Handleiding Traineeship – Young Talaent Program WO
Medewerkers die deelnemen aan het traineeship van CompaNanny worden uitgebreid begeleid door de organisatie. Zij doorlopen een intensief traject waarin veel van hen verwacht wordt. Om ervoor te zorgen dat zij zich gesteund voelen en de ontwikkeling doormaken die zij en ook wij voor ogen hebben, zal de begeleiding vanuit twee disciplines worden gedaan: vanuit de operatie (vestiging) en vanuit HR (hoofdkantoor). In dit document staat omschreven welke documenten gebruikt kunnen worden bij de begeleiding en wat er verwacht wordt van de begeleiders. Ook worden de richtlijnen voor salaris, contracten en doorgroei beschreven.
Trainee



Begeleider vestiging en VM 

Formatieve inzetbaarheid
Compass evaluaties en leerdoelen
Opdrachten opleiding bespreken en observeren



NTI
Stagebegeleider

Begeleiding op aanvraag mbt studieomgeving/opdrachten etc. 




HR
Persoonlijke ontwikkeling obv insights profiel
Beleving traineeship/wensen/behoeften/voortgang
Ambities trainee





									
             Schematische weergave begeleiding trainees

1. Begeleiding vesting
De trainees worden vanuit de vestiging hoofdzakelijk begeleid door de directe begeleider die is aangewezen door de vestigingsmanager. Dit is een medewerker met ruime opleiding en ervaring bij CompaNanny. Ook zal de begeleider altijd een leidinggevende rol hebben binnen de vestiging. Het begeleiden vergt het eerste halfjaar extra inspanning van de begeleider, omdat de trainee een MBO opleiding volgt. De ingroei naar formatieve inzetbaarheid en het doorlopen van diverse opdrachten voor de opleiding komen bovenop de ‘normale’ begeleiding. Hiervoor krijgt de begeleider 4 extra taakuren gedurende de opleiding van de trainee.  


De volgende evaluatie momenten worden doorlopen met een trainee:
	Week 1
	Inwerken vestiging
	De trainee wordt ingewerkt aan de hand van onze eigen inwerklijsten. Belangrijk dat de trainee op zowel KDV als BSO (indien vestiging BSO heeft) ingewerkt wordt.  Omdat de trainee als PMIO’er in dienst treedt zijn we verplicht om de formatieve inzetbaarheid uit te werken, zie bijlage 1. Bespreek dit vooraf met je trainee en loop deze lijst samen door. Het streven is dat tijdens de inwerkweek en de week daarna, alle onderdelen aan bod komen.  
Fase 1 en 2 uit het formatieve inzetbaarheidsformulier: Tijdens de 4 inwerkdagen komen deze onderdelen aan bod. Doordat de trainee gedurende deze dagen meedraait op de groep is de verwachting, gezien haar opleidingsachtergrond en motivatie, dat zij de onderdelen snel eigen zal maken.   

	Getekend PMIO contract en trainee aanvulling
4 inwerkdagen 100 boventallig. 
Inschaling: 5-7

	Week 2
	Formatieve inzetbaarheid ontwikkelen 
	Fase 3 en 4: De tweede week worden de resterende competenties van het ontwikkelplan doorlopen en afgetekend. Daarmee is de trainee na twee weken 100% inzetbaar zijn. 

	Week 2: 50% boventallig. Inschaling bij 100% formatief: 5-8

	2 mnd
	Proeftijdevaluatie

Contact met HR begeleider
	Na 2 maanden vindt de gebruikelijke proeftijdevaluatie plaats. De GTL/begeleider vult deze voor de trainee in. De VM sluit aan bij dit gesprek: zij kan hiermee monitoren dat de trainee op de goede weg is en introduceert de Compass evaluatie. De Compass evaluatie dient binnen 4 maanden vanaf nu (dus bij 6 mnd in dienst) ingevuld te zijn door de trainee. 
	 

	6 maanden
	Uitgebreide Compass evaluatie
	Bij 6 maanden in dienst wordt de uitgebreide Compass evaluatie gedaan.
	

	9 maanden
	Korte Compass evaluatie
	Bij 9 maanden in dienst wordt een korte evaluatie gedaan obv de ingevulde evaluatie van 6 maanden. De leerdoelen worden besproken en eventueel aangepast. LET OP: tussen 6 en 9 maanden zal de trainee haar PW3 diploma behalen. Contract en salaris worden aangepast.
	Inschaling bij behalen PW3 minimaal 6-9.
Contract aanpassen naar functie.

	12 maanden
	Uitgebreide Compass evaluatie
	Bij 12 maanden wordt opnieuw een uitgebreide evaluatie ingevuld door de trainee en geëvalueerd door begeleider en VM. 
Tijdens de evaluatie van 12 maanden mag de focus gelegd worden op de potentie/ambitie van de trainee. (vraag input aan de begeleider vanuit HR)  Het is van belang dat de begeleider de evaluatie handleiding als leidraad gebruikt en aan de hand hiervan kan zien wat de trainee aan competenties/vaardigheden moet bezitten om door te groeien naar een management functie. We verwachten dat de trainee na een jaar werken op de groep goed zicht heeft op de organisatie met al haar mogelijkheden. De verwachting is dat zij een beeld heeft kunnen vormen van alle (management)functies en weet met welke functie zij affiniteit heeft. Vanaf 12 maanden worden er dan ook leerdoelen opgesteld waarmee zij zich richting een management functie kan ontwikkelen.  In sommige gevallen zal een doorgroei al eerder plaatsvinden, dat is toegestaan. Het kan ook zo zijn dat de trainee (nog) niet wil doorgroeien, ook dat is goed.   
	Inschaling bij behalen PW3 minimaal 6-9.
Contract aanpassen naar functie.

