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Quality STAND VAST FLEX STAND VAST FLEX STAND VAST FLEX STAND VAST FLEX LEGENDA

Houdt vestigingsspecifieke informatie up to date in het pedagogisch beleid 
VAST

Rood betekent dat deze taak ook door deze persoon uitgevoerd dient te worden. Deze taak mag NIET gedelegeerd 

worden of door een ander worden uitgevoerd (wel bij afwezigheid)

Houdt vestigingsspecifieke informatie up to date in het info pakket voor ouders
FLEX

Groen betekent dat deze taak WEL door een ander uitgevoerd mag worden. Deze taak mag uitgevoerd worden door 

alle rollen die ook een groen vakje hebben bij deze taak. 

Coordineert processen, werkwijzen en procedures voortvloeiend uit het pedagogisch 

beleid en bewaakt de continuteit hiervan. 

Bij vestigingen zonder Adjunct en of GTL zullen taken die bij Adjunct of GTL staan, in beginsel bij de VM liggen.

Coacht nannies in pedagogisch handelen overeenkomstig met het beleid. 

Signaleert knelpunten en ontwikkelingen in de uitvoering het beleid en komt met 

voorstellen voor verbeteringen en oplossingen bij VM en/of PC.

Organiseert pedagogiek overleg op de vestiging met management team indien nodig. 

Adviseert/informeert  VM over pedagogische kwaliteit op de vestiging. 

Organiseert overleg met GTLers en indien nodig met nannies waarin knelpunten in 

pedagogisch handelen worden besproken. 

Heeft in beeld waar pedagogisch valkuilen liggen binnen de hoek en vertaalt dit naar 

een concrete hulpvraag voor de PC. 

Brengt de aandachtsfunctionaris en meldcode onder de aandacht.

Voert gevraagd of ongevraagd, pedagogische adviesgesprekken met ouders.

Controleert of er volgens het pedagogisch beleid wordt gehandeld

Begeleidt (mbv een begeleidingsplan) kinderen die extra aandacht nodig hebben en 

schakelt indien nodig externe hulpverlening in. 

Maakt actieplan voor het verbeteren van aandachtspunten nav de quality audit. 

Controleert of alle kindobservaties en gesprekken tijdig worden gedaan. 

Zorgt dat alle mentorkinderen verdeeld zijn, dat dit opgenomen is in het ouderportaal 

en dat de mentor bij ouders bekend is.

Controleert, corrigeert en signaleert kindobservarties.

Controleert bijzonderheden mbt de warme maaltijd zoals allergien.

Documenteert ongevallenregistraties en verwerkt deze in de RI&E en het actieplan. 

Zorgt dat de vestiging werkt volgens de inspectievoorwaarden; vult de 

kwartaalevaluatie in.

Coordineert het clubvervoer voor BSO kinderen door de nannies zelf.

Plant medewerkers in voor de pedagogische trainingen. 

Organiseert studiedagen

Organiseert ouderavonden

Plant ouderavonden in voor de hoek

Bereidt pedagogische onderwerpen voor voor de ouderavonden. 

Medewerkers GROEPSTEAMLEIDER PEDAGOGISCH COACH

STAND VAST FLEX STAND VAST FLEX STAND VAST FLEX STAND VAST FLEX
Voert solliciatiegesprekken en registreert dit in Otys

Tekent contracten en documenteert deze in BCS. 

Wint refenties in van nieuwe medewerkers en registreert dit in Otys. 

Controleert en kopieert passende beroepskwalificaties van alle medewerkers en 

documenteert deze in Unit4.

Vraagt VOG's aan voor medewerkers en documenteert deze in BCS.

Zorgt dat alle contracten geldig zijn en voldoen aan de wettelijke richtlijnen. 

Draagt zorgt voor een juiste verhouding van MBO en HBO geschoold personeel. 

Begeleidt  het inwerkproces van leidinggevenden binnen de vestiging

Begeleidt  het inwerken van Nannies binnen de hoek

Voert proeftijd-evaluatie en functioneringsgesprekken met management team vestiging.

Voert proeftijd-evaluatie en functioneringsgesprekken met nannies binnen de hoek. 

Begeleidt (dreigend) ziekteverzuim, wint hier advies over in bij de DV HR en registreet dit 

verzuim volgens het proces ziekteverzuim. 

Maakt het rooster voor de vestiging volgens de wettelijke richtlijnen voor de BKR en 

verstuurt deze tijdig naar alle medewerkers.

Begeleidt stagiaires (MBO en 1ste en 2de jaar HBO)

Begeleidt PC stagiaires

Begeleidt HBO stagiaires (3de / 4de jaar)

Plant en zit het MT overleg voor

Plant en houdt individuele GTL overleggen. 

Plant en voert regelmatig gesprekken met alle nannies binnen de hoek. 

Houdt ARBO RIE bij en onderneemt acties indien nodig. 

Plant en zit het hoekoverleg voor. 

Woont regelmatig een hoekoverleg bij

Plant en organiseert BHV en EHBO trainingen voor de medewerkers van de vestiging. 

Onderhoudt contact met invallers die beschikbaar zijn voor de groep.

Beoordeelt verlofaanvragen

Stelt een PVT team samen en zit het overleg voor.

Verbeter plannen maken nav het jaarlijkse medewerkerstevredenheidsonderzoek

Ziet toe op de uitvoering van vieringen zoals; teamuitjes, dag van de nanny, MT uitje 

etc.

Finance

Controleert het budget van de vestiging en zorgt dat de uitgaven volgens budget 

worden gedaan. Doet ook zelf bestellingen indien nodig. 

