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Personeelsbeleid

Binnen Time for Kids worden hoge eisen gesteld aan de medewerkers, niet alleen aan opleiding en ervaring, maar vooral aan persoonlijke vaardigheden en eigenschappen. Rust, vertrouwen, sociale vaardigheid, adequaatheid, enthousiasme en humor zijn hierbij belangrijke selectiecriteria. Er wordt een groot beroep gedaan op verantwoordelijkheidsgevoel. De pedagogisch medewerker is immers mede partner in de opvoeding en verzorging van andermans kinderen. Er is regelmatig overlegd met ouders. Een open houding naar anderen, zelfreflectie en bovenal een lerende instelling zal van het personeel verwacht worden. De verantwoordelijkheid die werken in de kinderopvang met zich mee brengt vereist een goede begeleiding van de medewerkers.
Onder personeel wordt verstaan de mensen die bij Time for Kids een tijdelijk contract hebben of een contract voor onbepaalde tijd, maar ook stagiaires.
Aangezien de wereld om ons heen voortdurend in beweging is en medewerkers zelf ook zo hun ambities zullen hebben, is het belangrijk dat medewerkers de ruimte krijgen voor persoonlijke ontwikkeling en met plezier naar hun werk blijven gaan. 

[bookmark: _Toc503268549]Personele bezetting
Time for Kids zorgt er steeds voor dat het aantal gediplomeerde krachten in overeenstemming is met het aantal kinderen dat aanwezig is. Gediplomeerd is iemand die een diploma heeft zoals genoemd in de CAO kinderopvang.
Binnen Time for Kids hebben de leidsters verschillende pedagogische achtergronden, hier valt te denken aan HBO SPH, SPW3, SPW4. Waardoor wij elkaar kunnen versterken in de opvoeding en begeleiding van de kinderen. Voordat een medewerker in dienst treedt van Time for Kids moet een verklaring omtrent gedrag worden afgegeven. Dagelijks is er minimaal één pedagogisch aanwezig met een BHV-diploma. Wanneer de kind bezetting de inzet van slechts één beroepskracht vergt is er een achterwachtregeling. Deze voorziet erin dat te allen tijde een bekende volwassene binnen tien minuten op de locatie aanwezig kan zijn. 


[bookmark: _Toc503268550]Overlegvormen
· Teambespreking
Eenmaal per maand vergadert het team met de directeur. In deze teambesprekingen komen zaken aan de orde als teambuilding, voorbespreking van themaweken en werkplannen, onderlinge samenwerking en mogelijke knelpunten, pedagogisch beleidsplan, RIE veiligheid en gezondheid, eventuele incidenten uit de afgelopen periode en verbeterpunten die door derden zijn ingebracht.
· Kindbespreking
Eenmaal per maand wordt een kindbespreking gehouden. Elke gediplomeerde pedagogisch medewerker bij Time for Kids heeft een aantal “mentor”-kindjes. De medewerkster houdt voor deze kinderen schriftelijke evaluaties bij. Op een kindbespreking worden opvallende zaken besproken en gezamenlijk overleg gevoerd over het plan van aanpak ter bevordering en stimulering van de ontwikkeling. Indien nodig wordt bij het overleg een (ortho)pedagoog betrokken. Ook consultatiebureauarts of verpleegkundige kunnen hierbij betrokken worden. Het betrekken van derden bij de kindbespreking wordt altijd vooraf overlegd met de ouder(s) of verzorgers.


Personeelsbeleid en RIe maatregelen inventarisatie juli 2025 voor pedagogisch medewerkers bij TfK Kinderdagverblijf 

Onder personeel wordt verstaan: “Elke persoon die met een tijdelijk contract of een contract voor onbepaalde tijd werkzaam is bij Time for Kids, maar ook stagiaires.

Binnen Time for Kids worden hoge eisen gesteld aan jou als medewerker, niet alleen aan opleiding en ervaring, maar vooral aan persoonlijke vaardigheden en eigenschappen. Rust, vertrouwen, sociale vaardigheid, adequaatheid, enthousiasme en humor zijn hierbij belangrijke selectiecriteria.

Er wordt een groot beroep gedaan op verantwoordelijkheidsgevoel. Jij als pedagogisch medewerker in de kinderopvang (nader te noemen als PM’er) bent mede-partner in de opvoeding en verzorging van andermans kinderen. Een open houding naar anderen, zelfreflectie en bovenal een lerende instelling zal van jou verwacht worden. 
De verantwoordelijkheid die werken in de kinderopvang met zich mee brengt vereist een goede begeleiding van jou.

’s Morgens en ’s avonds wordt er een duidelijke overdracht gedaan naar ouders toe waarin met details verteld wordt wat het kind die dag gedaan heeft. Er mag inhoudelijk informatie gegeven worden aan ouders, zodat deze weten wat hun kind die dag op het kinderdagverblijf heeft gedaan. “Het ging goed” is dan ook niet voldoende. 




Personele bezetting en ziekte
Time for Kids Kinderdagverblijf zorgt er steeds voor dat het aantal gediplomeerde krachten in overeenstemming is met het aantal kinderen dat aanwezig is. Jij als PM’er bent dan ook verplicht om te komen wanneer je ingeroosterd staat voor die dag. 
Ben je onverwachts ziek, dan meld je dit op tijd bij Siham of Manon. Zij gaan kijken voor vervanging. 
Wel is de afspraak dat je zelf telefonisch belt en voor ziekte en verlof/vakantie invalt voor elkaar. Door ‘samen’ te werken, kom je het verste.  Voordat je als medewerker in dienst treedt van Time for Kids moet een verklaring omtrent gedrag worden afgegeven. Dagelijks is er minimaal één pm’er aanwezig met een BHV diploma. Na een half jaar werken bij Time for Kids wordt er gekeken of er voor nieuwe medewerkers een BHV-cursus in het verschiet ligt. Hierbij wordt gekeken naar inzet, verantwoordelijkheid en contact naar ouders toe.
Afhankelijk van de daadwerkelijke kindplanning (flexibele afname) en personeelsrooster kan je opgeroepen worden wanneer het nodig is om te werken, dit zal waarschijnlijk op de dag zelf tussen 7.30-9.30 uur het geval zijn.

