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Bijlage I

Organogram Catharina-ziekenhuis Eindhoven 
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Bijlage II
Organogram dienst HRM Catharina-ziekenhuis Eindhoven 
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Bijlage III
 
Procedure vakantiewerk binnen het CZE (klant)
Aanstelling vakantiewerkers 

Documenten: Procedure vakantiewerk.doc

	Activiteit
	Wie
	Wie erbij betrekken
	Opmerkingen

	1. Inventariseren benodigde vakantiewerkers (hoeveelheid, soort werk, tijdstippen en duur)
	Leidinggevenden
	Eventueel HR-assistent (vakantiewerk)
	· Leidinggevenden inventariseren hoeveel vakantiewerkers er wanneer nodig zijn. 

	2. Werving en selectie
	HR-assistent
	Leidinggevenden
	· Werving bij specifieke scholen en instellingen. Horeca: De Rooi Pannen, school voor Horeca. Secretarieel: MBO opleidingen voor secretaresses en administratief werk. Schoonmaak: De Rooi Pannen en intern bijvoorbeeld kennissen en familieleden van medewerkers binnen het CZE. 

	3. Het selecteren van de juiste kandidaten op de juiste plaats en doorgeven aan leidinggevenden
	HR-assistent
	Leidinggevenden
	· Gegevens doorgeven aan leidinggevende en contact opnemen met AVR m.b.t. de medische screening. Versturen kopie aanmeldingsformulier naar AVR.

	4. Opsturen van papieren t.b.v. medische screening door AVR
	Arboverpleegkundige 
	
	· Het verzenden van de papieren t.b.v. de medische screening naar de aangenomen vakantiewerker met het verzoek deze papieren binnen 5 dagen retour te zenden. 

	5.  Versturen informatiepakket naar aangenomen vakantiewerkers 
	HR-assistent
	
	· Versturen van informatiepakket met brief naar kandidaat per USB-stick of e-mail
· Pakket 1) Algemene informatie 200x.doc

· Pakket 2) Brief vakantiewerkers 200x.doc

· Pakket 2) Brief vakantiewerkers 200x.doc

· Pakket 3) Kopie geldig paspoort.doc


	6.  Bewaken retourontvangst 
	HR-assistent
	AVR
	· Controleren of alle ingevulde formulieren zijn ontvangen 

· checklist in dienst

· papieren medische screening

· kopie geldig ID-bewijs

· loonbelastingverklaring 

· in dienst gegevens

· Wanneer niet alles retour, versturen van rappelbrief.

       rappelbrief in dienstgegevens

	7.  Verwerken formulieren medische screening 
	HR-assistent
	AVR 

Leidinggevende
	· HR-assistent: Overhandigen van ‘verzoek tot arbeidsgezondheidskundige screening’ en envelop met ingevulde formulieren aan AVR.

· AVR: beoordelen formulieren en eventueel uitvoeren van nader onderzoek (zie procedures medische screening).

· HR-assistent: Toezien op ontvangst van ‘verzoek tot arbeidsgezondheidskundige screening’ met mededeling ‘geen bezwaar’. Wanneer deze niet binnen is mag de vakantiewerker niet starten met zijn werkzaamheden. AVR overhandigt dit verzoek (retour). 

· HR-assistent: Als de vakantiewerker niet mag starten met de werkzaamheden op de afgesproken datum informeren van de vakantiewerker en leidinggevende.

	8.  Verwerken in dienstgegevens
	HR-assistent
	
	· De aangenomen vakantiewerker invoeren in bestand ‘Aangenomen vakantiewerkers 200x.xls’

· Gegevens invoeren in HR-acces

	9.  Opstellen en versturen voorovereenkomst vakantiewerk
	HR-assistent
	Juridisch adviseur
	· Opstellen van ‘voorovereenkomst vakantiewerk’ en laten ondertekenen door juridisch adviseur en aangenomen vakantiewerker.  

