrijwilligers. Met de coaches worden de
toekomst op de middellange en lange termijn besproken. Het vormt de basis voor het
vervolgtraject van de deelnemer waarin de leerwensen en ambitie van de deelnemer
centraal staan.

Elk kwartaal tot maximaal 6 maanden bespreekt het intake-team de vorderingen en de
vervolgstappen bij de deelnemer. Het proces wordt afgerond met een
eindevaluatiegesprek met het intaketeam en een warme overdracht naar de volgende
fase.

Fase 4: vervolgtraject

Na de fase Participatie volgt de fase Vervolgtraject. In de professionele ontwikkeling en
het werknemerschap speelt Mijn Buuf voorlopig geen primaire rol, maar voorlopig
slechts een coachende en doorverwijzende rol.

De reis die de deelneemster heeft doorlopen is die van kennismaking — interesse —
motivatie — ambitie. Zij is niet langer meer een toeschouwer, maar een actieve
deelneemster en kan de volgende ontwikkelfase in, die haar helpt naar professionele
ontwikkeling of eventueel werknemerschap. Dit kan eventueel binnen, maar in principe
buiten Mijn Buuf plaatsvinden. Indien buiten, dan heeft Mijn Buuf slechts een
doorverwijzende rol en laat het proces hier los.
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4. Aanbod

ledere deelnemer ‘reist’ op basis van haar eigen niveau, leerbaarheid en ambitie door
de verschillende fases aangezien iedere deelnemer een eigen ‘rugzak’ heeft. Denk
hierbij aan de Nederlandse taal niet voldoende spreken, laaggeletterdheid, zorg voor
het gezin, gebrek aan familie/vrienden/kennissen in de directe omgeving, culturele
achtergrond, huiselijk geweld of financiéle problemen. Allemaal mogelijke redenen
waardoor sommige vrouwen met een migratieachtergrond niet of weinig actief
deelnemen aan de samenleving. Deze vrouwen voeden echter wel een nieuwe generatie
Nederlanders op, terwijl de meesten nauwelijks weten hoe Nederland ‘werkt’.

Mijn Buuf biedt de deelnemers verschillende ontwikkelingsmogelijkheden (aanbod) aan
om hun reis te kunnen maken:

Activatie

Mijn Buuf biedt deze ‘wereldvrouwen’ een atelier als ontmoetingsplaats en een sociaal
netwerk. Door samen producten te maken worden ze uit hun isolement gehaald,
samengebracht en vanwege de verschillende nationaliteiten gestimuleerd om onderling
Nederlands te spreken. Hun deelname aan het productieproces draagt bij aan hun
gevoel van eigenwaarde en positief zelfbeeld en ze doen eenvoudige
werknemersvaardigheden op. Het atelier is de plaats waar activatie plaatsvindt.

Taalontwikkeling

Naast activatie is er ook focus op taalbeheersing en laaggeletterdheid. Middels lessen en
dagactiviteiten werken de vrouwen in groepsverband en/of op individueel niveau aan
hun taalontwikkeling. Aan de Taaltafel kan op vaste tijden extra worden geconverseerd
over actuele en alledaagse dingen. De Taaltafel begeleiding is samengesteld uit
deelnemende vrouwen en vrijwilligers. Deze werkvorm bevordert nog meer
samenwerking en verbinding tussen de vrouwen en de vrijwilligers. De bijdrage die de
vrouwen aan de Taaltafel leveren helpt Mijn Buuf om vraag en aanbod goed op elkaar
aan te laten sluiten.

Persoonlijke ontwikkeling

Om de zelfredzaamheid van de vrouwen te stimuleren worden hun behoeften
voorafgaand aan een coachtingstraject in kaart gebracht. Met coaches werken zij aan
hun ontwikkeldoelen zodat zij meer regie over hun leven krijgen.

Ontwikkeling nieuw aanbod
Mijn Buuf ontwikkelt op projectbasis extra activiteiten en nieuw aanbod als daaraan
behoefte blijkt te zijn.
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5. Organisatie

Stichting DIG is vrijwilligersorganisatie die het traject ‘De Reis bij Mijn Buuf’ faciliteert.