Achterwacht bij inzet van 1 personeelslid
Als de kindbezetting de inzet van slechts één beroepskracht vergt hanteert Time for Kids kinderdagverblijf er een achterwachtregeling. Deze voorziet erin dat te allen tijde een volwassene binnen vijftien minuten op de locatie aanwezig kan zijn. Je kunt deze vinden in de map op het prikbord in de groepen/ op het scherm van de telefoon.. Wanneer Bianca niet aanwezig is, is zij de eerste achterwacht en kan je altijd contact opnemen met haar. 



Overlegvormen
Teambespreking
Per 3 maanden wordt er vergaderd met de directeur. In deze teambesprekingen komen zaken aan de orde als:

1 Teambuilding 
2 Voorbespreking van themaweken en werkplannen 
3 Onderlinge samenwerking en mogelijke knelpunten 
4 Pedagogisch beleidsplan 
5 Veiligheid en gezondheid 
6 Eventuele incidenten uit de afgelopen periode 
7 Verbeterpunten die door derden zijn ingebracht 
Je bent verplicht om bij deze vergaderingen aanwezig te zijn, mits je een gegronde reden hebt en dus niet kunt komen. Dan meld je je af bij Bianca met desbetreffende reden.

Kindbespreking
Tijdens de vergaderingen per stamgroep wordt de kindbespreking besproken. Naar behoefte zijn de overleggen maandelijks, anders per 3 maanden. Je krijgt als pm’er bij Time for Kids een aantal “mentor”-kindjes. Voor die kinderen maak je om de zoveel maanden een schriftelijke evaluatie. Op een kindbespreking worden opvallende zaken besproken en gezamenlijk overleg gevoerd over het plan van aanpak ter bevordering en stimulering van de ontwikkeling.

Indien nodig wordt bij het overleg een (ortho)pedagoog betrokken. Ook consultatiebureauarts of verpleegkundige kunnen hierbij betrokken worden. Het betrekken van derden bij de kindbespreking wordt altijd vooraf overlegd met de ouder(s).

Afspraken in een klein team i.v.m. ziekte en vakantie van medewerkers
In de contracten van de medewerkers zijn afspraken gemaakt met betrekking tot ziekmeldingen en verlofaanvragen. De afspraak is dat als je ziek bent, je telefonisch contact opneemt met Siham of Manon. Zij gaan voor je kijken of ze vervanging kunnen regelen.  Kunnen zij geen vervanging voor je regelen, ben je verplicht om zelf te komen werken. Wil je verlofaanvragen dan moet dit uiterlijk een maand van tevoren aangevraagd worden, zodat er rekening gehouden kan worden met het maken van het personeelsrooster. Tijdens verlof van een collega heb je de kans dat je op dagen moet werken dat je normaal niet werkt, houdt hier rekening mee. We vangen elkaars verlof en vakanties op, andere mensen werken ook voor jou als je een dagje vrij wilt zijn of op vakantie gaat. 

Er kan maar één medewerker in een bepaalde periode verlof krijgen.
Je dient dus dan ook bereikbaak te zijn voor je collega’s.



Scholing
Het begrip “scholing” wordt ruim geïnterpreteerd. Voor Time for Kids kinderdagverblijf betreft scholing: “alle activiteiten die na de afronding van de beroepsopleiding gevolgd worden om de kennis en de vaardigheden die nodig zijn voor een goed functioneren binnen de kinderopvang.” Binnen Time for Kids wordt veel belang gehecht aan goed opgeleide medewerkers. De kennis en de vaardigheden die benodigd zijn om het werk goed uit te kunnen voeren, zijn constant aan verandering onderhevig. Het is daarom van belang om continu ontwikkelingen te volgen en kennis op peil te houden c.q. te verbeteren. Daarnaast wordt in de teamsamenstelling zoveel mogelijk rekening gehouden met een diversiteit aan achtergronden, kennis en ervaring. Bij scholing kan bijvoorbeeld ook gedacht worden aan het uitwisselen van kennis en ervaring tussen groepsleidsters en consultatiebureaumedewerkers.

Vaste pm’ers volgen minimaal één keer per jaar een kinder EHBO (mitst het certificaat 2 jaar geldig is) en een herhalingscursus BHV.
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Inwerkoverzicht TFK voor alle pedagogisch medewerkers 2026