Beheert het budget van de vestiging en rapporteert dit aan de VM. 

Doet de inkoop voor de vestiging zoals: voeding, verzorging, cadeau's kinderen, lunch 

nannies, etc. en voert de aankoopbonnen in in het betreffende systeem. 

Werkt de budgetsheet bij volgens dealine en bespreekt deze met de DV Finance. 

Verwerkt declaraties. 

Beheert het groepsbudget voor de hoek en bespreekt met de adjunct en PC welke 

uitgaven nodig zijn en bestelt deze materialen. 

Bestelt in overleg met de adjunct en met toestemming van de PC pedagogische 

materialen voor de vestiging. 

Adviseert gevraagd en ongevraagd over pedagogische materialen voor de vestiging. 

Beheert de kas van de vestiging. 

Doet de salarisadministratie: voert nieuwe medewerkers in PA formulieren tbv BCS; 

voert de gewerkte uren in het rooster en geeft mutaties aan PA door; zorgt dat het 

rooster op tijd klaarstaat voor de loonbetalingen via BCS

Registreert wekelijks de gewerkte uren van alle nannies binnen de hoek.

Controleert wekelijks de gewerkte uren van alle nannies binnen de hoek.

Huisvesting

Draagt zorg voor het onderhoud van het pand en stuurt de klusjesman en de DV 

Huisvesting aan. 

Stuurt de huishoudelijk medewerkers aan. 

Stelt het evacuatieplan op en organiseert oefeningen. 

Maakt roosters voor allerhande huishoudelijke taken en verdeelt deze onder het 

management team (zoals: wasrooster, kapot speelgoedlijst, etc)

Vult ieder kwartaal de checklist HV in en bespreekt actiepunten met VM en DV HV 

indien nodig. 

Maakt de Risicoinventarisatie veiligheid en gezondheid ieder jaar en  update deze 

wanneer nodig. Maakt een actieplan nav de inventarisatie. 

Voert de groepsinventarisaties uit voor de RI&E van de vestiging.

Zorgt voor toegang tot het pand voor ouders en medewerkers dmv toegangspasjes etc. 

en houdt de registratie hiervan bij. 

Is aanspreekpunt voor ICT beheer en veranderingen binnen de vestiging.

Zorgt er dagelijks voor dat het huis schoon en netjes is doormiddel van het rondlopen 

door de vestiging; bladeren in de gang, koffiemachine, kinderwagens in hal etc.

Klanten

Plant en houdt rondleidngen met nieuwe klanten

Doet voorstellen om tot een optimale bezetting te komen zoals; doorplannen van 

kinderen, aankondigen van broertjes en zusjes, groepssamenstelling veranderen etc. 

Controleert of de maximale groepsgrootte niet overschreden wordt in de planning op LT

Coordineert de kindplanning: uitzonderingen afstemmen met CC, flexkinderen plaatsen, 

etc. 

Informeert ouders over de stamgroep van het kind. 

Controleert of de planning op korte- en lange termijn efficient wordt ingedeeld.

De kindplanning organiseren voor de hoek: nieuwe kinderen, intake gesprekken, 

wendagen plannen, afscheid van kinderen organiseren, overgansgesprekken voeren, 

ruildagen of extra dagen op andere groepen plannen. 

Voert exitgesprekken met ouders

Houdt reden van opzegging bij

Zorgt dat de kindregistratie dagelijks juist wordt ingevuld op de groep. 

Zorgt dat breng-en haaltijden worden geregistreerd op de groepen in Konnect

Stelt zichzelf voor aan alle ouders op de vestiging en vraagt naar hun tevredenheid. 

Vraagt periodiek pro-actief aan ouders naar de tevredenheid op de vestiging. 

Maakt het jaarplan voor de vestiging.

Onderhoudt contacten met stakeholders van de vestiging: buurtverenigingen, winkeliers, 

buren, schooldirecteuren, wijkagent, gemeente, etc.

Zorgt dat flyers van de vestiging liggen op alle 'hotspots'

Zorgt dat dagelijks de juiste foto's van nannies op het memobord van de groep hangen. 

Controleert de lokale marketing activiteiten van de adjunct en initieert indien nodig 

extra acties zoals: lokale markten, jaarfeesten, kinderopvang bij evenementen etc. 

Schrijft maandelijks een groeps-update voor de nieuwsbrief.

Schrijft maandelijks een pedagogisch stuk voor de nieuwsbrief. 

Schrijft maandelijks een update over de vestiging voor de nieuwsbrief.

Voegt de nieuwsbrief van de vestiging samen en publiceert deze op de centrale map.

Zorgt dat er trainingen worden georganiseerd en aangeboden aan  ouders. 

Maakt een verbeterplan nav het jaarlijkse klanttevrendenheidsonderzoek voor de eigen 

hoek.

Maakt een verbeterplan nav het jaarlijkse klanttevrendenheidsonderzoek voor de 

pedagogische kwaliteit op de vestiging. 

Maakt een verbeterplan nav het jaarlijkse klanttevrendenheidsonderzoek voor de gehele 

vestiging. 

Schrijft ad-hoc communicatie naar ouders over ontwikkelingen op de vestiging 

(personeelswisselingen etc)

Organiseert de oudercommissie: plant en zit het overleg voor, werft leden en doet 

voorstellen. 

Zorgt voor de aanmelding bij de klachtencommissie en maakt het klachtenproces 

inzichtelijk voor ouders en medewerkers.
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