	
	Einde traineeship
	Na een jaar wordt de begeleiding zoals bij ieder ander.
	



2. HR begeleiding
Trainees krijgen naast de begeleiding op de vestiging ook begeleiding vanuit HR op het hoofdkantoor. Het doel van deze begeleiding is:
· Monitoren of de medewerker tevreden is.
· Monitoren of de medewerker de hoeveelheid werk, opleiding en extra’s aankan.
· Het eerste halfjaar wordt actief meegekeken in de voortgang van de PW3 opleiding
· Monitoren of de ontwikkeling van de medewerker in beweging is. Hiervoor wordt gebruik gemaakt van het insights profiel (rapport mbt persoonlijke ontwikkeling) welke de medewerker bij de start van het traineeship heeft gekregen. 
· Monitoren of de ambities van de medewerker tijdig verzilverd worden binnen de organisatie en hier eventueel een rol in spelen richting de vestiging(en).
De Coaching vanuit HR zal ieder kwartaal plaatsvinden. Er zal een gespreksverslag worden gemaakt en worden opgeslagen in de digitale personeelsmap op de vestigingsmap. 
De Leerdoelen en evaluaties op de vestiging zijn leidend in de beoordeling van een medewerker. De coaching die vanuit HR wordt gegeven dient gezien te worden als ondersteuning van het verzilveren van de leerdoelen op de vestiging. 
De begeleiders hebben minimaal 2 keer per jaar contact. In bovenstaand schema is te zien wanneer dit in ieder geval plaatsvindt. De HR begeleider zal initiatief tonen om een afspraak te maken. Tussentijds contact wordt opgenomen indien:
· Medewerker niet functioneert
· Medewerker ontevreden is over 1 of meerdere onderdelen van het programma
· Medewerker de opleiding niet goed doorloopt
· Medewerker een doorgroei stap wenst of gaat maken
· Andere omstandigheden die een succesvolle samenwerking in de weg zitten.

3. Begeleiding NTI
De eerste 6-9 maanden zal een trainee ook begeleid worden vanuit NTI. De medewerkers krijgen allemaal een persoonlijke leeromgeving waarin zij veel informatie vinden over allerhande praktische zaken en uiteraard de lesstof. Zij kunnen bellen met een studiecentrum met verschillende vragen over de opleiding. NTI heeft dit zeer professioneel ingericht en is goed bereikbaar voor vragen van studenten.
Ook krijgen studenten een BPV begeleider (stage) die zal monitoren of de praktijkervaring goed verloopt. De BPV begeleider zal eenmalig contact opnemen met de begeleider vanuit de vestiging, dit zal waarschijnlijk in de vorm van en bezoek zijn.  
4. Bijzonderheden
Opleiding en praktijkdagen
Naast het werken op de vestiging volgen de trainees een uitgebreid programma. Gedurende het eerste halfjaar zullen de trainees gemiddeld 1 keer per week een praktijkdag volgen, op een vrijdag, als onderdeel van de PW3 opleiding. Dit wordt georganiseerd door het NTI en is een verplicht onderdeel van de opleiding. Wanneer een medewerker niet in staat is om te komen dan zal deze dag moeten worden ingehaald. Voor alle andere georganiseerde trainingen en extra’s geldt dat aanwezigheid zeer gewenst is. Afwezigheid wordt alleen getolereerd door ziekte of andere persoonlijke omstandigheden van de trainee. Rooster problematiek op een vestiging mag hier geen rol in spelen. De opleiding van de trainee gaat voor. De trainee en CompaNanny investeren hier tijd en geld in. 
Trainees volgen niet de normale Compass trainingen. Alle trainingen die zij volgen (ook de inwerktraining en EHBO) worden verzorgd vanuit trainee programma. 
Ambities en doorgroei
Alle trainees hebben gekozen voor het werken bij CompaNanny en het volgen van een traineeship met de volgende beloften:
· Doorgroei, bij zichtbaar functioneren en talent voor een managementfunctie, na maximaal 2 jaar.
· Contract voor minimaal 32 uur
· Uitzicht op een dienstverband voor onbepaalde tijd bij goed functioneren.
Met alle deelnemers is uitgebreid besproken dat wij als organisatie verwachten dat zij minimaal de periode waarin ze een opleiding volgen en waarschijnlijk langer, werkzaam zullen zijn op de groep. Deelnemers hebben hiervoor gekozen omdat zij de meerwaarde inzien van ‘werkend leren’ en zo ook de tijd hebben om hun eigen interesses en talenten te ontdekken. De investering die wij doen in hun groei zal bij voorkeur moeten resulteren in een doorgroei stap. Deze stap zal wel pas volgen na heel goed functioneren binnen de rol als Nanny. Het beoordelen of een deelnemer toe is aan een volgende stap volgt uit de Compass evaluaties en wordt op dezelfde manier bekeken als bij iedere andere medewerker. De directe begeleider is, samen met de Vestigingsmanager, eindverantwoordelijk voor de beslissing of en wanneer deelnemer kan doorgroeien. Hierbij kan advies gevraagd worden aan de coach vanuit HR.
Een deelnemer die doorgroeit vanuit het traineeship wordt als gelijke gezien t.o.v. andere medewerkers binnen de vestiging. De deelnemer dient te solliciteren wanneer een positie vrij komt en heeft geen voorrang. Wanneer een deelnemer klaar is voor doorgroei kan met HR contact worden opgenomen als er geen plek is op de huidige vestiging. Samen wordt dan gekeken naar een geschikte plaats op een andere vestiging. 






11.