Taken

De taken worden onder begeleiding, aandacht en toezicht van vrijwilligers

georganiseerd en bewerkstelligd. Er zijn twee soorten vrijwilligers: vrijwilligers op vaste-

en flexibele basis

e Vaste vrijwilligers, coordinatoren genoemd. Zij ondersteunen de overige vrijwilligers
en zorgen voor de inhoud van de scholing, training en materiaalontwikkeling. Van
deze codrdinatoren verwachten wij dat zij minimaal 1 werkdag per week beschikbaar
op locatie aanwezig zijn.

e Flexibele vrijwilligers: zij worden op projectbasis ingezet bij de kerntaken activatie,
persoonlijke en taalontwikkeling.

De ondersteunende vrijwilligers hebben de volgende taken:
e HR
o Intake en ondersteuning van vrijwilligers;
o Intake, voortgang monitoren en ondersteuning aan deelnemers;
o Public relations en communicatie;
e impact.

Het bedrijfsbureau biedt administratieve en facilitaire ondersteuning.

Directie en bestuur

De directeur van Mijn Buuf is eindverantwoordelijk en heeft de dagelijkse leiding. Tot de
taakvelden van de directeur behoren: strategische beleidsontwikkeling, financién,
vrijwilligersbeleid, externe contacten en subsidie- en fondsenwerving.

Het bestuur heeft een toezichthoudende en adviserende rol. Het functioneert op
afstand en laat de dagelijkse leiding geheel over aan de directeur.
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6. Vrijwilligers

Het zijn de vrijwilligers die de taken verrichten waardoor het traject ‘De Reis bij Mijn
Buuf’ kan worden uitgevoerd.

Profiel
De vrijwilligers zijn intrinsiek gemotiveerd om deze doelgroep vooruit te helpen in de
Nederlandse maatschappij. Affiniteit met de doelgroep, empathisch vermogen, sociale
vaardigheden, solidariteit en loyaliteit zijn competenties die de vrijwilligers kenmerken.
Naast deze competenties beschikken de vrijwilligers over specifieke kennis en/of
vaardigheden om een bijdrage te leveren aan tenminste één van de hoofdactiviteiten
van ‘De Reis bij Mijn Buuf’:

1. Activatie (atelier)

2. Taalontwikkeling (dagactiviteiten in groepsverband en/of op individueel niveau)

3. Zelfredzaamheid (empowermenttraining en coaching)

Op projectmatige basis zijn ook vrijwilligers actief bij Mijn Buuf. Een overzicht van de
verschillende functies vind je in de bijlage.

Visie op het werken met vrijwilligers

Onder vrijwilligerswerk verstaan we werk dat in enig georganiseerd verband onverplicht
en (in principe) onbetaald wordt verricht ten behoeve van anderen of de samenleving.
Onverplicht wil zeggen dat vrijwilligers zelf kiezen om aan bepaalde activiteiten deel te
nemen. Het betekent echter niet dat dit vrijblijvend is. Er zijn verplichtingen zonder
arbeidsovereenkomst. Er zijn wederzijdse afspraken die in een vrijwilligersovereenkomst
worden vastgelegd.

In principe onbetaald wil zeggen dat er geen materiéle beloning tegenover het werk
staat dat door de vrijwilliger wordt verricht. Het is daarbij wel van belang dat de
vrijwilliger er op geen enkele manier financieel op toelegt; de reéel gemaakte kosten
worden vergoed binnen de hiervoor van kracht zijnde afspraken en regelgeving. Voor
coordinatoren geldt ten hoogste een vrijwilligersvergoeding.

In georganiseerd verband wil zeggen dat het vrijwilligerswerk plaatsvindt binnen een
structuur.

Wanneer een vrijwilliger zich aan ons verbindt, rekenen wij daarop. Daartegenover staat
dat er ook iets van ons verwacht mag worden.

Bij de inzet van vrijwilligers hanteren wij als uitgangspunten dat de taken moeten
aansluiten bij de capaciteiten en interesses van de vrijwilliger, dat de vrijwilliger
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zelfstandig werkt, maar dat de directeur altijd eindverantwoordelijk is. Je werkt altijd
onder begeleiding van en/of samenwerking met codrdinatoren.

In ons privacybeleid hebben wij de verwerking van persoonsgegevens benoemd (zie
bijlage). Voor vrijwilligers die met privacygevoelige informatie werken vragen wij een
VOG aan.

