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1.Inleiding 
In dit pedagogisch beleidsplan maken wij duidelijk hoe wij werken bij buitenschoolse opvang klavertje 4. Dit plan is geschreven voor onszelf als een richtlijn van hoe wij pedagogisch handelen. Onze visie, beleid en  doelstellingen staan hierin ook beschreven. Dit beleidsplan geeft medewerkers een houvast hoe wij werken en wij naar de kinderen kijken. Ook informeert het de ouders, gemeente en GGG over onze pedagogische werkwijze en omgang met de kinderen. Andere betrokkenen bijvoorbeeld de gemeente en GGD kunnen ook inzicht krijgen in onze pedagogische werkwijze. 
Bij de buitenschoolse opvang vinden wij het van belang dat er uit een kind een mens groeit, dat eerlijk is en respect toont voor zichzelf, anderen en zijn omgeving. Een mens dat zich verantwoordelijk voelt, dat openstaat voor anderen, sociaal denkend en assertief is. Deze kenmerken zien wij als belangrijke eigenschappen van een goed functionerend mens in onze maatschappij. 
Wij vinden het belangrijk dat de kinderen met plezier naar de buitenschoolse opvang komen. De kinderen worden uit school opgehaald door onze gemotiveerde enthousiaste pedagogische medewerkers.  Het is een kleinschalige opvang zodat ieder kind gehoord word en de tijd krijgt om zichzelf te ontplooien. Op de opvang moet het ook een veilige plek zijn en een prettige sfeer  waar kinderen op een leuke en veilige manier hun vrije tijd doorbrengen. Vrije tijd voor kinderen is tijd waarin ze vrij kunnen spelen samen met hun vriendjes. Wij bieden ook dagelijks activiteiten aan en houden hierbij rekening om hun ontwikkeling te stimuleren. Wij vinden het ook belangrijk omdat kinderen op school al veel binnen zitten om veel buiten activiteiten aan te bieden.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.De vier pedagogische doelen 
Fysieke en emotionele veiligheid: 
Een veilige basis, een thuis waar kinderen zich kunnen ontspannen en zichzelf kunnen zijn. Als veilige basis noemt zij: relatie met kinderen, relaties met de leidsters en inrichting van omgeving. 
Persoonlijke competentie: 
Persoonskenmerken als veerkracht, zelfstandigheid en zelfvertrouwen, flexibiliteit en creativiteit die kinderen in staat stellen om allerlei typen problemen adequaat aan te pakken en zich goed aan te passen aan de veranderende omstandigheden. Ook motorische aspecten zoals grove motoriek, evenwicht, oog hand coördinatie, lichaamsbesef, ruimte en tijdsorganisatie moeten voldoende ontwikkeld zijn om te leren lezen, schrijven en rekenen. Taal is niet alleen een communicatiemiddel. Een tekort aan taalontwikkeling kan leiden tot hiaten in het leerproces, onzekerheid, faalangst en onbegrip in sociale relaties. 
Sociale competentie: 
Het zich kunnen verplaatsen in een ander, kunnen communiceren, samenwerken, anderen helpen, conflicten voorkomen en oplossen. Het ontwikkelen in sociale verantwoordelijkheid. 
Maatschappelijke functie en overdracht van normen en waarden: 
Het met respect omgaan met elkaar, maar ook met de ruimte, speelgoed en de natuur. Het omgaan met eigen grenzen en grenzen van een ander. 
Hierin zijn steeds de rollen van het kind, de ouder, groepsleiding en omgeving onderverdeeld. De rol van school is niet beschreven, dat wil niet zeggen dat wij geen contact hebben met de scholen. De leiding vraagt tijdens de overdracht of er nog bijzonderheden zijn die wij moeten doorgeven aan de ouders. Wij benaderen ook de scholen als wij een probleem constateren bij het kind/of zijn omgeving. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Fysieke en emotionele ontwikkeling 
Omdat wij op de opvang veel tijd buiten doorbrengen ( wat in de huisregels ook staat beschreven) zijn de risico’s anders dan op een binnen bso. In de huisregels staat beschreven wat de bso in de natuur van de kinderen verwacht maar ook wat het kind van de leiding kan verwachten. 
De groep bestaat uit 22 kinderen, er word altijd gekeken naar wat de kinderen willen en kunnen. Na schooltijd gaan wij als het weer het toelaat naar buiten. Wij gaan vaak naar het park, bos en speeltuinen in de nabije omgeving.  Wij verdelen vaak de groep in tweeën, zodat er twee groepjes zijn. In een kleine groep is er veel aandacht voor de kinderen en kunnen wij goed inspelen op de behoeftes van de kinderen. 
 
De activiteiten die wij aanbieden zijn geschikt voor alle leeftijden en de kinderen zijn niet verplicht om hieraan mee te doen. De leiding zal wel proberen de kinderen met hun enthousiasme  te stimuleren.  Willen de oudere kinderen liever hutten bouwen of klimmen dan mag dat. De leiding spreekt wel de regels en  grenzen af met de oudere kinderen. Omdat wij als leiding met twee pedagogische medewerkers en stagiaires staan is er altijd iemand die goed overzicht heeft op de groep. 
Door de kleinschalige opvang die wij hebben heeft de groepsleiding voldoende toezicht over de kinderen en inzicht in individuele verschillen. Voor de kinderen is het fijn om op de dagen dat ze er zijn hun vaste vriendjes te zien maar ook vaste gezichten van de leiding. Dit geeft een kind een veilig en vertrouwd gevoel. 
De kinderen leren op een speelse manier dingen over de natuur.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rol van de ouders 
Wij vragen de ouders hun kinderen goed te kleden tegen de warmte/kou en de regen  maar ook vragen wij aan de ouders om reserve kleding mee te nemen zodat als de kinderen hun eigen kleding niet vies willen maken dat er de mogelijkheid is om om te kleden. Ook zullen wij tijdens het aanmelden van het kind met de ouders de risico’s van de kleding bespreken.  
De ouders moeten ook aan de school doorgeven wanneer hun kind naar de opvang gaat zodat wij toestemming krijgen om hun kind van school op te halen. Ook de kinderen worden  van te voren  voorbereid zodat ze weten wie hun komt ophalen. 
Rol van de groepsleiding 
Wij zorgen ervoor dat het kind zich emotioneel veilig kan voelen. Dat het kind het naar zijn zin heeft en zich prettig voelt zodat het kind zich goed kan ontwikkelen. 
Hierbij speelt een belangrijke rol van de pedagogische medewerkers, zij zorgen voor een veilige en prettige sfeer op de groep. Alle dagen staan er twee vaste pedagogische medewerkers en die worden ondersteund door een stagiaire. De stagiaire staat boventallig en heeft nooit de eindverantwoordelijkheid.  De leiding en de stagiaires die bij ons werken zijn allemaal verplicht om een verklaring omtrent gedrag aan te vragen. 
Om een relatie op te bouwen tussen kind en de groepsleiding  is het belangrijk dat er regelmatig onderling contact is. Dit begint al bij het kennismaken/wenproces van het kind. Om kinderen zich prettig te laten voelen worden nieuwe kinderen al spelende wegwijs gemaakt op de bso. Regels worden doorgenomen met kind en ouder. De groepsleiding zorgt ervoor dat de kinderen met de andere kinderen en met de mogelijkheden van de bso kennismaken.  
De kinderen die van school worden opgehaald staan op de afgesproken plek te wachten op de leiding van bso. De nieuwe kinderen worden vaak in het begin overgedragen door  hun vaste leerkracht. Eenmaal aangekomen op de bso gaan de kinderen naar het toilet en wassen hun handen en komen zij aan tafel zitten. Hier hebben wij een vaste dagritme in, zodat de kinderen even een rust momentje hebben uit school. Aan tafel word er wat gedronken en fruit/rauwkost gegeten. Ook mogen ze even hun verhaal kwijt en word er geluisterd naar elkaar. Omdat wij een kleinschalige opvang zijn heeft de groepsleiding de ruimte en de tijd om alle kinderen te horen en op ze te reageren. Wij bespreken ook tijdens deze tafelmoment wat voor activiteit we willen gaan doen. Kinderen krijgen altijd de kans om eigen inbreng en creativiteit met ons te delen. 
 