· Na het verschonen van ieder kind dien je handen te wassen bij de commode en de verschoonmat te reinigen. Zie ook richtlijnen in de hygiënecode voor kleine instellingen, deze hangt zichtbaar in de keuken en bij de commode. Sinds 2020 ook de richtlijn.
· Op de speelplaats wordt voordat kinderen naar buiten gaan om te spelen, eerst gecontroleerd op onveiligheden. Voordat de kinderen naar buiten gaan wordt eerst gecontroleerd of het poortje aan beide kanten gesloten is.
· Kinderen mogen niet worden opgehaald door een persoon anders dan bij Time for Kids bekend. Bij twijfel wordt eerst overlegd met 1 van de ouders.
· Voor het bereiden van de maaltijden wast de pm’er er haar handen. Zie ook richtlijnen in de hygiënecode voor kleine instellingen, deze hangt zichtbaar in de keuken en bij de commode. De richtlijnen zijn ook in dit document toegevoegd.
· De tassen en jassen van de pm’er moeten hoog en buiten bereik van de kinderen worden gehouden en niet op de grond.
· Kinderen mogen niet zonder begeleiding naar het toilet of slaapkamer en de groepsdeuren moeten altijd dicht zijn zodat er geen kinderen naar buiten kunnen lopen.
· Schoonmaakmiddelen worden ten alle tijden buiten het bereik van kinderen opgeruimd in de keuken, op de plank in de wc’s en op de planken in het berghok.
· Bij het openen van voedingswaren worden deze artikelen van datum voorzien.
· Wanneer een kind in bed of in de box wordt gelegd moet twee keer worden gecontroleerd of de sluiting goed dicht is.
· Pm ‘er heeft alle actieplannen doorgenomen.
· Pm’er heeft pedagogisch beleidsplan doorgenomen.
· Pm’er heeft pedagogische werkplannen doorgenomen.
· Pm’er heeft huisregels doorgenomen.
· Pm’er heeft alle protocollen doorgenomen.
· Pm’er heeft kennisgenomen van de formulieren met betrekking tot de hygiëne code voor kleine instellingen, die hangen in het kdv en handelt hierna.
· Pm’er heeft de risico en veiligheid inventarisatie en de hygiënecode voor kleine instellingen doorgenomen, en anticipeert hierop.
· Pm’er is op de hoogte van het BHV-noodplan zie BHV map.
· Pm’er is op de hoogte van mogelijke allergieën of voedingsrestricties van de kinderen.
· Pm’er mag geen foto’s van de kinderen op een enkele manier zonder toestemming van de ouders publiceren. Gemaakte foto’s worden altijd naar Time for Kids telefoon doorgestuurd, vervolgens ben je verplicht deze te verwijderen uit jouw telefoon.
· Pm’er mag geen medicatie toedienen zonder eerst een volledig ingevuld formulier te hebben ontvangen van de ouders.
· Pm’er mag klanten/ouders niet voor eigen privébelangen gebruiken (privé en zakelijk strikt gescheiden houden). Dus ook niet oppassen als je wordt gevraagd.
Time for Kids kan en wil de verantwoording hiervan niet dragen.







Time for Kids Huisregels inclusief regels m.b.t. risico-inventarisatie

Algemeen	
· Hete dranken worden uit de buurt van kinderen gehouden.
· Dagelijks mandjes van de kinderen klaarzetten.  
· Nooduitgang bij binnenkomst moet altijd vrij zijn (geen spullen of materialen voor de deur plaatsen).
· Het hekwerk van Time for Kids moet altijd gesloten zijn. Dit is een permanente buitenruimte en zorgt voor extra veiligheid bij het verlaten van het pand. Poortje altijd dicht houden, vooral als we met de kinderen buiten gaan spelen. 

Schoonmaak processenwerkzaamheden
· Tussen 9:30/10:30 en na de middag om 12.30 tot 14.00 en 16:30 tot 18.00 uur. Zie schoonmaaklijst met aftekenlijst hangt in de keuken.

Halen en brengen
· Brengen van de kinderen kan wanneer ouders zelf willen. Het kan vanaf 6.30 uur wanneer we open zijn en zij deze tijden hebben ingekocht. 
· Ouders bellen aan bij de voordeur, de leidster van de desbetreffende groep doet open en doet de overdracht. Bij het halen van de kinderen, bellen de ouders aan en doet de leidster open van de groep waar het kind zit. 
· Ga niet op een stoel afwachtend met een kind op schoot zitten, maar loop naar ouders toe (toon je interesse) verneem informatie over het kind in de ochtend!
· Neem de tijd om de overdracht te communiceren naar de ouder/verzorger vooral bij baby’s. “Het ging goed = geen overdracht!” Vertel liever over hoe het slapen/ eten verliep en iets over de ontwikkeling motorisch of spraak of een muziek activiteit ect. Heb het niet over jezelf, maar over het kind!
· De buggy’s en maxicosi’s mogen in de hal geparkeerd worden, zorg dat het netjes geordend staat naar buiten toe. De voordeur/klapdeuren moet ten alle tijden vrij zijn om open te kunnen i.v.m. calamiteiten.

Groepsruimten Bloemetjes, Bijtjes en Beren
· In de ochtend tussen 7.30 en 9.00 uur moeten we zorgen voor overzicht en ordelijkheid;
· Ouders komen binnen met kind (tijd nemen voor ouders die informatie hebben te vertellen, i.v.m. drukte in de hal kan het zijn dat de ene overdracht langer duurt dan de andere. Pm-er proberen zoveel mogelijk tijd eraan te besteden, maar soms gaat dat niet altijd.  Ouders kunnen appen/ bellen of desnoods een afspraak maken) voor baby’s meteen opschrijven betreft eetschema/slaapritme en bijzonderheden.
· Boxen altijd dicht voor de veiligheid, en geen groot speelgoed in de boxen.
· Geen kinderen vanaf 2.5 jaar in de box.
· Speentjes/doekjes/knuffeltjes van de kinderen meteen opruimen in de eigen mandjes van de kinderen.
· Baby’s en dreumesen zoveel mogelijk rouleren niet alleen in de box, maar voor afwisseling zorgen zodat alle kinderen verschillende activiteiten kunnen verrichtten op een dag.
· Lunch en ander eten, zoals fruit ed. altijd aan tafel.
· Kinderen mogen niet rennen in de groep, om botsingen en valpartijen te voorkomen.
· Je handen altijd wassen na elke verschoonbeurt in de keuken, en verschoon aankleedkussen altijd reinigen met desinfectiemiddel met wegwerp papier. Daarnaast worden ook de handjes van de kinderen voor het eten en na het eten gewassen en bij elke toilet beurt. 
· Als een kind naar het toilet is geweest, maak dan met een doekje de wc-bril en doorspoelknop schoon, dit in verband met de hygiëne voor andere kinderen.  Geen schoonmaakdoekjes in de wc deponeren i.v.m. verstoppingen.
· Handen wassen gebeurt ook voordat je in contact komt met het eten. Als er in een periode veel verkouden kindjes zijn, wordt het fruit verdeeld over de kinderen en in eigen bekertjes gedaan. Op die manier hoeven ze niet het eten van een ander kind aan te raken. Buiten die betreffende periode wordt fruit ook aangeboden op 1 bord waar ieder kindjes iets van af mag pakken. Zodoende wordt hen geleerd om het bordje door te schuiven, te wachten op hun beurt en 1 stukje tegelijkertijd te pakken. 