Rechten en plichten
Wij bieden onze vrijwilligers:
e een kennismakings- en inwerkperiode;
e begeleiding, advies en ondersteuning bij de taakuitvoering op verzoek;
e scholing/training voor zover gewenst en noodzakelijk in het kader van een goede
taakuitoefening;
e informatievoorziening over het vrijwilligerswerk;
e een respectvolle bejegening;
e oOnkostenvergoeding en verzekering via de Haagse Polis.

Onze vrijwilligers kunnen hun reiskosten declareren op basis van kosten openbaar
vervoer. Hiervoor kan maandelijks een declaratieformulier worden ingevuld. Overige
onkosten worden vergoed op basis van werkelijk gemaakte kosten, via een formulier
onkostenvergoeding (zie bijlage).

Wij kennen alleen voor coérdinatoren een vrijwilligersvergoeding.

Stichting DIG heeft voor alle vrijwilligers een WA- en ongevallenverzekering via de
gemeente Den Haag, beschreven in De Haagse Polis. Deze is op verzoek digitaal te
ontvangen.

Wij verwachten van een vrijwilliger dat hij/zij:
e de doelstelling en werkwijze onderschrijft;
e de taken uitvoert zoals afgesproken;
e de coordinatoren of de directeur direct informeert over incidenten met
deelneemsters of andere vrijwilligers;
e zorgvuldig omgaat met interne informatie over de organisatie en de
deelneemsters, ook na beéindiging van het vrijwilligerswerk;
e in gelijkwaardigheid omgaat met medevrijwilligers en deelneemsters, met
respect voor ieders achtergrond en beleving;
zich houdt aan de (praktische) afspraken;
deelneemt aan relevante bijeenkomsten;
tijdig afwezigheid meldt en zelf voor vervanging zorgt;
een opzegtermijn in acht neemt van een maand bij beéindiging van het werk;
een geldige VOG kan tonen.
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Werving en selectie

Op basis van een eigen -extended- netwerk (website, sociale media) zoeken wij
Nederlandstalige vrijwilligers die onze doelstelling onderschrijven en die bereid zijn hun
creatieve en coachende capaciteiten in te zetten. Daarnaast plaatsen wij, indien nodig,
vacatures op vrijwilligersvacaturebanken zoals Den Haag Doet.

Proces aanmelding vrijwilliger

Potentiéle vrijwilligers kunnen zich op verschillende manier aanmelden. In een
kennismakingsgesprek wordt er meer verteld over het vrijwilligerswerk. Dit kan zowel
telefonisch of op locatie zijn.

Daarna vindt er een intakegesprek plaats waarin verder ingegaan wordt op de
mogelijkheden tot vrijwilligerswerk bij Mijn Buuf. Verschillende functies worden
besproken en het aanmeldingsformulier wordt ingevuld (zie bijlage b.)

Voor alle vrijwilligers wordt een VOG aangevraagd in het kader van het algemeen
preventiebeleid omdat er met een kwetsbare doelgroep wordt gewerkt.

Bij de start van het vrijwilligerswerk is de vrijwilligersovereenkomst (zie bijlage c.)
ondertekend.

Deskundigheidsbevordering

Wij zijn in al onze facetten een lerende organisatie. Leren met en van elkaar is een
belangrijk uitgangspunt. In dat kader hebben we voor onze vrijwilligers verschillende
deskundigheidsbevorderende activiteiten.

We onderscheiden hierin:
e Uitwisseling van ervaring, kennis en kunde in bijeenkomsten.
e Vrijwilligers worden in de gelegenheid gesteld deel te nemen aan relevante
externe scholingen, conferenties en congressen.
Als vrijwilliger word je regelmatig geinformeerd over belangrijke interne en externe
ontwikkelingen.

Omdat binnen het traject ‘De Reis bij Mijn Buuf’ gewerkt wordt met deelnemers vanuit
veel verschillende culturen is het belangrijk dat alle vrijwilligers wat informatie
meekrijgen van culturele diversiteit en interculturele communicatie. Er is een
informatiemap die wordt uitgereikt aan de vrijwilliger. Er wordt verwacht dat deze
informatie goed wordt doorgenomen.