 
 
 
 







 
Gebruik van interactievaardigheden 
Er zijn zes interactievaardigheden van belang bij het werken met kinderen. Door de interactievaardigheden in te zetten, ondersteunen we de kinderen in de ontwikkeling in de pedagogische basisdoelen. 
· Sensitieve responsiviteit 
· Respect voor de autonomie 
· Structureren en grenzen stellen 
· Praten en uitleggen 
· Ontwikkelingsstimulering 
· Begeleiden van interactie tussen kinderen 
De interactievaardigheden sluiten aan bij de basisdoelen. Bij de ontwikkeling van fysieke en emotionele veiligheid passen de interactievaardigheden sensitiever responsiviteit en respect voor de autonomie. In het schema is te zien hoe wij dit toepassen tijdens onze werkzaamheden. 
Sensitieve responsiviteit 
 	  
· ik volg het initiatief van het kind tijdens de interactie die ik met ze heb 
· ik ga door op de inhoud van wat kind zegt 
· ik maak contact met alle kinderen van mijn groep door ze aan te kijken 
· ik geef ze een veilig gevoel door ze aan te raken ( knuffel of op schoot) als ze daar    zelf behoefte aan hebben. 
· ik heb aandacht voor de signalen van alle kinderen en laat merken dat ik de kinderen zie en hoor 
· ik noem de kinderen bij naam 
· ik verwoord hun gevoelens 
· ik geef de kinderen complimenten 
· ik spreek met een vriendelijke toon en maak oogcontact 
· ik laat merken dat ik luister 
· ik gebruik vriendelijke zinsconstructies ( zullen we samen…?, wil je soms…?)  	- ik spreek met en niet tegen de kinderen 
 
Respect voor de autonomie 
· Ik stimuleer de kinderen om zoveel mogelijk zelf te doen en laat het kind zelf ontdekken. 
· Ik ben geduldig en volg hun tempo 
· Ik waardeer hun ideeën en oplossingen en laat kinderen dingen op hun eigen manier doen 
· Ik waardeer alle kinderen om wie zij zijn 
Ik stimuleer kinderen om zelf plannen te maken en deze uit te voeren 
Ik verwoord gevoelens en gedachten van kinderen, los van mijn eigen perspectief 
Ik laat de kinderen merken dat ik ze ken door individuele kenmerken te benoemen ( thuissituatie, voorkeuren) 
· Ik benoem de talenten van kinderen 
· Ik vraag kinderen mee te denken over plannen, oplossingen, activiteiten 
· Ik ga met kinderen in gesprek over een situatie ( activiteiten, probleem, wens) 
· Ik maak contact en benoem wat ik ga doen voordat ik een kind aanraak 
· Ik maak oogcontact en laat merken dat ik luister 
· Ik noem het kind bij de naam 
· Ik praat met en niet tegen de kinderen 
Rol van de omgeving 
Omdat wij op de opvang geen buitenruimte hebben spelen wij meestal buiten op verschillende, vaste locaties in de natuur. Deze locaties zijn allemaal op veiligheid onderzocht in de risicoanalyse voor de GGD. Daaruit is gekomen dat het veilig is om te spelen, mits er duidelijke huisregels worden opgesteld tussen kind, leiding en ouder. In de huisregels staan bijvoorbeeld afspraken over het spelen bij het water. 
 
In de binnen opvangruimte is er in de centrale hal een plaats om te eten, drinken en om verschillende activiteiten te doen. De kinderen kunnen aan tafel knutselen ( we bieden ook veel kosteloos materiaal aan om de fantasie van een kind te stimuleren) de kinderen kunnen spelletjes doen, boekjes lezen maar ook is er een bouwhoek met blokken en lego. In de ruimte staat een speelhuisje daarin staat een kinderkeukentje met servies en kunnen de kinderen met poppen ( vader en moedertje ) spelen. We bieden de kinderen ook verkleedkleren aan, muziekinstrumenten zodat de kinderen zich kunnen verkleden en dansen. 
Er is binnen ook een keukengedeelte waar de kinderen onder begeleiding kunnen bakken/koken.
Niet alles is vrijblijvend. Er is zeker een mate van structuur en regels ( vaste dagritme) omdat dit de kinderen duidelijkheid biedt. Het herkenbare, terugkerende geeft het gevoel van veiligheid en vertrouwen en bij jonge kinderen een tijdsgevoel waardoor de dag overzichtelijker wordt. 
 
 
Rol van de groepsleiding 
Kinderen die veel eenzijdige keuzes maken, of moeite hebben zelf initiatief te nemen worden daarin begeleid en gestimuleerd door de groepsleiding. Er worden vaak verschillende soorten activiteiten georganiseerd waaraan alle kinderen van verschillende leeftijden kunnen meedoen. De groepsleiding betrekt de kinderen hierbij waardoor de kinderen hun interesse krijgen om met hun spel mee te doen. 
Rol van de omgeving 
Wij nemen bewust niet te veel spelmateriaal mee zodat de kinderen op kunnen gaan in hun eigen spel en contact hebben met de natuur. In de natuur is spelmateriaal aanwezig dat de flexibiliteit en creativiteit van kinderen stimuleert. Een tak kan  een hengel, toverstaf maar ook een vliegtuig zijn. Ook bieden wij in de binnenruimte veel kosteloos materiaal aan zodat ze daar hun eigen fantasie in kwijt kunnen. 
De kinderen worden uitgedaagd in de natuur doordat er altijd iets te beleven is. De seizoenen veranderen, bomen en planten groeien en de bladeren vallen. Door de seizoenen heen veranderen de temperaturen, hierdoor zijn niet alleen andere bloemen in de bloei en andere insecten te zien maar zijn er ook andere spelvormen mogelijk. Zoals stampen in de plassen, herfstbladeren dans, sneeuwballen gevecht. De kinderen leren de verschillende gezichten van stabiele maar veranderende natuur kennen door er gewoon te zijn. Wij zien de natuur als derde opvoeder die een heel scala aan ontwikkelingsmogelijkheden biedt. 
 