Keuken
· Alle open producten dienen in de koelkast voorzien te zijn van datum(sticker).
· Afwas meteen na het fruit afwassen en opruimen, idem voor boterham maaltijd en koek en sap/ warm eten. 
· Aanrecht droog en schoonhouden. 
· Aan het eind van de dag afvalzakken weggooien , rond 16.30 uur. De pm-er die het eerste klaar is met werken gooit deze voor vertrek weg.
· Flessen uitspoelen met koud water, daarna uitkoken met heet water.
· Bij het bereiden van eten van tevoren altijd je handen wassen. 
· Je verwarmt de bakjes een voor een in de magnetron. Voordat je het kind het eten geeft controleer je de temperatuur bij je pols.

Slaapkamer
· Slaapkamer op twee standaardmomenten 10 minuten luchten om 7.00 uur en na 17.00 uur. 
· Ouders mogen in principe niet in de slaapkamer komen, zorgt voor onrust onbekende gezichten daar kunnen baby’s van gaan huilen.
· Dinsdag en donderdag worden de lakentjes van de bedjes verschoond. Bij vieze lakentjes gooi je deze gelijk in de was en pak je een schone. Het spreekt voor zich dat als je tussendoor een vieze molton hebt, deze meteen in de was doet.  
· Baby’s altijd in een slaapzak op bed leggen nooit dekentje gebruiken, alleen voor de dreumesen en peuters.
· Slaapkamer netjes en geordend achterlaten d.w.z. en speentjes knuffels ook eruit halen en in het mandje van het desbetreffende kind doen. 
· Kinderen komen nooit alleen op de slaapkamer maar worden altijd begeleidt door een pedagogisch medewerker. 


Toiletten
· Volwassene toiletdeur altijd dicht, en kinderen altijd begeleiden bij toiletbezoek.
· Wegens tweemaal verstopping riool; geen maandverband of tampons ook géén vochtige baby doekjes in de toilet gooien, gewoon in de afvalzak.
· Was; Vieze was mag in de wasmand en wordt ‘s middags en ‘s avonds in de wasmachine gedaan. Op vrijdag geen natte was in de wasmachine/droger laten. Deze dan ophangen over de verwarming
· Keuken aanrechtdoekje dien je minimaal 2x per dag te vervangen. 
· Handdoekjes bij keuken iedere dag vervangen. De kinderen/leidsters gebruiken in de wc papieren handdoekjes.
· De kraan dient ‘schoon’ te blijven omdat in diezelfde ruimte eten wordt bereid.

Buitenruimte
· Controleer wanneer de kinderen buiten gaan spelen of de poortjes aan beide kanten goed dicht zijn! Niet vanuit gaan dat alle ouders de poort goed dicht doen als ze Time for Kids verlaten!  Je dient kinderen bij het glijden goed te begeleiden. Zorg dat de buitenruimte netjes is, wanneer dit niet het geval is wordt er eerst geveegd/opgeruimd voordat we naar buiten gaan.
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Maatregels met betrekking tot de risico-inventarisatie: Veiligheid