Van vrijwilligers wordt verwacht dat ze hun best doen zo veel mogelijk bij de
georganiseerde bijeenkomst aanwezig zijn.
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Inspraak en medezeggenschap

Wij hebben geen officieel inspraakorgaan voor vrijwilligers in de vorm van een
vrijwilligersvertegenwoordiging of -raad. Dit betekent niet dat de vrijwilligers geen
invloed (kunnen) uitoefenen op het (vrijwilligers)beleid. Minimaal één keer per jaar
wordt met de vrijwilligers (collectief of individueel) een evaluatief gesprek gevoerd over
de organisatie. De informatie uit de evaluaties kan door de directie worden gebruikt om
het beleid bij te stellen als daar aanleiding toe is. Ook wordt er in de dagelijkse praktijk
geluisterd naar suggesties en ideeén van de vrijwilligers.

De vrijwilligers op de hoogte gesteld en gehouden van ons beleid en de activiteiten.

ledere vrijwilliger heeft de kans om nieuwe taken/uitdagingen aan te gaan. Zij kunnen
dat altijd aangeven, maar worden daar ook naar gevraagd. Indien vrijwilligers daar prijs
op stellen kunnen wij gezamenlijk een portfolio samenstellen.

Vertrouwens(contact)persoon

Vanuit Stichting DIG is bij Mijn Buuf Nikki van der Ven aangewezen als
vertrouwens(contact)persoon. Nikki is te bereiken via haar mobiele nummer
+31653752859 of via de mail: Nikki@MijnBuuf.nl.

Onze waardering voor jouw inzet
Wij waarderen de inzet van de vrijwilligers enorm! Onze waardering daarvoor laten we
dan ook graag blijken.

Onze vrijwilligers:
e worden minimaal eens per jaar uitgenodigd voor een bijeenkomst, waarbij de
vrijwilligers elkaar informeel ontmoeten;
e ontvangen jaarlijks een presentje.

En ten slotte, maar niet ten minste laten we onze waardering blijken op de website, in
jaarverslagen en beleidsstukken en in ons (sociale) netwerk.

Vertrek

Bij vertrek van een vrijwilliger proberen we altijd op een leuke manier afscheid te
nemen. Een afscheidsgesprek kan daar deel van uitmaken, omdat we een lerende
organisatie zijn en feedback eventueel mee kunnen nemen.

Op verzoek ontvangt de vrijwilliger een getuigschrift, waarin ten minste de aard en de
duur van het vrijwilligerswerk worden vermeld.
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Evaluatie vrijwilligersbeleid

Om de kwaliteit van het vrijwilligersbeleid binnen Mijn Buuf te waarborgen, wordt het
vrijwilligersbeleid periodiek geévalueerd en (waar nodig) bijgesteld. Daarnaast is er
uiteraard in de dagelijkse praktijk aandacht voor mogelijke verbeteringen en
aanpassingen.

Bijlagen:

A: Functieomschrijvingen

B: Aanmeldingsformulier

C: Vrijwilligersovereenkomst

D: Declaratieformulier onkosten
E: Aandachtspunten exitgesprek
F: Gedragsregels
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Bijlage A: Functieomschrijvingen

Afhankelijk van het project worden de vrijwilligers ingezet met een taak. Dat gebeurt in
overleg en kan altijd aangepast worden. Er wordt (vooralsnog) met een basis
vrijwilligersprofiel gewerkt, waarin aanspraak wordt gemaakt op de capaciteiten van
elke vrijwilliger. Doordat het concept vaak inhoudelijke aanpassingen doormaakt, sturen
we dit bij in de ambities en taken van de vrijwilligers.

De taken zijn in de volgende categorieén ingedeeld:
e Flexibele kracht
e Coordinatoren
e Ondersteuning
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Flexibele kracht Atelier

Als projectondersteuner zet je je vrijwillig minimaal een dagdeel per week in voor de
deelneemsters bij Mijn Buuf voor de duur van het project.

De functie

Je ondersteunt binnen het atelier het creatieve proces. De ene keer leer je een
deelneemster naaien op de naaimachine, de andere keer help je een groepje met
knippen of inpakken. Tijdens het werk is de voertaal Nederlands en probeer je
gesprekjes in gang te zetten of te onderhouden. Allerlei (actuele) onderwerpen kunnen
aan de orde komen, waarbij wederzijds respect de basis is.