Bij de persoonlijke competentie passen de volgende interactievaardigheden 
Praten en uitleggen 
· Ik benut zoveel mogelijk situaties om in gesprek te gaan met kinderen ( kansen zien) 
· Ik moedig de kinderen aan om zelf te praten 
· Ik lees interactief voor 
· Ik sluit aan bij het taalniveau van verschillende kinderen 
· Kinderen die het aankunnen zet ik aan tot hoger niveau taalgebruik ( redeneren, vergelijken) 
· Ik voer gesprekjes met kinderen en stel open vragen 
· Ik benoem wat ik zie en wat ik doe 
· Ik verwoord gedachten en gevoelens van kinderen 
· Ik vul aan wat kinderen zeggen met extra informatie 
· Ik herhaal wat het kind zegt in de correcte bewoording 
Ontwikkelingsstimulering 
· Ik benut spel voor de stimulering van de ontwikkeling van kinderen 
· Ik benut de inrichting van de ruimte om de kinderen iets nieuws te laten ontdekken 
· Ik benut de natuur om de kinderen iets nieuws te laten ontdekken 
Ik kies voor spelmateriaal waarmee ik focus kan aanbrengen in de activiteiten van kinderen 
Ik speel mee met rollen en fantasiespel om verdieping aan te brengen in het spel 
Ik maak gebruik van kansen die zich voordoen tijdens routines en verzorgmomenten om ongepland aan ontwikkeling bij te dragen 
· Ik zorg voor stimulering op de gebieden taal, rekenen, sociaal en emotionele ontwikkeling en zintuiglijke waarneming en motoriek 
· Ik daag de kinderen uit om problemen op te lossen 
· Ik lees interactief voor in kleine groepjes 
· Ik vraag de kinderen naar hun eigen oplossing voor een probleem 
· Ik vraag me dingen hardop af ( hoe zou het kunnen dat..?) 
· Ik bied een rijk taakaanbod ( benoemen, uitleggen, voorbeelden geven, woorden uitleggen) 
· Ik stel prikkelende vragen met hoe, wat waarom, zou het kunnen dat..? wat zou er gebeuren als..? 
· Ik doe prikkelende beweringen ( jouw laarzen passen mij vast ook wel) 
· Ik geef adequate feedback ( helpen verwoorden, aanvullen herhalen, doorvragen) - 	Ik spreek correct en verstaanbaar 
· Ik spreek gevarieerd ( verschillende soorten zinnen, vragen en woorden) 
· Benoem het kind bij de naam 
· Ik maak oogcontact tijdens het spreken 
 
 
 
 
Sociale competentie 
Het omgaan met andere leeftijdsgenootjes is een belangrijke manier om sociale competenties te ontwikkelen. Bijvoorbeeld om zich in een ander te kunnen verplaatsen, kunnen communiceren, het samenwerken, andere helpen, conflicten voorkomen en oplossen en het ontwikkelen van sociale verantwoordelijkheid. 
Rol van het kind 
Bij buitenschoolse opvang klavertje 4 leert een kind grenzen aangeven, dit wil ik niet doen, dit vind ik niet fijn. Wij motiveren de kinderen dan ook om duidelijk hun grenzen aan te geven. Wij geven aan dat het belangrijk is om te zeggen tegen elkaar wat we van iets vinden, zodat wij elkaar beter begrijpen. 
De groep bestaat uit 1 basisgroep van 22 kinderen waardoor de kinderen gedurende de hele opvangperiode in dezelfde groep zitten. De groepssamenstelling kan per dag wel anders zijn omdat sommige kinderen meer dagen per week komen dan andere kinderen. Grotere kinderen kunnen zorgzaamheid ontwikkelen voor jonge kinderen. Kinderen leren rekening met elkaar te houden. De groep brengt een extra dimensie in het aanleren/vergroten van sociale vaardigheden. In een verticale groep leren kinderen aspecten als rekening houden met elkaar, elkaar helpen, luisteren naar elkaar en opkomen voor jezelf. We stimuleren de kinderen zoveel mogelijk zelf te doen. Wanneer ze hulp nodig hebben, kunnen ze elkaar helpen of de groepsleiding vragen hen te helpen. 
Rol van de ouders 
Wij vragen de ouders om wat aandacht te besteden aan de huisregels van buitenschoolse opvang klavertje 4. Zo zal het kind zich eerder thuis voelen bij ons in de groep. Door de regels beter te leren kennen, weten de kinderen de grenzen bij de opvang en kunnen zij binnen deze veilige grenzen hun eigen grenzen aangeven. Het is ook mogelijk om eens een vriendje mee te nemen naar de opvang. De ouders kunnen het kind zijn plezier laten delen met een vriendje door die eens uit te nodigen. Om vriendschappen aan te moedigen zouden ouders onderling hun kind eens af kunnen laten spreken met een ander kind van de opvang 
Rol van de groepsleiding 
Er worden vaak verschillende soorten spelletjes georganiseerd door de groepsleiding waaraan alle kinderen mee kunnen doen. Als er bijvoorbeeld conflicten vorkomen, stimuleert de leiding de kinderen dit conflict onderling op te lossen door te benoemen: zeg maar wat je er van vind, zeg maar stop als je wilt stoppen. Zo leren de kinderen zelf hun zaken op te lossen zonder dat een volwassene dit voor hen doet. De groepsleiding beloont de kinderen met complimenten. Als een kind zich niet aan de regels houd, halen we hen uit de situatie. We leggen uit welk gedrag niet gepast is en laten hem of haar hier even over nadenken. Daarna gaan de groepsleider en het kind in gesprek over het gedrag en praten het uit. 
 
 
Rol van de omgeving 
Doordat we vaak in beweging zijn in de natuur zijn er momenten waarop al wandelend gevoelens besproken kunnen worden. Elke boom, elk hoekje, elk stukje gras biedt de rust of beschutting die we nodig hebben, de uitdaging om mee aan de slag te gaan, kortom om te werken aan sociale competenties van de kinderen. 
Bij het stimuleren van de sociale competenties past de volgende interactievaardigheid 
Begeleiding van de interactie tussen kinderen 
· Ik merk interacties tussen kinderen op 
· Ik reageer positief op (spontaan) positief contact tussen kinderen 
· Ik creëer  situaties waarin kinderen samen spelen, delen, elkaar helpen of samen een plan maken 
· Ik begeleid conflicten met het doel kinderen zelf weer op weg te helpen 
· Ik benoem positieve interacties tussen kinderen 
· Ik benoem samenwerking tussen kinderen ( goede afspraken gemaakt) 
· Ik verwoord ( gevolgen) van gedrag, gevoelens en gedachten van kinderen 
· Bij ruzie bespreek ik met de kinderen wat er gebeurde en zoek samen met hen naar een oplossing 
Ik benoem gedrag en gevolgen van gedrag ( positief en negatief) 
Ik bescherm beurten van kinderen en speel beurten door 
Ik stimuleer gesprekjes tussen kinderen 
· Tijdens een gesprek noem ik ze bij naam, spreek ze persoonlijk aan en maak oogcontact 
Maatschappelijke functie en overdracht van normen en waarden 
Kinderen moeten de kans krijgen om zijn  waarden en normen, de cultuur van de samenleving waarvan zij deel uitmaken eigen te maken. De opvang wordt gezien als een aanvulling op de eigen gezinssituatie. Hier kan een kind in aanraking komen met andere aspecten en de diversiteit van onze samenleving. Een kind leert respect voor anderen en zijn omgeving te hebben als het zelf met respect behandeld wordt. Kinderen van vier tot twaalf jaar uit verschillende culturen zijn welkom bij buitenschoolse opvang  klavertje vier tenzij de begeleiding te zwaar is vanwege een handicap. Moeilijke kinderen kennen wij niet, wel kinderen die tijdelijk of constant meer aandacht nodig hebben. 
Rol van het kind 
Van de kinderen verwachten we dat ze zich houden aan de regels ( normaal taalgebruik, niet schelden, slaan enz.) dat ze aardig zijn tegen elkaar en tegen de groepsleiding. En respect tonen voor anderen. Naast volwassenen spelen kinderen ook oudere kinderen een belangrijke rol in het eigen maken van normen en waarden. Kinderen kijken op tegen de grote kinderen. Vinden ze stoer, groot en imiteren hun gedrag al snel. We vragen het oudere kind rekening te houden met het jonge kind, dat nog niet hetzelfde als het oudere kind weet of kan. Naast respect voor anderen vinden wij het belangrijk dat kinderen leren omgaan met materialen en de omgeving ( wereld) om ons heen. Van de kinderen word verwacht dat ze voorzichtig omgaan met het speelgoed van de BSO of van andere kinderen en dat ze met respect omgaan met knutselwerken van anderen. Wij willen kinderen leren met zorg om te gaan met de natuur en het milieu, bv door geen takken van bomen af te scheuren en samen voor een schone, opgeruimde leefomgeving te zorgen. 
Rol van de ouders 
Wij vinden een goed contact met de ouder belangrijk. Voor de groepsleiding is het belangrijk te weten hoe het thuis gaat, zij kunnen daar op inspelen. Ook over belangrijke veranderingen in de thuissituatie ( bijvoorbeeld broertje of zusje op komst, verhuizingen, overlijden van familielid, of echtscheiding) worden medewerkers graag op de hoogte gebracht, omdat dit vaak voor de kinderen ingrijpende gebeurtenissen zijn. Buitenschoolse opvang klavertje 4 betrekt ouders  bij beslissingen die gemaakt worden met betrekking tot het beleid en huisregels. Doordat klavertje vier een kleine organisatie is, is de oudercommissie een belangrijk orgaan. ( onder het stukje Oudercommissie wordt dit nader toegelicht) 
Rol van de groepsleiding 
Onze groepsleiding is zich ervan bewust dat zij een voorbeeldfunctie voor de kinderen heeft. De medewerkers gaan met respect met elkaar, de kinderen en ouders om. Hierbij hanteren wij normaal taalgebruik en houden wij en houden wij ons aan de regels die gezamenlijk afgesproken zijn. de groepsleiding maakt oudere kinderen bewust van de rol die zij spelen voor kleinere kinderen. Zo kan een ouder kind aangesproken worden op het taalgebruik of op het gedrag wat niet geaccepteerd word waar kleine kinderen bij zijn. wij als leiding zijn met regelmaat bezig met natuureducatie. 