Maatregels: Entree
1. Maxicosi’s, wandelwagens en loopwagentje in de hal opstellen. Geen losse voorwerpen op de vloer laten slingeren. 
2. Er wordt alleen gedweild tussen 12.00 uur en 13.00 uur of aan het einde van de dag, wanneer de kinderen in de gymzaal/ andere groep/hal of box spelen.
3. Zorg dat de wandelwagens en maxicosi’s netjes in de hal zijn opgesteld zodat niemand erover heen valt.
4. Zorg dat de koordjes ’s morgens bij binnenkomst omhoog gehangen worden zodat de kinderen er niet bij kunnen.
5. Er wordt niet met speelgoed gespeeld in de entree en in heel het kinderdagverblijf wordt niet met speelgoed gegooid!
6. De tassen van de pm/ers worden bij binnenkomst in je kluisje geplaatst.  
7. Zorg wanneer je de kinderen in bed legt, dat je het sluitingshek goed dicht doet, en check dit dan nogmaals voordat je de slaapkamer uit loopt. Dit geldt ook voor de boxen, wanneer je een kind in de box zet, check altijd voordat je wegloopt!
8. De pm’ers die op het kinderdagverblijf staan, houden de kinderen in de slaapkamer in de gaten. Kijk ieder kwartier of iedereen netjes in zijn bedje ligt en of dekentjes, hoeslakentjes en dergelijke op een juiste manier in gebruik zijn. 
9. Wanneer de jongste kinderen in de baby bedjes slapen, zorg dan dat er geen kinderen bij in de buurt komen. (Speel en slaapruimte zijn gescheiden). Kinderen mogen niet zonder begeleiding de slaapkamer binnengaan. 
10. Wanneer je in de slaapkamer bezig bent, laat de deur dan open staan, zodat je kunt zien of er kinderen aan gekropen komen en of er iemand achter de deur zit.
11. Tijdens de herfst en de winter gebruik je de lichtknop in de slaapkamer in de ochtend en avond om zo te voorkomen dat kinderen te weinig zien doordat het buiten donker is.
12. Zorg tijdens de zomer ervoor dat kinderen met niet te veel kleren in bed liggen, dit kan oververhitting veroorzaken. Controleer ook bij twijfel de temperatuur en registreer.
13. Zorg ervoor dat kinderen geen speelgoed meenemen naar de slaapkamer. Volgens schema wordt de slaapkamer helemaal gepoetst en uitgezogen.
14. Kleine kinderen til je ten aller tijde nooit op aan de armen!!! Je pakt de kinderen onder de oksels uit het bedje en houdt ze dus vast aan hun bovenlijf.
15. Zorg ervoor dat in elk overgangsmoment kinderen meehelpen met opruimen voordat de volgende activiteit begint. Laat geen onnodige spullen op de vloer slingeren.
16. Zorg dat je deuren nooit zomaar openzwaait, ben erop voorbereid dat er een kind achter kan staan of zitten.
17. Kinderdagverblijf: Zorg dat de babymat en de wipstoeltjes netjes geplaatst staan zodat de kinderen niet gaan klimmen op de vensterbank en bij het raam kunnen spelen. 
18. Zorg dat de draden bij het bureau altijd achter het bureau lopen, zodat de kinderen er niet bij kunnen. De flessenwarmer altijd bij de bloemetjes in de hoek van het aanrecht zetten.
19. Zorg dat het meubilair nooit in de loopruimte van de kinderen staat maar netjes aan de kant. Controleer het meubilair (keukentje en poppenhuis) regelmatig op splinters.
20. Er wordt geen groot speelgoed in de box gelegd. Let erop welke kinderen je wel of niet in de box zet.
21. Kinderen die nog niet goed los kunnen zitten of onrustig zijn, in een triptrap met riempjes vastzetten. Zorg dat de kinderen goed aangeschoven aan de tafel zitten zodat ze zich niet af kunnen zetten tegen de tafelrand.
22. Wanneer het speelgoed gewassen wordt, controleer dan of er geen scherpe of losse onderdeeltjes aanzitten en gooi het anders weg, kijk dan ook naar eventuele koordjes. Verwijder bij TfK te klein speelgoed en kijk of grotere kinderen bij TfK er wel mee mogen spelen. Er wordt alleen met kralen gewerkt wanneer de kleinste kinderen op bed liggen en wanneer er met begeleiding aan tafel gezeten wordt.
23. Volgens schema worden de spenen uitgekookt. Controleer de spenen op scheurtjes voorafgaande de overhandiging aan het kind
24. Thee altijd hoog wegzetten (bijv. op de kast) en niet drinken wanneer de kinderen bij je aan het spelen zijn.
25. Niet rennen binnen!
26. De kinderen rustig de tijd geven om te eten. Snijdt het fruit in stukjes en laat ze dit een voor een pakken. Kijk bij het brood wat geschikt is voor het kind. In stukjes snijden of alleen maar door de helft.
27. Kinderen zijn nooit alleen buiten! Zorg dat je bij de glijbaan, ander toestel staat wanneer er kinderen op willen klimmen die daar nog begeleiding bij nodig hebben.
28. Elke donderdag worden de speeltoestellen indien nodig schoon gemaakt. De zandbak wordt na gebruik afgedekt met de behorende deksel om zwerfvuil te voorkomen.
29. De speeltoestellen die buiten aanwezig zijn, staan uit de loop/fietsroute van de kinderen. De buitenruimte die wordt begrensd met het grote hek is ervoor gezorgd dat er genoeg fietsruimte is en dat de kinderen ook lekker kunnen rennen als ze willen zonder tegen een ander kind of toestel aan te botsen.
30. Voordat we buiten gaan spelen, controleren of het hek nog open staat. De afspraak is dat het hek altijd gesloten moet worden, ook door ouders. Dit wordt ook vermeld op het poortje.
31. Gebruik altijd het aankleedkussen op de commode en ga NOOIT bij de commode weg wanneer je er een kind op hebt liggen! Zorg dat je alles al bij de hand hebt voordat je het kindje gaat verschonen.    
32. Het trapje komt alleen uit de commode wanneer er een pedagogisch medewerker bij staat. Wanneer je wegloopt bij de commode zorg je dat het trapje weer in de commode zit en het kastje dicht. Je begeleid het kind altijd met het naar boven en naar beneden klimmen.
33. Controleer regelmatig de kindertoiletten op losse voorwerpen en zorg dat er niets op de commode ligt wat er niet hoort te liggen. Het enige wat erop staat: Billendoekjes, thermometer, tissues, spray om schoon te maken en handzeep. Op de plank, waar de kinderen niet bij kunnen, staan schoonmaakmiddelen.
34. Zorg dat de waterkoker altijd achter op het aanrecht staat en dat de snoer achter het koffiezetapparaat loopt zodat de kinderen er niet bij kunnen. De schoonmaakmiddelen staan in een bovenkastje en worden daar ook opgeruimd!
35. De volle en de lege toners worden bewaard in de voorraad/materialenkast en de deur wordt altijd dicht gedaan. 
36. De kleine kantoorbenodigdheden worden in de bureaukast opgeborgen waar kinderen niet bij kunnen omdat deze ter aller tijde op slot worden gedraaid wanneer je hetgeen gepakt hebt wat je nodig hebt. 
37. Kind bezeert zich aan zwerfvuil: Er wordt dagelijks gecontroleerd op zwerfvuil voordat we buiten gaan spelen.
38. Ons kinderdagverblijf bevindt zich in de tuin van, basisschool de Watermolen, en is daardoor al niet meteen aan de weg gelegen. Wel komen er regelmatig auto’s langs rijden. Wanneer de ouders tot het hek zijn gelopen met hun kind hebben ze een goed overzicht of er een auto aankomt of niet.