Functie-eisen

Vaardigheden in naaien en handwerken en in staat om deze over te brengen aan de
deelnemers

Empathisch vermogen en inzet

Geduld (in staat zijn rustig uit te leggen en veel te herhalen)

Zelfstandig handelen

Samenwerken in team

Tijd en plaats

De tijdsinvestering is minimaal één dagdeel per week op een vaste dag. Daarnaast zijn er
incidenteel bijeenkomsten. Over de inzet tijdens de schoolvakanties worden afspraken
gemaakt. De werkzaamheden vinden plaats in het atelier van Mijn Buuf.

Wat heeft Mijn Buuf jou te bieden?

o ontmoetingen met bijzondere mensen. Mijn Buuf heeft deelneemsters uit heel veel
verschillende landen van herkomst;

o ondersteuning, scholing en training;

vergoeding van reiskosten;

o WA- en ongevallenverzekering via de Haagse Polis.

o
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Flexibele kracht Taal
Als projectondersteuner zet je je vrijwillig minimaal een dagdeel per week in voor de
deelneemsters voor de duur van het project.

De functie

Je ondersteunt binnen de kerntaak Taal. De ene keer help je een deelneemster met
extra taalondersteuning, de andere keer help je met het uitvoeren van activiteiten aan
de Taaltafel.

In individuele gesprekjes of bij opdrachten of activiteiten is de voertaal Nederlands. Bij
de gesprekken kunnen allerlei (actuele) onderwerpen aan de orde komen, waarbij
wederzijds respect de basis is.

Functie-eisen

o Vaardigheden in het over brengen van de Nederlandse taal aan de deelnemers
o Empathisch vermogen en inzet

o Geduld (in staat zijn rustig uit te leggen en veel te herhalen)

o Zelfstandig handelen

o Samenwerken in team

Tijd en plaats

De tijdsinvestering is minimaal 2 keer per maand voor de duur van het project.
Daarnaast zijn er incidenteel bijeenkomsten. Over de inzet tijdens de schoolvakanties
worden afspraken gemaakt. De werkzaamheden vinden plaats bij het atelier Mijn Buuf.

Wat heeft Mijn Buuf jou te bieden?

o ontmoetingen met bijzondere mensen, want de deelneemsters komen uit veel
verschillende landen van herkomst;

o ondersteuning, scholing en training;

vergoeding van reiskosten;

o WA- en ongevallenverzekering via de Haagse Polis.

o
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Flexibele kracht training/coaching

Als projectondersteuner zet je je vrijwillig een aantal uur per week in voor de
deelneemsters voor de duur van het project.

De functie

Je ondersteunt binnen de kerntaak Persoonlijke ontwikkeling. In kleine groepjes of
individueel help je de deelnemers om over basisbehoeften na te denken. In individuele
gesprekjes of bij opdrachten of activiteiten is de voertaal Nederlands. Bij de gesprekken
kunnen allerlei (actuele) onderwerpen aan de orde komen, waarbij wederzijds respect
de basis is.

Functie-eisen

o Vaardigheden in coaching en/of trainen
o Empathisch vermogen en inzet

o Geduld (in staat zijn rustig uit te leggen en veel te herhalen)

o Zelfstandig handelen

o Samenwerken in team

Tijd en plaats

De tijdsinvestering is minimaal 1 uur per week voor de duur van het project. Daarnaast
zijn er incidenteel bijeenkomsten. Over de inzet tijdens de schoolvakanties worden
afspraken gemaakt. De werkzaamheden vinden plaats bij het atelier Mijn Buuf.

Wat heeft Mijn Buuf jou te bieden?

o ontmoetingen met bijzondere mensen, want de deelneemsters komen uit veel
verschillende landen van herkomst;

o ondersteuning, scholing en training;

o vergoeding van reiskosten;

o WA- en ongevallenverzekering via de Haagse Polis.
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Coordinator Atelier

Als codrdinator zet je je vrijwillig minimaal een dag per week in voor de deelneemsters bij
Mijn Buuf.

De functie

Als coordinator ondersteun je de vrijwilligers en deelnemers tijdens het werk in het
atelier en je zorgt voor de codrdinatie van het productieproces.

In individuele gesprekjes of bij activiteiten is de voertaal Nederlands. Bij de gesprekken
kunnen allerlei (actuele) onderwerpen aan de orde komen, waarbij wederzijds respect
de basis is.