- 
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Tijdens het spelen betrekken wij zoveel mogelijk natuurelementen en benoemen dat ook. Er word aandacht besteed aan het aanleren van soortnamen en eigenschappen van planten. 
Wij leren en geven het voorbeeld aan de kinderen hoe we netjes en met respect met de natuur om moeten gaan. We gebruiken de interactievaardigheid structureren en grenzen stellen 
Structureren en grenzen stellen 
· Ik bied structuur door een vast en herkenbaar dagritme te hanteren 
· Ik overleg met de kinderen over activiteiten en bespreek wat ze gaan doen 
· Ik maak duidelijk wat de bedoeling is van een activiteit 
· Ik heb extra aandacht voor het bieden van structuur aan nieuwe kinderen 
· Ik hanteer grenzen 
· Ik pas routines en rituelen toe op de groep 
· Ik zie er op toe dat de regels en afspraken nageleefd worden 
· Ik leg uit waarom de regels en afspraken zijn 
· Ik benoem gewenst en ongewenst gedrag 
· Ik gebruik een positieve toon 
· Ik spreek duidelijk en verstaanbaar 
· Ik controleer of de boodschap is aangekomen 
· Ik benoem het kind bij naam en maak oogcontact tijdens het spreken 
 
 
Rol van de omgeving 
Groen schept een band. Mensen ontmoeten elkaar in parken en andere groene recreatiegebieden. Buurtbewoners, kinderen en ouderen, culturen genieten samen van openbaar groen. Dit draagt bij aan onderling contact en samenhang in de buurt. De groene gebieden kunnen in tijden van wateroverlast fungeren als buffer door overtollig water tijdelijk op te vangen. Beplanting kan geluidsoverlast tegengaan en de luchtkwaliteit verbeteren. Groene longen bij de stad filteren schadelijke concentraties fijnstof. In de zomer biedt groen verkoeling omdat bomen en struiken het vermogen hebben om als airconditioner te werken. 
 
3.Mentorschap, observeren en signaleren 
Mentorschap 
Bij buitenschoolse opvang klavertje 4 werken wij met vaste medewerkers. Door deze manier van werken creëren wij een zo vertrouwd mogelijke omgeving voor de kinderen. De vertrouwde pedagogisch medewerker van uw kind is tevens zijn mentor. De mentor van uw kind is werkzaam op de groep van uw kind en is tevens het aanspreekpunt voor u als ouder. De mentor zal het wenproces begeleiden. De mentor zal zowel met ouders als collega’s op de werkvloer desbetreffende kinderen bespreekbaar maken en hun ontwikkeling volgen. Daarnaast is de mentor altijd op de hoogte van het welbevinden van het desbetreffend kind. Door het volgen van de ontwikkeling en het welbevinden sluiten onze pedagogische medewerkers aan op de individuele behoeften van uw kind. tevens kan er door overleg met ouders worden afgestemd hoe aan wensen en behoeften van het kind tegemoet kan worden gekomen. Dit gebeurd op de momenten dat u uw kind brengt/ word thuis gebracht of op een ander moment. Wanneer u daar zelf behoefte aan heeft is er altijd een mogelijkheid om een gesprek te plannen met de mentor. Bij het doornemen van de intake formulier krijgen de ouders direct te horen wie de mentor is. 
Oudergesprekken 
Oudergesprekken worden gevoerd door de mentor.  Wanneer een mentor tijdens een inwerkperiode of om een andere reden een oudergesprek samen met een collega wil voeren, moet hiervoor toestemming worden gevraagd aan de teamleider. Er zijn dagelijkse, informele contacten en indien wenselijk kan er door een ouder of de pedagogisch medewerkster een afspraak worden gemaakt voor een gesprek over de ontwikkeling en het welbevinden van een kind. Voor het voorbereiden op het gesprek maken wij een observatie formulier. 
Haal en breng momenten 
Tijdens de haal en breng momenten worden de ouders geïnformeerd hoe de dag is verlopen. Ouders kunnen de mentor tijdens schoolvakanties bij het brengen informeren over hun kind. Buiten de schoolvakanties  kunnen ouders voordat de bso begint de mentor telefonisch informeren over hun kind. Wanneer kinderen zelfstandig naar huis toe gaan worden ouders, indien nodig telefonisch geïnformeerd.   
 