	10.  Afronden proces
	HR-assistent
	Leidinggevende
	· Als de vakantiewerker zijn voorovereenkomst ondertekend heeft, wordt dit ‘dossier’ opgeborgen in de map ‘vakantiewerkers’. 

· Leidinggevende informeren dat vakantiewerker kan starten (via e-mail)


Bijlage IV
 
Interne procedure vakantiewerk in het Catharina ziekenhuis (dienst HRM) 
Vakantiewerk in het Catharina-ziekenhuis 

1. Korte beschrijving


Jaarlijks terugkerende procedure bij werving, selectie- en aanname van vakantiewerkers.

2. Documenten

· Aanmeldformulier vakantiewerkers.doc

· Algemene informatie voor vakantiewerk in het Catharina-ziekenhuis.doc

· Aanstelling vakantiewerkers externe procedure.doc

· Brief leidinggevende.doc

· Brief vakantiewerker.doc
3. Verwijzingen


www.arbeidstijdenwet.nl 
4. Proceseigenaar


Bianca Schattorie

5. Controledatum


1 november 2009

6. Wijzigingshistorie

	Versie
	Datum
	Auteur
	Wijzigingen

	v1
	1 maart 2009
	Bianca Schattorie
	

	
	
	
	


7. Proces

1. Jongeren die vakantiewerk willen komen doen, melden zicht hier voor aan via de internetsite van het Catharina-ziekenhuis 
    (www.cze.nl).

2. Alle aanmeldingen komen binnen bij HRM. Dagelijks worden de aanmeldingen uitgeprint en opgeborgen in de ordner            “Vakantiewerkers”. Deze map is onderverdeeld in Administratief / Met verpleegkundige achtergrond / Horeca (schoonmaak en keuken) en Overig.

3. Leidinggevenden die vakantiewerkers willen inzetten, geven voor 1 december (vakantieplanning wordt in november gemaakt) aan hoeveel en welk soort vakantiewerkers zij zoeken    

4. HRM maakt een match tussen hetgeen de leidinggevenden (afdelingen) zoeken en de kandidaat. HRM zoekt een geschikte kandidaat die inzetbaar is in de periode dat de vakantiewerker beschikbaar dient te zijn. 

5. HRM benadert de kandidaten en maken afspraken zoals; welke periode / werktijden / waar te melden / e.d.

6. HRM stuurt een informatiepakket en de in te vullen papieren (via e-mail) en vraagt ook om een kopie van een geldig ID-bewijs (voor Belastingdienstcontrole). De gegevens dienen binnen 1 maand retour te zijn bij de afdeling HRM. 

7. Als alle gegevens bij HRM binnen zijn, wordt de vakantiewerker opgevoerd in HR-Access en in het Excelbestand (E:/data/servicecentrum/werkdocumenten/instroom/vakantiewerk). De vakantiewerkers krijgen een jaarcontract dat loopt van 

01-01-XXXX tot en met 31-12-XXXX

8. HRM stelt een voorovereenkomst op die wordt uitgedraaid uit HR-Access en zend deze, na ondertekening door de juridisch adviseur,   op naar de vakantiewerker, met het verzoek deze binnen vijf dagen ondertekend retour te zenden naar de dienst HRM t.a.v. Vakantiewerk.

9. Als de vakantiewerker zijn voorovereenkomst ondertekend heeft, wordt dit ‘dossier’ opgeborgen in de map ‘Aangenomen 
vakantiewerkers’. 

10. Op het moment dat de vakantiewerker in het systeem is ingevoerd, is hij/zij ook bekend bij de salarisadministratie. De leidinggevende is daarna verantwoordelijk voor een correcte urendeclaratie middels DRP (dienst-rooster-planning), of een declaratieformulier.

Bijlage V

 Algemene informatie vakantiewerk in het CZE

Algemene informatie voor vakantiewerk in het Catharina-ziekenhuis

CAO Ziekenhuizen

Werknemers die incidenteel, gedurende de schoolvakanties, werkzaam zijn voor een periode van niet langer dan zes aaneengesloten weken, vallen niet onder de werkingssfeer van de CAO Ziekenhuizen.