Maatregels met betrekking tot de risico-inventarisatie: Gezondheid

1.Gezondheidsrisico’s door overdracht van ziektekiemen
1. De handen van de pedagogisch medewerkers worden na of voor bepaalde handelingen, op de manier gewassen zoals de hygiënecode voor kleine instellingen voorschrijft. De handen worden 20 seconden gewassen met zeep bij de commode en worden gedroogd met tissues die daarna meteen weggegooid worden. Handen worden na toiletbezoek gewassen.
De hygiënecode voorschrijft ook wanneer de handen worden gewassen. Voorbeelden zijn: voor het smeren van boterhammen en het warm eten, na elke verschoonbeurt, na het wegbrengen van afval en na een erge hoestbui. Ook wanneer kindjes een wondje hebben worden de handen van tevoren gewassen.
2. Wanneer een groepsleiding ernstig ziek is, zal deze niet kunnen komen werken. Bij het hoesten en niezen doet de pm’er dit in de binnenkant van haar of zijn elleboog. Voor alle zekerheid wast de pm’er hierna haar handen.
3. Wanneer een kind blaasjes of wondjes heeft die door andere kinderen aangeraakt zouden kunnen worden, dan wordt het wondje afgedekt met een gaasje of een pleister zodat hier niet aangekomen kan worden en de kans op besmetting kleiner wordt. 
4. Wanneer een kind hoest of niest, wijs een kind er dan op dat het hoest in zijn elleboog. 
5. Wanneer je als pm’er ziet dat de kinderen een snottebel hebben, poets deze dan meteen af om zo te voorkomen dat andere kinderen in aanraking komen met het snot van een ander kind. Gebruik hiervoor telkens nieuwe tissues! Als er veel kinderen verkouden zijn, dan wordt het fruit voor ieder kind in een aparte beker gedaan. 
6. Gebruik een nat doekje voor 1 kind, pak voor bij het volgende kind weer een nieuw nat doekje. Wanneer je klaar bent met het poetsen van de handjes en het gezichtje, stop de doekjes gelijk in de wasmand. Dit geldt ook voor slabbers. Snotneuzen worden altijd met tissues afgedaan!
7. Wanneer kinderen gebruik maken van het toilet, loop dan altijd mee. Zo houd je ook in de gaten of de kinderen op een juiste manier hun geslachtsdeel afdoen en je ziet of ze hun handen goed wassen. Laat ze zeep gebruiken en laat ze hun handen droog maken met een doekje wat je daarna gelijk in de wasmachine doet of met tissues.
8. Maak een paar keer dag het verschoonkussen schoon met de schoonmaakspray/doekjes die op de groep staat en maak het droog met tissues die je daarna meteen weggooit!
9. Er wordt geen speelgoed mee naar de wc of op de commode genomen.
10. Bereid eten alleen aan tafel met schoon keukengereedschap of in de keuken en zorg dat je van de tevoren goed je handen hebt gewassen. Check het eten op datum en wanneer je het openmaakt zet er dan de datum bij van opening. Bij het verwarmen van eten, worden de bakjes van de kinderen om de beurt in de magnetron gestopt. NOOIT bij elkaar! De borstvoeding wordt voorzien van een naam en achter in de koelkast gezet. 
11. Voordat je een fles gaat bereiden, spoel de fles nogmaals om. Bereidt de flesvoeding voor zoals de hygiënecode voor kleine instellingen voorschrijft: met afgekoeld gekookt water. Zorg bij het opruimen van de flessen dat je ze goed schoonmaakt, en dat ze droog opgeborgen worden in de kast van het desbetreffende kind zodat er geen kinderen bij kunnen. Daarnaast worden iedere week, volgens schema de flessen en de speentjes uitgekookt. Geef bij het sap drinken ieder kind een eigen beker en houdt in de gaten dat ze ook alleen uit hun eigen beker drinken.
12. Gooi na het gebruik van een vaatdoek deze gelijk in het washok (wasmand). In de keuken ligt altijd 1 vaatdoekje.
13. Ruim na het eten alles goed op en stofzuig en dweil alles grondig om ongedierte te voorkomen. Na het swifferen met de veger en blik het vuil weggooien in de afvalbak. Niet laten liggen in de hoek.  Wanneer er ongedierte te zien is, controleer waar het vandaan komt en maak het zuiver.


2. Gezondheidsrisico’s als gevolg van het binnenmilieu
14. Het eerste wat je bij binnenkomst doet zijn de ramen bij Bloemetjes en Bijtjes openen. Het is erg belangrijk om goed te ventileren en te luchten. De ramen in de slaapkamers gaan in de ochtend rond 7.00 uur vijf minuten open en na 17.00 open om ook die goed te ventileren. In de winter staat de verwarming aan maar ook de ramen open.  In de zomer is de verwarming uit.
15. Als er geklust moet worden aan de verblijfsvoorziening van de kinderen dan wordt dit buiten de openingstijden gedaan om geluidsoverlast te voorkomen.
16. Bij het schoonmaken van de ruimte (na het eten) zitten de kinderen aan tafel of in de box. De ramen staan dan altijd open zodat het goed kan ventileren. Wanneer de bedden opnieuw opgemaakt worden zijn daarbij geen kinderen in de slaapkamer aanwezig!

3. Gezondheidsrisico’s als gevolg van buitenmilieu
17. Voordat er buiten gespeeld wordt, wordt de buitenruimte eventueel geveegd. Wanneer er gebruik is gemaakt van de zandbak wordt deze weer afgedekt met de zandbakklep, zodat dat dieren van buitenaf er niet in kunnen. Wanneer er een uitstapje gemaakt kan worden naar een bos, controleer de kinderen daarna dan altijd op teken.
18. Buiten wordt alleen met zonnig weer gegeten en gedronken waarna ook buiten geveegd gaat worden. Dit om het aantrekken van insecten, zoals bijen en wespen, te minimaliseren.
19. Op hete dagen wordt er tussen 13 00 en 15 uur niet buiten gespeeld dit om een zonnesteek en een verbrande huid te voorkomen. Bij het buiten spelen mogen kinderen onder 1 jaar niet in de zon komen, dus altijd alleen onder de parasol. De kinderen moeten ieder half uur drinken om uitdroging te voorkomen. Wanneer de zon fel schijnt moeten de kinderen voor het buitenspelen worden ingesmeerd met zonnebrandcrème en dit herhalen indien nodig.
20. Wanneer het in de winter met lage temperatuur droog is, toch lekker naar buiten. Maar dan maximaal maar een kwartiertje. De kinderen mogen alleen naar buiten als ze een sjaal en wanten bij hebben en het liefste ook nog snowboots bij sneeuw en een muts of capuchon. 