Gesprek op aanvraag 
Ouders kunnen een gesprek aanvragen met de mentor. Als een mentor zich zorgen maakt over de ontwikkeling of het welbevinden van een kind, maakt deze een afspraak met de ouders. Het doel van dit gesprek is dat de mentor haar zorgen kenbaar maakt aan de ouders. Van dit gesprek word een verslag gemaakt dat word opgenomen in het dossier van het kind. 
Kind gesprekken 
De mentor is de aanspreekpunt voor het kind. De mentor is verantwoordelijk voor dat er regelmatig een gesprekje plaatsvindt  met het kind waarvan zij/hij mentor van is. Dit kan een informeel gesprek zijn. het gaat erom dat de mentor zich verantwoordelijk voelt voor het welbevinden van het kind en zich actief opstelt naar het kind toe. 
Observeren en signaleren 
Een rol van de pedagogisch medewerkers is het signaleren van bijzonderheden in de ontwikkeling en het observeren van opvallend gedrag bij kinderen. Doordat de pedagogisch medewerkers bij buitenkans zeer ervaren zijn in  hun vak, kunnen zij relativeren en objectief waarnemen. Bovendien zijn de medewerkers getraind in het signaleren en bespreekbaar maken van bijzonderheden.  Als kinderen opvallend, onbekend of onverklaarbaar gedrag vertonen, wordt  in eerste instantie collegiaal overleg gevoerd. Iedere maand word er een  werkoverleg gepland zodat wij onze  mentor kinderen kunnen bespreken.  De directeur ondersteunt de medewerkers wanneer er sprake is van bijzonderheden. De bijzonderheden worden in de werkoverleg besproken en vastgelegd. Daarna word overleg gepleegd met de ouders. Indien wenselijk kan de directeur hier ook aanwezig bij zijn. samen zoeken wij naar de juiste weg om het kind op de beste manier hierbij te begeleiden. Evt als het nodig is word de GGD/ huisarts ingeschakeld. De meldcode kindermishandeling en huiselijk geweld bevat ook een sociale kaart, waar de instanties in de buurt opgenomen zijn die benaderd kunnen worden wanneer doorverwijzing nodig is. Bij kinderen die moeite hebben met de ontwikkeling van bepaalde vaardigheden heeft de pedagogisch medewerker  ook een versterkte rol. Zij begeleiden kinderen en door te zien en te horen, begrijpen zij wanneer en waarom dit voorkomt. In overleg met de ouders ( en waar nodig andere instanties) wordt het kind verder op weg geholpen met deze vaardigheden. 
 
4.Ouders en oudercommissie 
Doordat het om een kleinschalige opvang gaat hebben we goede contacten met ouders en kinderen in een open sfeer met korte lijnen. Als de kinderen door ons worden  thuis gebracht is er altijd een overdracht met de ouders. Er wordt gesproken over wat wij die dag gedaan hebben en hoe het gaat met de kinderen ( of er bijzonderheden zijn) oudergesprekken worden alleen extra uitgevoerd als er problemen met het kind op de groep zijn, of als de ouders daar behoefte aan hebben. 
Wij bieden ook de mogelijkheid om uitgebreider dan tijdens de haal en breng momenten over het kind te kunnen praten. Hier kunnen opvoedingsideeën en tips uitgewisseld worden en kunnen leiding en andere ouders elkaar in adviseren. Naast wederzijdse afstemming vinden we onderlinge betrokkenheid tussen ouders en groepsleiding van belang voor een goede samenwerking. 
De buitenschoolse opvang klavertje 4 heeft een eigen ouderraad ( de ouderraad komt 2 keer per jaar samen voor overleg)  De ouderraad is belangrijk voor de bso omdat het dient als klankbord voor het beleid.   
De ouderraad van de opvang stelt zich ten doel: 
· Mede opstellen van het pedagogisch beleid 
· Mede opstellen van de veiligheid/ huisregels 
· De gemeenschappelijke belangen van de kinderen en ouders zo goed mogelijk te vertegenwoordigen 
· De communicatie te bevorderen tussen ouders en de pedagogische medewerkers 
· De communicatie tussen ouders onderling te bevorderen 
De oudercommissie en ouders kunnen altijd informatie en advies vragen bij de belangenvereniging van ouders in de kinderopvang ( BOINK 
 
5.Privacy en klachtenregeling 
Privacyreglement 
Individuele ouders hebben recht op privacybescherming door zorgvuldige behandeling  van alle in vertrouwen gegeven informatie. Ouders worden op de hoogte gesteld indien er over hun kind contact en/ of overleg is met derden die niet aan de opvang zijn verbonden. ( school, hulpverleende instanties) er word door de medewerkers geen vertrouwelijke informatie over kinderen en/ouders aan andere kinderen, ouders en collega’s in de opvang gegeven. 
Klachtenregeling 
Buitenschoolse opvang klavertje 4 is voor ouders en oudercommissie geregistreerd bij de geschillencommissie kinderopvang. Als U een klacht heeft wees openhartig over uw ontevredenheid. Vaak helpt een goed gesprek al tot het komen van een oplossing. Ouders kunnen zich ten aller tijden  wenden tot de geschillencommissie kinderopvang. Wil je graag de klachtenreglement lezen laat het ons weten en dan ontvang je via de mail het reglement.
Geschillen kinderopvang 
Telefoonnummer:  070-3105310 
Bezoekadres : Bordewijklaan 46  Den Haag 
Postadres:  Postbus 90600 2509 LP  Den haag 
Website:  www.degeschillencommissie.nl 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.Protocollen en afspraken met scholen 
Klavertje 4 heeft de volgende protocollen: 
· Beleidsplan veiligheid en gezondheid 
· Calamiteiten 
· Echtscheiding 
· Geweld en bedreiging 
· Huisregels 
· Meldcode huiselijk geweld en kindermishandeling 
· Ongevallen 
· Pesten 
· Veiligheid en specifieke veiligheidsrisico’s in de natuur 
· Ziekte en medicijnengebruik  
De opvang moet voldoen aan de veiligheidseisen die door de wet kinderopvang  gesteld worden aan de kinderopvang. Hiervoor is een inventarisatie gedaan voor veiligheid en gezondheid. De GGD voert jaarlijks een inspectie uit. 
Ouders die hun kind hebben aangemeld bij klavertje 4 krijgen de huisregels tijdens de intake mee om thuis samen met hun kind goed door te nemen. 
De scholen worden geïnformeerd welke kinderen en welke dagen de kinderen  gebruik maken van de buitenschoolse opvang 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.Dagindeling 
Voorschoolse opvang: 
De voorschoolse opvang is geopend  vanaf 7.30 uur, er is een mogelijkheid om op de opvang te ontbijten ( dit gebeurd in overleg met de ouders) de kinderen mogen na hun ontbijt vrij spelen. De kinderen worden met de auto / Stint of met de bakfiets onder begeleiding naar school gebracht. De oudere kinderen mogen alleen samen  in overleg met de ouders zelfstandig naar school lopen.  De kinderen uit groep 1 en 2 worden door de pedagogische medewerker naar binnen in hun klas begeleid. 
Naschoolse opvang: 
De kinderen worden uit school opgehaald met de auto, bakfiets, Stint en soms ook lopend. Met de oudere kinderen hebben we een vaste plek op het schoolplein waar wij de kinderen opvangen. Mochten de oudere kinderen zelfstandig van school naar de bso willen lopen word dit altijd eerst besproken met de ouders. De jongere kinderen worden vaak bij hun leerkracht in de klas ( of buiten op een vaste plek wat afgesproken is samen met de leerkracht) opgehaald.  
Op de opvang beginnen we altijd met een vaste ritueel. De kinderen uit school  doen hun schoenen uit en hangen hun jas en tas op aan de haakjes( bij hun naamplaatje) de kinderen  kunnen naar het toilet en wassen hun handen voordat we aan tafel gaan zitten. Aan tafel kunnen de kinderen even hun verhaal kwijt wat ze hebben meegemaakt.  de regel is ook dat we aan tafel luisteren naar de verhalen van elkaar. Ondertussen word er drinken en fruit uitgedeeld. Na het fruit eten mogen de kinderen een cracker. Tijdens dit tafelmomentje word er ook besproken wat voor activiteit we gaan doen.  
!4.00-14.30  uur komen de kinderen uit school op de opvang aangekomen 
· Schoenen uit en word de jas en tas opgehangen aan het haakje 
· Naar het toilet en handen worden gewassen 
· Aan tafel gaan zitten 
14.30-15.00 
· kinderen krijgen drinken en fruit/rauwkost, nadat ze goed hebben gegeten krijgen ze een cracker/rijst wafel of een wrap
· er word geluisterd naar hun verhalen 
· er word besproken met de kinderen wat voor activiteit we gaan doen 
 