Functie-eisen

Vaardigheden het over brengen van de Nederlandse taal aan de deelnemers
zorgen voor de coordinatie van (een deel van) het productieproces
Empathisch vermogen en inzet

Geduld (in staat zijn rustig uit te leggen en veel te herhalen)

Zelfstandig handelen

Samenwerken in team

O O O O O O

Tijd en plaats

De tijdsinvestering is minimaal één dag per week. Voor de het gevoel van vertrouwen en
veiligheid van de deelnemers vragen wij een commitment van tenminste 1 jaar. Daarnaast
zijn er incidenteel bijeenkomsten. Over de inzet tijdens de schoolvakanties worden
afspraken gemaakt. De werkzaamheden vinden plaats bij het atelier van Mijn Buuf.

Wat heeft Mijn Buuf jou te bieden?

o ontmoetingen met bijzondere mensen, want de deelneemsters komen uit veel
verschillende landen van herkomst;

o ondersteuning, scholing en training;

ten hoogste een vrijwilligersvergoeding;

o WA- en ongevallenverzekering via de Haagse Polis.

o
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Coordinator Taal

Als codrdinator zet je je vrijwillig minimaal een dag per week in voor de deelneemsters van
Mijn Buuf.

De functie

Als coordinator ondersteun je de vrijwilligers en deelnemers binnen de kerntaak Taal.
Daarnaast stuur je de werkgroep Taal aan.

In individuele gesprekjes of bij activiteiten is de voertaal Nederlands. Bij de gesprekken
kunnen allerlei (actuele) onderwerpen aan de orde komen, waarbij wederzijds respect
de basis is.

Functie-eisen

o Vaardigheden in het overbrengen van de Nederlandse taal aan de deelnemers
zorgen voor de codrdinatie van het taalaanbod voor het traject ‘De Reis bij Mijn Buuf’
de werkgroep Taal aansturen

zorgen voor de inhoud van scholing, training en materiaalontwikkeling

met de docenten van de samenwerkende taalinstituten de inhoud van het
taalaanbod afstemmen

Empathisch vermogen en inzet

Geduld (in staat zijn rustig uit te leggen en veel te herhalen)

Zelfstandig handelen

Samenwerken in team

O O O O

O O O O

Tijd en plaats

De tijdsinvestering is minimaal één dag per week. Voor de het gevoel van vertrouwen en
veiligheid van de deelnemers vragen wij een commitment van tenminste 1 jaar. Daarnaast
zijn er incidenteel scholingsbijeenkomsten. Over de inzet tijdens de schoolvakanties
worden afspraken gemaakt. De werkzaamheden vinden plaats bij het atelier van Mijn Buuf.

Wat heeft Mijn Buuf jou te bieden?

o ontmoetingen met bijzondere mensen. Mijn Buuf heeft deelneemsters uit veel
verschillende landen van herkomst;

o ondersteuning, scholing en training;

ten hoogste een vrijwilligersvergoeding;

o WA- en ongevallenverzekering via de Haagse Polis.

o
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Coordinator Training/coaching

De functie

Als coordinator ondersteun je de vrijwilligers en deelnemers binnen de kerntaak
Persoonlijke ontwikkeling voor minimaal een dag per week. Je zorgt voor de inhoud van
de scholing, training en materiaalontwikkeling.

In individuele gesprekjes of bij activiteiten is de voertaal Nederlands. Bij de gesprekken
kunnen allerlei (actuele) onderwerpen aan de orde komen, waarbij wederzijds respect
de basis is.

Functie-eisen

vaardigheden op het gebied van coaching en empowerment
zorgen voor de begeleiding en coordinatie van de coaching
zorgen voor scholing, training en materiaalontwikkeling
Empathisch vermogen en inzet

Geduld (in staat zijn rustig uit te leggen en veel te herhalen)
Zelfstandig handelen

Samenwerken in team

O O O O O O O

Tijd en plaats

De tijdsinvestering is minimaal één dag per week. Voor de het gevoel van vertrouwen en
veiligheid van de deelnemers vragen wij een commitment van tenminste 1 jaar. Daarnaast
zijn er incidenteel scholingsbijeenkomsten. Over de inzet tijdens de schoolvakanties
worden afspraken gemaakt. De werkzaamheden vinden plaats bij het atelier van Mijn Buuf.