Op deze werknemers zijn wel de volgende hieronder beschreven wettelijke bepalingen van toepassing.

De Arbeidstijdenwet (ATW)
In de ATW zijn regels opgenomen voor het verrichten van arbeid door jeugdigen (personen van 16 en 17 jaar) en kinderen (personen jonger dan 16 jaar).

15-jarigen

Tijdens vakantieweken geldt voor 15-jarigen dat ze ‘niet-industriële arbeid van lichte aard’ mogen verrichten gedurende:

· Arbeidstijd:

· maximaal 8 uur per dienst

· maximaal 40 uur per week

· maximaal 5 dagen per week (en maximaal 5 dagen aaneengesloten)

· maximaal 4 weken aaneengesloten (en maximaal 6 weken per jaar)

· Werktijd:

· er mag alleen gewerkt worden tussen 7.00 uur en 19.00 uur.

· Pauze:

· bij arbeidstijd meer dan 4,5 uur: 0,5 uur pauze

· Op zondag:

· de voorafgaande zaterdag is vrij 

· uitdrukkelijke toestemming van ouders noodzakelijk

Verder geldt: geen nachtarbeid, geen overwerk, geen bereikbaarheidsdienst.

16- en 17-jarigen
Jeugdigen van 16 en 17 jaar mogen arbeid verrichten binnen de volgende in de ATW opgenomen grenzen:

· Arbeidstijd:

· maximaal 9 uur per dienst

· maximaal 45 uur per week

· maximaal 160 uur per 4 weken (gemiddeld 40 uur per week)

· Rusttijd:

· minimaal 12 uur per 24 uur, waarin de periode tussen 22.00-06.00 uur of tussen 23.00-07.00 uur ligt of
· minimaal 36 uur in elke aaneengesloten periode van 7x24 uur

· Pauze:

· bij een arbeidstijd meer dan 4,5 uur: 0,5 uur pauze

· bij een arbeidstijd meer dan 8 uur: 0,75 uur pauze, waarvan 0,5 uur aaneengesloten

· Op zondag:

· de voorafgaande zaterdag is vrij 

Verder geldt: geen nachtarbeid, geen overwerk, geen bereikbaarheidsdienst.

Identificatieplicht

Ook vakantiewerkers moeten voldoen aan de identificatieplicht, door middel van een paspoort of een Europese identiteitskaart (paspoort van een van de ouders waarop de vakantiewerker is bijgeschreven IS NIET GELDIG).

Salaris

Aangezien de CAO Ziekenhuizen niet van toepassing is, behoeft de functie van de vakantiewerker niet ingedeeld te worden op grond van FWG.

Ook met betrekking tot bijvoorbeeld vergoedingen voor overwerk, onregelmatige diensten en reiskosten hoeft de werkgever de (uitvoeringsregelingen van de) CAO niet te volgen.

De uurlonen voor vakantiewerkers worden vastgesteld op basis van 36 uur.

Wettelijk minimum(jeugd)loon per 1 januari 2009, incl. vakantie-uren en vakantietoeslag (16,96%), 36 uur per week

	Leeftijd
	Per week bruto

	23 jaar
	€  360,35

	22 jaar
	€  306,26

	21 jaar
	€  261,23

	20 jaar
	€  221,58

	19 jaar
	€  189,18

	18 jaar
	€  169,98

	17 jaar
	€  142,34

	16 jaar
	€  124,33

	15 jaar
	€  108,07


Vakantiedagen en vakantiebijslag
Vakantiewerkers hebben recht op vakantiedagen en vakantiebijslag. Over het algemeen worden de vakantiedagen niet opgenomen, maar uitbetaald. De vakantiebijslag bedraagt 8%.