15.00- 16.15 
Wij proberen de activiteiten zoveel mogelijk buiten te doen, activiteiten zoals: 
 
· Naar het park/ heuvel 
· Buitenspeeltuinen bezoeken 
· Naar het bos, strand of klimduin 
· Kinderboerderij in de buurt bezoeken
· Picknicken 
· Knutsel activiteiten buiten 
· Buiten spellen worden georganiseerd ( zoals hinkelen, verstoppertje, tikkertje, voetballen, krijten) 
 
Binnen zijn er ook genoeg mogelijkheden zoals: 
· Knutselen ( zoals tekenen, schilderen , plakken en knippen) 
· Kleien 
· gezelschapsspelletjes doen 
· Boekjes lezen 
· Koekjes bakken 
· In het speelhuisje 
· Verkleden 
· Muziek maken/dansen 
· Bouwen met blokken/ lego 
· Spelen met de auto’s 
· Tenten maken 
16.15-17.00 
· er word gezamenlijk opgeruimd 
· de kinderen gaan naar het toilet en wassen hun handen en mogen daarna aan tafel zitten 
· er word gedronken en een koekje gegeten 
· de dag word besproken met de kinderen 
Kinderen worden opgehaald en de pedagogische medewerkers zorgen voor een zorgvuldig overdracht naar de ouders. 
Tijdens de schoolvakanties werken wij met thema’s en worden er leuke uitjes georganiseerd. De thema’s  en uitjes worden onderling met het team besproken ( daarbij houden wij rekening mee met seizoensgebonden activiteiten en kijken naar de leeftijd en wensen van de kinderen) tijdens de schoolvakantie is dit onze dagindeling 
 
 
 
 
Geopend van 7.30 uur tot 18.00 uur 
7.30 uur tot 9.30 uur  -  ontvangst van de kinderen ( kinderen mogen vrij spelen of een spel activiteit   ( knutselen, puzzelen, lezen)  
9.30 uur tot 10.00 uur - Kinderen drinken thee /water en er word fruit aangeboden en bespreken we samen met de kinderen wat we die dag gaan doen 
10.00 uur tot 10.15 uur – kinderen gaan naar het toilet en wassen in hun handen 
10.15 uur tot 12.30 uur – worden er activiteiten aangeboden ( hierbij houden wij rekening met het thema)/ of uitjes georganiseerd ( dit word van te voren voorbereid en besproken met het personeel) 
12.30 uur tot 13.30 uur – lunchen wij gezamenlijk ( voor een vaste tafelmoment gaan de kinderen altijd even naar het toilet en wassen hun handen. 
13.30 uur tot 16.00 uur – worden er activiteiten ( hierbij houden wij rekening met het thema) / of uitjes georganiseerd ( dit word van te voren voorbereid en besproken met het personeel) 
16.00 uur tot 16.30 uur – eten we een koekje en drinken de kinderen en bespreken we gezamenlijk de dag door 
16.30 uur tot 18.00 uur –  mogen de kinderen vrij spelen en het personeel doet ondertussen de overdracht naar de ouders die hun kind komt ophalen. 
 
 
Voorbeelden van thema’s: 
Alle seizoenen: 
· Sporten  ( worden er veel sportactiviteiten aangeboden) 
· Sprookjes ( verkleden, schminken, dansen en knutselen) 
· Beroepen ( worden er beroepen bezocht zoals politie, brandweer of verpleegtehuis bezoeken)  
· Landen en culturen ( kennis maken met verschillende culturen dmv verhalen van de kinderen en leiding. Informatie bij de bibliotheek halen.  Foto’s, boeken, vakantieverhalen bespreken met de kinderen) 
· Voeding ( informatie geven over voeding maar ook word er veel gebakken en klaar gemaakt door de kinderen)  
 
 
 

Lente: 
· Groeien en bloeien ( pluktuinen bezoeken) 
· Dieren ( kinderboerderij of boerderijen bezoeken) 
Zomer: 
· Waterspelletjes en wateractiviteiten 
· Zwemmen 
· Ontdekken van water en zand 
Herfst: 
· Naar het bos 
· Ontdekken van bladeren en andere herfst 
Winter: 
· Ontdekken van ijs en sneeuw 
· Sneeuwballengevecht, sneeuwpop maken 
· Sleeën  
 
 
8.Plaatsingsbeleid en opvangtijden 
Algemene visie: de buitenschoolse opvang klavertje 4 biedt de kinderen de opvang aan zodat ouders de mogelijkheid hebben om werk of studie te combineren met de opvoeding van hun kinderen. De kinderen kunnen voor en na schooltijd en in schoolvakanties terecht op de opvang. De opvang is een veilige en leuke plek waar de kinderen in een fijne sfeer hun vrije tijd kunnen doorbrengen. 
Plaatsingsbeleid 
Ieder kind van 4 tot 12 jaar is welkom bij de buitenschoolse opvang. Tenzij de begeleiding te zwaar is vanwege een handicap. Moeilijke kinderen kennen wij niet, wel kinderen die tijdelijk of constant meer aandacht nodig hebben. Voor de nieuwe kinderen is de eerste keer op de bso een spannende dag, er zullen veel vragen opkomen zoals: wie zijn er allemaal? Ken ik de kinderen? Wie is de groepsleider? Wat zullen we allemaal gaan doen? Allemaal vragen die tijdens de kennismaking met de bso besproken kunnen worden. Daarom kunnen de ouders en hun kind vooraf een kijkje komen nemen. Dit gebeurd altijd in overleg zodat wij er op kunnen voorbereiden. De ouders en het kind kunnen dan even sfeer proeven maar ook vragen stellen. Als de plaatsing doorgaat kan het kind vooraf nog een proefdag meedraaien. 
De ouders kunnen in principe 1 of meerder dagen in de week een dagdeel afnemen. Er is mogelijk ruimte om een dagdeel te wisselen of extra aan te vragen( als de plaatsing het toelaat) door omstandigheden word er weleens een kind afgemeld  dus vragen kan altijd. Wel moeten de ouders eerst hiervoor toestemming hebben gekregen van de medewerkers. 
Voor de eerste keer naar de opvang is heel spannend en kan ook vermoeiend zijn, wij vragen de ouders ook  hier rekening mee te houden. Mocht er iets zijn willen we graag dat de ouders goed bereikbaar zijn voor eventuele overleg. 
 
Opvangtijden: 
De opvang is iedere dag geopend van maandag t/m vrijdag 
Voorschoolse opvang van 7.30 tot 8.30 uur, naschoolse opvang van 12.30 tot 18.00 uur 
In de schoolvakanties ( behalve kerstvakantie) en studiedagen  is de opvang van 7.30 tot 18.00 uur geopend 
De opvang is alleen gesloten in de kerstvakantie en nationale feestdagen zoals: 
· Tweede paasdag 
· Tweede pinksterdag 
· Hemelvaartsdag, dag na Hemelvaart
· Koningsdag 
· 8 Oktober ( Alkmaars ontzet) 
· 5 mei Bevrijdingsdag ( om de 5 jaar) 
· Kerstvakantie 
 
3-uurs regeling 
De 3-uurs regeling houd in dat er tijdens minimaal 10 uur aaneengesloten kinderopvang, maximaal 3 uur per dag afgeweken mag worden van de beroepskracht-kindratio. Die uren hoeven niet aaneengesloten te zijn. het bestuur kan minder pedagogisch medewerkers inzetten tijdens deze uren. 
Er word niet meer uren afgeweken zodat wij altijd verantwoord opvang kunnen bieden aan de kinderen.
De groep bestaat uit 22 kinderen waar twee gediplomeerde pedagogische medewerkers op staan. Tijdens vakanties en studiedagen mag een pedagogische medewerker alleen staan als er minder dan 11 kinderen zijn. de pedagogische medewerker word vaak ondersteund door een stagiaire of vrijwilliger. 