Wat heeft Mijn Buuf jou te bieden?

o ontmoetingen met bijzondere mensen, want de deelneemsters komen uit veel
verschillende landen van herkomst;

o ondersteuning, scholing en training;

ten hoogste een vrijwilligersvergoeding;

o WA- en ongevallenverzekering via de Haagse Polis.

o
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Directiestaf

De functie

Als staflid zet je je vrijwillig minimaal een dag per week in om de directeur van Mijn Buuf
beleidsmatig en administratief te ondersteunen in het vrijwilligersbeleid, de impact te
meten van de activiteiten en de communicatie daaromheen.

Functie-eisen

Intake en ondersteuning van vrijwilligers;

Intake, persoonlijk traject afstemmen en de voortgang bewaken van deelnemers;
Vaardigheden op het gebied van communicatie en impactmeten;

Empathisch vermogen en inzet;

Geduld (in staat zijn rustig uit te leggen en veel te herhalen);

Zelfstandig handelen;

Samenwerken in team.

O O O O O O O

Tijd en plaats

De tijdsinvestering is minimaal één dag per week. Voor de het gevoel van vertrouwen en
veiligheid van de deelnemers vragen wij een commitment van tenminste 1 jaar. Daarnaast
zijn er incidenteel scholingsbijeenkomsten. Over de inzet tijdens de schoolvakanties
worden afspraken gemaakt. De werkzaamheden vinden plaats bij het atelier van Mijn Buuf.

Wat heeft Mijn Buuf jou te bieden?

o ontmoetingen met bijzondere mensen. Mijn Buuf heeft deelneemsters uit veel
verschillende landen van herkomst;

o ondersteuning, scholing en training;

ten hoogste een vrijwilligersvergoeding;

o WA- en ongevallenverzekering via de Haagse Polis.

o
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Bijlage B: aanmeldingsformulier vrijwilliger ter ondersteuning van

het traject ‘De Reis bij Mijn Buuf’

Informatie aangevraagd

Telefonisch/digitaal/tijdens bezoek/website dd

Achternaam

Voornamen

Geboortedatum

Adres

Postcode/plaats

Telefoon

e-mail

Opleiding

Werkervaring

Motivatie

Houding

Interesse in functie

Flexibel atelier/ flexibel taal/ coddinator atelier/ coérdinator taal/
coordinator empowerment /staflid / overig: .............

Beschikbaar op

Maximaal aantal dagdelen

Periode

Vervoer

0oV/ fiets/ auto

Overige voorkeuren

Opmerkingen en afspraken
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Bijlage C: Werkafspraken

WERKAFSPRAKEN

Ziek? Stuur bericht via Whatsapp

(4

Vakantie of vrij nemen?

Op tijd komen!
We werken van 10.00 - 14.30 uur

Dat spreken we samen af !

Heb respect voor elkaar.
Zorg dat anderen zich
veilig en fijn voelen.

== We praten Nederlands =

Aangeven als je iets
niet prettig vindt

We eten samen. Wacht met eten tot
iedereen zit en eten heeft.
Ook aan tafel spreken we Nederlands.

= Samen opruimen en schoonmaken =
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Bijlage D: Declaratie onkosten

Reiskostenvergoeding

ledere vrijwilliger heeft recht op vergoeding van de reiskosten op basis van het
openbaar vervoer die voor ons worden gemaakt. Ook als je gebruik maakt van de fiets,
auto of anderszins, kun je de reiskosten die je op basis van het openbaar vervoer
gemaakt zou hebben, declareren.

Waar vind ik de kosten van mijn reis?

1. Via de website www.9292.nl of www.htm.nl : je voert het adres in vanwaar je
vertrekt en het adres waarnaar je wilt reizen, vervolgens vraag je een reisadvies.
Onderaan het reisadvies vind je de prijs van je reis. Hiervan kun je een uitdraai
maken.

2. Via de website www.ov-chipkaart.nl : je kunt een account aanmaken onder ‘mijn
OV-chipkaart’ (alleen als je een persoonlijke OV-chipkaart hebt).

Via dit account kun je jouw transacties bekijken en een uitdraai maken. Voor meer
informatie verwijzen wij naar de website.

Declaratie van reiskosten

Je kunt je reiskosten declareren met het declaratieformulier.