4. Gezondheidsrisico’s ten gevolge van medisch handelen
Het belangrijkste hierbij is het protocol ziekte en ongevallen en het formulier toedienen medicatie.
21. Op elke groep is een bhv’er of altijd iemand met een ehbo diploma in het pand aanwezig, tevens staat op het toedienen medicatie hoe het medicijn toegediend moet worden, bij twijfel schakel een bhv-er of andere collega in, je kan ook ten alle tijden telefonisch contact opnemen met de ouder/verzorger.















Aanvulling vanuit hygiënecode voor kleine instellingen

2. Werkinstructies voor concrete handelingen in de verschillende fasen van voedingsverzorging 
Aanbevolen wordt deze werkinstructies geplastificeerd in de ruimten voor voedingsverzorging zichtbaar op te hangen. 

Persoonlijke en bedrijfshygiëne 
Persoonlijke hygiëne 
 zorg voor schone en goed wasbare kleding 
 zorg voor schone en verzorgde haren 
 houdt haren kort of samengebonden 
 kam of borstel haar niet in ruimten waar voeding wordt behandeld 
 houdt nagels kort en schoon, geen gellak of nagelak! Mochten leidsters wel gebruik maken van gellak/nagellak, worden er handschoenen gedragen tijdens het bereiden van eten en verschonen van de kinderen. 
 gebruik geen te sterk ruikende parfums of aftershaves 
 gebruik geen kauwgom tijdens het werk 
 eet en rook niet tijdens de voedselbehandeling 
 hoest of nies niet boven bereide en onverpakte producten 
 draag geen sieraden tijdens de voedselbehandeling (uitgezonderd een gladde trouwring) 
 dek wondjes aan de handen af met een waterafstotende pleister 
 was handen in ieder geval: 
- bij aanvang van de werkzaamheden 
- na toiletbezoek 
- na de verschoning van luiers 
- na niezen, neus snuiten en hoesten 
- bij het wisselen van werkzaamheden 
- na contact met de afvalbak 
- na aanraking van besmet of rauw materiaal 
- na contact met huisdieren 
- na oor- en/of neuspeuteren 
 verschoon handdoeken dagelijks 


Instructie handen wassen 
 was de handen met zeep gedurende tenminste 20 seconden 
 was de gehele hand: 
 de rug van de hand 
 tussen de vingers 
 de muis van de duim 
 de vingertoppen 
 droog de handen goed af met een schone handdoek of een stuk keukenpapier 

Bedrijfshygiëne 
 zorg steeds voor gereinigde apparatuur, gereedschap, werkoppervlakken en ruimten 
 reinig aanrechtbladen en tafels voor gebruik altijd eerst met sop 
 droog gereinigde aanrechtbladen en tafels voor gebruik af met een schone doek 
 verricht tijdens het reinigen geen andere werkzaamheden 
 houdt vuile vaat gescheiden van schone vaat 
 neem elke dag een schone vaatdoek en gebruik die alleen voor de vaat 
 zet geen materialen of producten op de vloer 
 gebruik geen producten die op de grond zijn gevallen 
 houdt ongedierte uit de keuken 
 raak voedingsmiddelen zo min mogelijk met de handen aan 
 houdt rauw en bereid voedsel strikt gescheiden 
 haal producten zo kort mogelijk voor gebruik of bewerken uit de koeling 
 zet producten na gebruik zo spoedig mogelijk weer in de koeling 

Kruisbesmetting voorkomen 
- Was handen goed met water en zeep alvorens voedsel wordt bereiden. 
- Producten in de koelkast of diepvriezer altijd goed afdekken. 
- Reinig na het gebruik ervan voor rauwe producten (vlees, groente) messen, vorken, snijplanken en werkoppervlakken direct en gebruik keukengereedschappen niet voor verschillende producten zonder deze eerst gereinigd te hebben. 
- Bereid geen voedsel op oppervlakken die ook gebruikt worden voor het verschonen van kinderen. 
- Verschoon vaatdoekjes, hand- en theedoeken dagelijks of direct bij zichtbare vervuiling. 
- Houd schone en vuile vaat strikt gescheiden. 
- Plaats geen rauwe producten (vlees, groente) boven bereide producten. 
- Voorkom direct of indirect contact tussen rauwe grondstoffen en bereide producten. 
- Verwerk rauwe kip en gekookte kip strikt apart. 
. 
 
2. Bewaren en opslaan 
- Houd ontvangen producten niet langer dan nodig en in ieder geval niet langer dan een half uur buiten de koeling. 
- Producten die langer dan een half uur buiten de koeling hebben gestaan moeten binnen twee uur worden opgegeten of weggegooid. 
- Controleer bij het aanvullen van gekoelde of diepgevroren producten eerst de werking en/of temperatuur van de koelkast, koeling of diepvriezer. Meet bij twijfel de temperatuur met een (geijkte) thermometer. Zie hiervoor hoofdstuk 4. 
- Pas bij het opslaan van voedingsmiddelen het Fifo-systeem toe. De producten die al/nog in de koelkast staan worden naar voren geplaatst en nieuw ontvangen producten achterin. 
- Controleer of de houdbaarheidstermijn van de reeds aanwezige producten nog voldoende lang is. 
- Sla geen gevaarlijke stoffen (bestrijdingsmiddelen, reinigingsmiddelen) op bij levensmiddelen. Sla deze op in een aparte afsluitbare ruimten. 
- Plaats geen producten op de vloer van een koeling of vriescel. 
- Bewaar eieren gekoeld in de originele verpakking die is voorzien van een THT-datum. 