Om de pedagogische kwaliteit te kunnen waarborgen, zijn er duidelijke regels voor het maximaal aantal kinderen dat 1 pedagogische medewerker mag opvangen, het gaat dan om het gelijktijdig aanwezige kinderen.
Inzet 1 pedagogische medewerker, wanneer er bij een laag kind aantal met 1 PM’er gewerkt kan worden dan streven wij ernaar uit om een dienst van 7.30 tot 13.00 en een dienst van 12.30 tot 18.00 uur. Er wordt dan niet afgeweken van de beroepskracht-kind ratio en er worden dan geen pauzes genomen. 
Inzet 2 pedagogische medewerkers: wanneer er op een dag met 2 pedagogische medewerkers gewerkt wordt, dan zijn de gangbare personeelsdiensten van 7.30 tot 17.00 uur en van 8.30 uur tot 18.00 uur. Tijdens deze tijden ( 7.30 tot 8.30 ) en tussen ( 17.00 en 18.00 ) word er niet afgeweken want er zijn dan minder dan 10 kinderen aanwezig op de groep. ( dit houden wij ook bij met een overzicht van de ingezette beroepskrachten en presentielijsten van de kinderen ) . Aan de hand van dit overzicht toetsen wij of er aan de BKR wordt voldaan.
Tijdens vakantieweken bij pauze ( pauzetijd van 30 minuten ): in gezamenlijk overleg ( pedagogisch medewerkers en/of locatiemanager ) wordt besloten of het verantwoord is dat er wordt gepauzeerd en de achterblijvende pedagogisch medewerker (s)  de verantwoordelijkheid gedurende pauze kan dragen.( de pedagogische medewerker die met pauze is blijft altijd bereikbaar )  De start van de pauze kan per dag en per periode verschillen. toch proberen we zoveel mogelijk aan dit schema te houden. Als er dan wordt afgeweken gelden de volgende pedagogische afwegingen: duidelijke taakverdeling, herkenbare rituelen zoals voorbereide omgeving waarin kind zich veilig en prettig voelt en we kijken altijd of er genoeg aandacht kan worden besteed aan de behoeften van de kinderen.

Bso Klavertje 4
	Schoolweken
Maandag t/m Vrijdag
	Leeftijd 4 t/m 12 jaar
	22 kinderen per dag
	2 PM’ers
Beide PM’ers  werken van 13.30 tot 18.00


	Vakantieweken
Maandag t/m Vrijdag
	Leeftijd 4 t/m 12 jaar
	22 kinderen per dag
Minder dan 10 kinderen 1 PM’er met Stagiaire en/ of achterwacht

	2 PM’ers
1 PM’er 7.30 – 17.00
2 PM’er 8.30 – 18.00

	Voorschoolse Opvang
Maandag t/m Vrijdag
	Leeftijd 4 t/m 12 jaar
	2 kinderen 
	1 PM’er  7.30 - 8.30





9.Leiding: 
De leiding van de buitenschoolse opvang bestaat uit gediplomeerde pedagogische medewerkers met relevante MBO opleiding ( Nederlands op 3 F niveau)  en een stagiaire . Alle medewerkers en stagiaires zijn verplicht om een VOG aan te vragen en zijn  gekoppeld in het personenregister kinderopvang.  De vaste medewerkers moeten ook in  bezit zijn van een EHBO en BHV diploma .  
Iedere maand word er met de medewerkers een overleg gepland, de zaken die wij dan bespreken zijn: 
· Samenwerking 
· stagiaires 
· Mentorkinderen 
· Hoe gaat het met de kinderen/nieuwe kinderen 
· Nieuwe activiteiten worden er besproken 
· Huisregels
· Zijn er nog verbeterpunten 
· Veiligheid en gezondheid 
· Vragen aan of van de oudercommissie 
· Pedagogische coach 
· Schoolvakanties/ studiedagen 
· Hygiëne op de groep 
· Datum nieuw overleg/ overleg oudercommissie 
Pedagogische coach 
Jaarlijks worden de pedagogische medewerkers gecoacht om de kwaliteit te waarborgen. Voor de coaching is een externe coach ingehuurd. Namelijk Marleen Mol  van Passie voor Pedagogiek. Na iedere coaching ontvangst de pedagogische medewerker een persoonlijk coachverslag. 
Iedere pedagogisch medewerker ontvangt minimaal 1 keer coaching per jaar. De totale coaching uren zijn berekend via de wettelijke rekenregels. 
De berekening: 
Op peildatum Januari 2026 werken er 3 pedagogische medewerkers 44 uur per week. 
44:36 = 1,2 FTE 
1,2 FTE x 10 uur wettelijke coaching = 12 uur totaal voor de coaching van 2026
Naast de coachingsuren besteden we 50 uur per jaar ( wettelijke uren ) aan het ontwikkelen en implementeren van het pedagogisch beleid. 
 
 
 
Stagiaires 
Naast het team van gediplomeerde pedagogische medewerkers heeft de opvang ook stagiaires op de groep staan. Deze stagiaires  maken deel uit van het team en worden begeleid door een vaste medewerker 
Iedere stagiaire komt eerst langs voor een kennismakingsgesprek. We willen er zeker van zijn of de stagiaire past in ons team. Voor aanvang van de stage wordt een stage overeenkomst gesloten en Pok ondertekend. Iedere stagiaire dient voor aanvang van de stage een actuele verklaring omtrent gedrag aan te tonen. Stagiaires worden ook gekoppeld in het personenregister aan onze organisatie. Stagiaires worden als een aanvulling en ondersteuning ingezet op de beroepskrachten en worden niet als vervanging ingezet. Stagiaires hoeft niet in bezit te zijn van een EHBO of BHV diploma omdat er altijd een vaste beroepskracht naast de stagiaire staat. Over het algemeen eindigt de stage na de periode zoals in de stageovereenkomst is afgesproken. Een stage zal verlengd worden als de doelen niet zijn behaald. Alle stagiaires worden ingezet conform de voorwaarden van de CAO kinderopvang. De stagiaire en de begeleider bespreken structureel het opleidingstraject en de opdrachten. De mate waarin de stagiaire ondersteuning mag bieden wordt bepaald door de opleiding en het niveau van de opleiding die hij/zij al heeft behaald. Onder begeleiding doet de stagiaire actief mee aan het volledige dagprogramma en werken we aan de leerdoelen.  
 