Reiskostenvergoeding

De vakantiewerker ontvangt per gewerkte dag een reiskostenvergoeding voor woon-werkverkeer analoog aan de CAO-Ziekenhuizen, met een maximumvergoeding tot en met   16 km enkele reis. 
Reiskostenvergoeding m.i.v. 01-01-2009:

	Reisafstand

enkele reis
	Vergoeding

per dag 

	                  1 km
	€  -

	2 km
	€  -

	3 km
	€  -

	4 km
	€  -

	5 km
	€  -

	6 km
	€  -

	7 km
	€  -

	8 km
	€  -

	9 km
	€  -

	10 km
	€  0,16

	11 km
	€  0,39

	12 km
	€  0,54

	13 km
	€  0,77

	14 km
	€  0,99

	15 km
	€  1,22

	16 km
	€  1,44


Betaald parkeren

In het Catharina-ziekenhuis is van maandag tot en met vrijdag tussen 07.00 uur en 18.00 uur betaald parkeren van toepassing. Voor meer informatie kunt u contact opnemen met Servicedesk Facilitair Bedrijf, telefoonnummer (040-239) 7300.

Sociale verzekeringswetten

De vakantiewerker is verzekerd krachtens alle sociale verzekeringswetten. De werkgever houdt dan ook op de gebruikelijke wijze de premie WW in.

De vakantiewerker heeft bij arbeidsongeschiktheid wegens ziekte gedurende de eerste 52 weken recht op doorbetaling van 70% van het dagloon, met een minimum van het voor hem geldende minimum(jeugd)loon. Rekening wordt gehouden met 2 wachtdagen.

Uiteraard eindigt de verplichting tot loondoorbetaling op het tijdstip dat de overeengekomen (vakantiewerk)-periode eindigt (tijdelijke dienstbetrekking).

Recht op een uitkering volgens de vangnetvoorziening van de Ziektewet ontstaat indien de vakantiewerker na het einde van de dienstbetrekking nog steeds arbeidsongeschikt is. De werkgever dient de vakantiewerker dan op de laatste dag van het dienstverband bij de uitvoeringsinstelling (UWV) ziek te melden.

Pensioen

De vakantiewerker hoeft niet bij het PGGM (pensioenfonds voor de gezondheidszorg) aangemeld te worden. In het Pensioenreglement (art. 2, lid 3 onder e) staat sinds 1 januari 1999 dat werknemers die een dagopleiding volgen en uitsluitend gedurende hun school- of studievakanties werkzaam zijn voor een periode niet langer dan maximaal 6 weken achtereen en niet meer dan in het totaal 60 dagen per kalenderjaar, geen werknemer zijn in de zin van het Pensioenreglement.

Gevolgen voor kinderbijslag en studiefinanciering (regeling 2008)

Kinderbijslag:

Is een kind jonger dan 16 jaar en thuiswonend, dan mag het onbeperkt bijverdienen. 

Voor kinderen van 16 of 17 jaar en kinderen jonger dan 16 jaar die niet thuis wonen, geldt een maximum bedrag dat bijverdiend mag worden:

- Kinderen van 16 of 17 jaar (thuiswonend)
Uw kind kan maximaal € 1.240.00 netto per kwartaal bijverdienen. Als uw kind meer verdient, komt de kinderbijslag voor dat kwartaal in zijn geheel te vervallen. Tijdens de zomermaanden (juni, juli en augustus) mag uw kind met vakantiewerk € 1.150.00 netto extra bijverdienen.

- Kinderen jonger dan 16 jaar die niet thuis wonen
Enkele kinderbijslag: Uw kind kan maximaal € 1.754.00 netto per kwartaal bijverdienen. Als uw kind € 1.754,00 of meer verdient komt de kinderbijslag in zijn geheel te vervallen. Tijdens de zomermaanden (juni, juli en augustus) mag uw kind met vakantiewerk € 1.150.00 netto extra bijverdienen.