4. Uitgeven en uitserveren 
- Biedt kinderen de gelegenheid om voorafgaand aan consumptie de handen te wassen. 
- Zorg dat kinderen voor het eten hun handen hebben gewassen. 
- Gebruik een schoon washandje bij het wassen van de handen van kinderen die dat zelf niet kunnen. 
- Serveer met schoon servies, bestek en ander materiaal op een schone tafel. 
- Serveer warme gerechten echt (door en door) warm. 
- Zorg dat de temperatuur van kasten waarin producten warm worden gepresenteerd minimaal 60º C is. 
- Haal koude gerechten pas kort voor het serveren uit de koeling. 
- Dek onverpakte producten zoveel mogelijk af met een folie of een beschermkap. 
- Producten, die langer dan een ½ uur buiten de koelkast zijn geweest, worden binnen 2 uur opgegeten of vernietigd. 
- Zuivelproducten zoals melk en yoghurt worden in de verpakkingen niet langer op tafel gezet dan ½ uur anders worden ze uitgeschonken in glazen. 
- Serveer bij de koelkast uit in glazen of bordjes en plaats de verpakkingen direct in de koelkast terug. Consumeer het restant binnen 24 uur. 
- Bewaar geopende potten met broodbeleg (b.v. jam) in de koelkast als dit op de verpakking is voorgeschreven. 
- Stop brood dat onverpakt op tafel heeft gestaan niet terug in de verpakking, maar gooi dit weg. 
- Beleg brood/ boterhammen met hartig beleg zoveel mogelijk vooraf, bewaar het in de koelkast tot het aan tafel gaan. 
- Gooi overgebleven bereide voeding en voedingsresten weg. 
- Bewaar geen kliekjes.




Bijlage 5. Werkinstructie flessenvoeding en babymelk 
Flessenvoeding 

Ontvangst en opslag 
 Flessenvoeding wordt in principe door de ouders (of verzorgers) in poedervorm, in afgepaste gelabelde (naam kind, datum) hoeveelheden per voeding en in gesloten, schone verpakking aangeleverd. 
 De flessen en spenen moeten daarbij schoon en gelabeld (naam kind) worden aangeleverd (ook geen losse poeder in de flessen!). 
 Flessenvoeding wordt in de koelkast bij maximaal 4 ºC bewaard. 
 Als het bepaalde ouders na overleg met het kinderdagverblijf is toegestaan de flessenvoeding vooraf aan te maken, moet deze aangeleverd worden in schone flessen met schone spenen die thermisch zijn gedesinfecteerd. Het aanmaakmoment moet door de ouders op een label vermeld zijn. 
 Flessen en spenen moeten afgedekt zijn. 
 Bewaar melkpoeder voor het aanmaken van de flessenvoeding zoveel mogelijk in de originele binnenverpakking in de plastic voorraaddozen. Breng op de binnenverpakking de THT aan. 

Bereiden/verwarmen 
 Het werkblad dient voorafgaand aan de werkzaamheden te worden gereinigd. 
 Voor de bereiding vindt handhygiëne plaats. 
 Zorg dat ieder kind een eigen fles en speen heeft. 
 Een fles moet een wijde opening hebben, glad van binnen zijn en moet een goed afleesbare maatverdeling hebben. 
 Flessen en spenen moeten tijdig worden vervangen (uiteraard in ieder geval als deze niet meer naar behoren functioneren). 
 Zorg dat alle gebruikte flessen en spenen en overige materialen en hulpmiddelen direct na de voeding met koud water worden omgespoeld en daarna thermisch worden gereinigd (worden gereinigd in de vaatwasser of worden uitgekookt) en droog worden bewaard. 
 Volg bij de bereiding van flessenvoeding altijd de instructies van de fabrikant op. 
 Houd de plaats waar flessenvoeding wordt bereid strikt gescheiden van de verschoonplek van kinderen. 
 Maak per voeding de fles, direct vóór de toediening, klaar met gewoon leidingwater. Spoel tevoren de kraan gedurende enkele seconden door. 
 Uit een kraan die gebruikt wordt voor het wassen van handen en het verschonen van kinderen mag geen water getapt worden voor flessenvoeding, tenzij het water eerst gekookt wordt voordat hier flessenvoeding van wordt gemaakt. Verwarm de flesvoeding bij voorkeur in een magnetron of met behulp van een droge flessenwarmer met thermostaat. Schud het flesje na opwarming in de magnetron goed om de warmte beter te verdelen en daarmee zogenaamde “hotspots”, die worden veroorzaakt door de ongelijkmatige verwarming van de voeding, te voorkomen. 
 Restanten flesvoeding niet nogmaals opwarmen maar weggooien. 
 Flessenwarmer nooit gebruiken voor het bewaren of op temperatuur houden van de voeding, maar uitsluitend voor het opwarmen van kant-en-klare babyvoeding. 
 Indien het niet mogelijk is om de flessenvoeding onder gecontroleerde omstandigheden klaar te maken dient de voeding per flesje direct voor toediening klaargemaakt te worden. 



Bewaren 
 Onder gecontroleerde omstandigheden klaargemaakte voeding kan in de koelkast bij maximaal 4 ºC worden bewaard. Als aan het einde van de dag nog voeding over is deze weggooien. 
 Op bereide voeding altijd datum en tijdstip van bereiding vermelden. 
 Temperatuur van de koelkast waarin flessenvoeding wordt bewaard dagelijks controleren en registreren bij afwijking. 
 Flessenvoeding, die opgewarmd is tot 37 ºC, nooit langer dan één uur bij kamertemperatuur bewaren (inclusief het voeden zelf). 
 Restanten babyvoeding niet bewaren. 
Consumptie en reiniging 
 Controleer de temperatuur van de voeding op de klassieke manier met enkele druppels op de pols. Aan de buitenzijde van de fles is de temperatuur niet goed te controleren. 
 Zorg dat de flessen en spenen direct na de voeding met koud water worden omgespoeld. Maak goede afspraken met de ouders over het verder schoonmaken van de flessen en spenen; dit dient te gebeuren in een vaatwasser of door uitkoken.
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