 
Begeleiding stagiaire 
De stagiaire krijgt een vaste stage begeleider aangewezen zodat hun samen de leerdoelen en opdrachten van school kunnen bespreken. De stagiaire is zelf verantwoordelijk voor haar eigen schoolopdrachten. 
Om de twee weken plannen wij met de stagiaire begeleiding tijd in zodat wij rustig de opdrachten en leerdoelen kunnen bespreken. Dit zal gemiddeld een uurtje zijn ( dit plannen wij in voordat de kinderen er zijn) zodat er alle tijd en rust voor is. 
Afspraken met betrekking tot omgang, verantwoordelijkheden en betrokkenheid: 
· De stagiaire heeft een gelijkwaardige omgang met collega’s . in de eerste weken stelt de stagiaire zich persoonlijk voor aan ouders en collega’s 
· Stagiaire leest het beleid en de huisregels door 
· Stagiaires hebben een proeftijd van een maand, mocht blijken dat een stagiaire niet goed functioneert of niet aansluit bij de bso dan zullen wij binnen deze maand de overeenkomst beëindigen. 
· Stagiaires moeten zich houden aan de gedragsregels en hebben een beroepsgeheim. Voor schoolopdrachten worden  geen namen genoemd en voor foto’s word er eerst toestemming aan de ouders en leiding gevraagd.   
· Om iets te kunnen leren krijgt de stagiaire de nodige verantwoordelijkheden, met daarbij de ruimte voor het stellen van vragen en het uitvoeren van taken. 
· De stagiaire word betrokken bij het team en zal ook aanwezig zijn tijdens een werkoverleg. 
De leiding houd  bij het overdragen  van deze informatie rekening met de wet op privacy. 
· De observaties en oudergesprekken worden niet door stagiaires uitgevoerd ( alleen wanneer dit nodig is voor een schoolopdracht word hier toestemming voor gevraagd en word dit onder toezicht gedaan door een vaste medewerker) - 	Bij uitstapjes wordt de stagiaire boventallig ingezet. 
· Wij verwachten van de stagiaire dat hun zelf verantwoordelijk zijn voor hun eigen leerproces 
· De stagiaire werkt dezelfde uren als de andere medewerkers en er word ook van hen verwacht dat ze zo veilig, hygiënisch en ergonomisch werken. 
· De stagiaire bespreekt samen met zijn begeleider zijn/haar opdrachten ( dit gebeurd om de twee weken voordat de kinderen er zijn. Zodat er een rustig momentje is om te evalueren. Deze besprekingen worden de gedurende de stage periode herhaald om de twee weken. 
Inzet Vrijwilligers
Naast het team van gediplomeerde pedagogische medewerkers en stagiaires kan het zijn dat onze bso ook vrijwilligers heeft op de groep. Deze vrijwilligers maken deel uit van het team en worden begeleid door een vaste medewerker. Vrijwilligers worden te allen tijden informatief ingezet.
Vrijwilligers verrichten aanvullende en ondersteunende werkzaamheden, ten behoeve van de kinderen en draaien volledig mee met het dagprogramma. Deze werkzaamheden worden uitgevoerd onder toezicht van de pedagogische medewerker. Wij vragen hen positieve aandacht voor de kinderen te hebben en een vertrouwensband met de kinderen op te bouwen, zodat kinderen zich veilig en vertrouwd voelen.
Iedere vrijwilliger komt eerst langs voor een kennismakingsgesprek en een meeloopdag. Wij willen er zeker van zijn dat de vrijwilliger in het team past. Iedere vrijwilliger dient voor aanvang een actuele Verklaring Omtrent Gedrag aan te kunnen tonen en wordt middels het personenregister gekoppeld aan onze organisatie.
Begeleiding Vrijwilliger:
· De vrijwilliger krijgt een vaste begeleider aangewezen zodat ze goed word ingewerkt. 
· De begeleider zorgt ervoor dat het team op de hoogte is wanneer de vrijwilliger een meeloop dag heeft.
· Tijdens deze meeloop dag worden de huisregels/ beleid en werkzaamheden besproken en de directe begeleider van de vrijwilliger die ondersteunende werkzaamheden op de groep uitvoert draagt er zorg voor dat de vrijwilliger goed op de hoogte blijft van het pedagogisch handelen op de groep. Tijdens de werkzaamheden heeft de pedagogische medewerker de eindverantwoordelijkheid. Die zorgen ervoor dat gedurende de opvangtijd voldoende toezicht is op de vrijwilliger en dat deze wordt ondersteund in de uitvoering van de werkzaamheden.
· De begeleider zorgt ervoor dat de vrijwilliger zich welkom voelt en stelt de vrijwilliger voor aan de collega’s, kinderen en ouders.

· Spreek af wat er verwacht word van de vrijwilliger en na de meeloop dag word er geëvalueerd hoe het is gegaan.
· -             Om de twee maanden zal er een evaluatie moment plaats vinden
· - 	Wij hechten veel waarde aan goed gemotiveerde en vooral met plezier werkende vrijwilligers en krijgen ook als beloning ( in overleg ) een kleine vergoeding.
· -	De relatie tussen de vrijwilliger en de opvang wordt beëindigd op het moment dat     een van de partijen dit wenst. Afhankelijk van de omstandigheden kan de relatie per direct worden beëindigd maar de in acht name van een redelijke opzegtermijn wordt op prijs gesteld.

Afspraken met betrekking tot omgang, verantwoordelijkheden en betrokkenheid
· De vrijwilliger heeft een gelijkwaardige omgang met collega’s . in de eerste weken stelt de vrijwilliger zich persoonlijk voor aan de ouders/ kinderen en collega’s
· Er komt ook een stukje ( met foto )  in de nieuwsbrief te staan
· Onze vrijwilliger krijgt onze huisregels en beleid mee om door te lezen
· De vrijwilliger wordt betrokken bij het team. De vrijwilliger is niet verplicht aanwezig te zijn bij een teamoverleg maar word wel op de hoogte gebracht door relevante informatie.
· Observaties van de kinderen en de oudergesprekken worden niet gedaan door de vrijwilligers
· Tijdens de uitstapjes met de kinderen gaat de vrijwilliger mee als ondersteuning.

Verwachtingen en taken van een vrijwilliger:
· Een vrijwilliger zal zoveel mogelijk op dezelfde dagen en tijden werken
· Draait mee met de dagelijkse ritme van de bso
· De vrijwilliger mag nooit alleen op de groep staan en staat altijd onder toezicht van een medewerker
· In geval van verhindering wegens ziekte, vakantie of anderszins, zal de vrijwilliger ons hiervan tijdig op de hoogte stellen
· Er wordt verwacht dat er veilig en hygiënisch word gewerkt
· Wij als buiten bso word er ook verwacht dat de vrijwilliger actief meedoet met buiten spelen/ buiten activiteiten. Natuurbeleving en vrij buitenspel in een groene omgeving zijn belangrijk voor de ontwikkeling en het welzijn van het kind.
Werkzaamheden die de vrijwilliger uitvoert
· Huishoudelijke taken, zoals afwassen, stof afnemen, stofzuigen, dweilen en sanitair schoonmaken
· Fruit schillen en bekers klaarzetten
· Hygiëne in acht nemen, helpen bij toiletgang
· Kinderen ophalen uit school
· Aandacht verdelen over de kinderen
· Actief meedoen met activiteiten

Wij maken bij buitenschoolse opvang klavertje 4 geen gebruik van inzet andersgekwalificeerde beroepskrachten


Achterwacht 
Op de dagen dat een pedagogische medewerker alleen staat op de groep ( omdat het aantal kindplaatsen dit toelaat) is er een achterwacht. De achterwacht is te bereiken mocht het bij calamiteiten ( zoals een ongeval/brand etc ) voorkomen. De achterwacht dient na 15 minuten aanwezig te zijn op locatie. Op de dagen dat Lydia van Veen ( Directie ) niet op de werkvloer aanwezig is, is er een medewerker achterwacht. In overleg met het gehele team maken wij een rooster wie wanneer de achterwacht is. 
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