Graag bij het declaratieformulier eenmalig een uitdraai, zoals hierboven genoemd bij
punt 1), bij te voegen. Het gaat daarbij om de verschillende trajecten die je aflegt, dus
als je bijvoorbeeld naar Mijn Buuf gaat of als je voor Mijn Buuf naar een andere locatie
gaat. Voor elk afzonderlijk traject voeg je één uitdraai toe. Als je de volgende keer je
declaratie indient, hoef je alleen van nieuw afgelegde trajecten een uitdraai mee te
sturen.

Schenking Mijn Buuf

Als je geen gebruik wilt maken van de mogelijkheid om reiskosten vergoed te krijgen,
dan schenk je dit bedrag als het ware.

Deze schenking kun je bij je belastingaangifte opvoeren als gift. Mocht je van deze
regeling gebruik willen maken, dan moet je ook een declaratieformulier volledig
invullen. Op het formulier geef je dit aan bij optie ‘Schenking reiskosten aan Stichting
DIG'.
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MIJN BUUFNL i Lo

gemaakt door Telefoon: 06 46 49 59 49

WERELDVROUWEN

Declaratieformulier vrijwilligers

Naam

Adres

Postcode en woonplaats

IBAN
Periode
Functie
Schenking reiskosten aan
Mijn Buuf? D Ja
Reiskostenvergoeding Kosten woon-werkverkeer

OV-chipkaart (aantal ritten x prijs) ... rittenx€......... TR
Incidentele kosten Bestemming

Doel

Kosten

Totaal

€ e
Handtekening directeur Handtekening vrijwilliger

IBAN: NL58 INGB 0008 3136 22 tnv Mijn Buuf
KVK: 77416996
BTWnummer: NL861002295B01
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E: Aandachtspunten exitgesprek

Als een vrijwilliger heeft besloten het werk bij Mijn Buuf te stoppen kan er een
afscheidsgesprekje plaatsvinden.

Aandachtspunten:
o Reden van vertrek
o Terugblik op het werk
= Verwachtingen
* Mee- en tegenvallers
* Begeleiding en toerusting
o Waardering voor de vrijwilligers
o Feedback

Van dit gesprekje wordt een kort verslagje gemaakt met de belangrijkste punten. Dit
wordt digitaal in het CRM-systeem bewaard.
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F. Gedragsregels

afspraken

Nederlands is bij ons de voertaal. Toch kan het soms handig zijn als deelnemers
vertalen voor elkaar. Probeer iedereen op een vriendelijke manier aan deze
afspraak te herinneren.

Wanneer je niet aanwezig kan zijn op de door jou afgesproken dag, regel je zelf
vervanging.

Gebruik van mobiele telefoon voor het voeren van gesprekken, whatsapp of het
luisteren van muziek zoveel mogelijk buiten de tijd dat je bij Mijn Buuf werkzaam
bent. Wanneer dit wel nodig is, zorg dan dat je even naar een aparte ruimte
gaat. Dit omdat we ook van de deelnemers vragen hun mobiele telefoon niet te
gebruiken tijdens hun werkzaamheden.

Er worden niet zomaar foto’s of ander beeldmateriaal gemaakt zonder
toestemming van iedereen die op beeld staat. Daarnaast moet nog apart
toestemming gevraagd worden om dit eventueel online of met anderen te delen.

omgangsvormen

We behandelen elkaar allemaal met respect en hebben een open houding ten
opzichte van elkaars cultuur.

Tijdens de gesprekken met deelnemers is het wenselijk om onderwerpen over de
Nederlandse cultuur en gebruiken te bespreken zodat op deze manier
makkelijker wegwijs worden in Nederland. Om elkaar beter te begrijpen enin te
spelen op elkaars gebruiken en gewoonten, is het passend om dezelfde vragen
terug te stellen aan de deelnemers met betrekking tot het land van herkomst.

Er kunnen tijdens gesprekken persoonlijke verhalen gedeeld worden. Het is niet
de bedoeling dat deze verhalen zomaar met de buitenwereld gedeeld worden.
Hou in de ‘dagelijkse’ gesprekken met de deelnemers rekening met wat zij willen
vertellen. Doorvragen kan nuttig zijn, maar ga niet te veel in op onderwerpen
waarbij je merkt dat het iets raakt. Bijvoorbeeld vluchtverhalen of familie
situaties.
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