Dubbele kinderbijslag: Uw kind kan maximaal € 1081.00 netto per kwartaal bijverdienen. Bij een inkomen van € 1.754.00 komt de kinderbijslag voor dat kwartaal in zijn geheel te vervallen. Tijdens de zomermaanden (juni, juli en augustus) mag uw kind met vakantiewerk € 1.150.00 netto extra bijverdienen.

U bent wel verplicht om elk inkomen hoger dan € 813,00 netto per kwartaal aan de SVB door te geven.

Studiefinanciering:

De student die studiefinanciering ontvangt mag in 2008 € 12.916,17 netto per jaar bijverdienen zonder dat het invloed heeft op zijn/haar studiefinanciering.

Belastingen en premieheffing volksverzekeringen
De vakantiewerker die in 2009 meer dan € 13,- aan loonheffing heeft betaald en met zijn verdiensten beneden de belastingvrije voet blijft kan via een T-biljet of een Tj-biljet een verzoek indienen om teruggaaf van loonbelasting en premie volksverzekeringen. Dit moet binnen drie jaar na afloop van het betreffende kalenderjaar geschieden. 
Voor studenten en scholieren geldt een speciale regeling waardoor de kwartaaltabel toegepast kan worden. Zo wordt voorkomen dat de scholier de betaalde loonheffing alleen kan terugontvangen via een T-biljet. De vakantiewerker dient via een speciale loonbelastingverklaring (Bijlage studenten- en scholierenregeling) aan te geven dat hij student of scholier is in de zin van deze regeling en voor toepassing van de regeling in aanmerking wil komen.
Dienst HRM 2009
Bijlage VI
 Brief leidinggevenden m.b.t. vakantiewerk binnen het CZE









LEIDINGGEVENDE (naam)









AFDELING

ALHIER

Geachte leidinggevende,

Zoals ieder jaar kunnen vakantiewerkers worden ingezet op uw afdeling. Om u zo goed mogelijk van dienst te kunnen zijn heeft de afdeling HRM de procedure opgesteld. Deze procedure is te zien via intranet/HRM/procedures/vakantiewerk. 

Degene die geïnteresseerd is in het werken als vakantiewerker kan zich vanaf medio december aanmelden op de internetsite van het Catharina-ziekenhuis. Zij gaan hiervoor op de site naar “werken en leren” en vervolgens naar “vakantiewerk”. Uitsluitend volledig ingevulde formulieren worden in behandeling genomen.

De aanmeldingen komen binnen bij de dienst HRM. Indien u vakantiewerkers wilt inzetten op uw afdeling kunt u dit voor 1 december melden bij de dienst HRM. U dient daarbij de werkzaamheden en tijdstippen aangeven waarvoor u vakantiewerkers nodig heeft. De dienst HRM zal zorgen voor de indiensttreding en de verdere afhandeling van het proces. U krijgt tijdig te horen wie er wanneer ingezet kan worden als vakantiewerker op uw afdeling. Nadat alle vereiste papieren ontvangen zijn, wordt de vakantiewerker ingevoerd in HR-access en wordt een vakantiewerkovereenkomst opgemaakt.

Zolang niet alle vereiste formulieren ontvangen zijn, wordt er geen overeenkomst opgemaakt, er kan dan ook niet gestart worden met werken!
Verder wil ik u graag verwijzen naar de folder ‘Algemene informatie voor vakantiewerkers in het Catharina-ziekenhuis’, deze informatie is terug te vinden op het internet. Deze informatie krijgt elke vakantiewerker, maar is ook voor elke leidinggevende van belang. Hierin staat o.a. informatie over het beleid over infectieziekten en de Arbeidstijdenwet. Het niet naleven van de Arbeidstijdenwet kan tot forse boetes leiden en het is algemeen bekend dat de Arbeidsinspectie al enkele jaren strenge controles uitvoert op de inzet van vakantiewerkers!

Tot slot nog dit. Hoewel wij beseffen dat in sommige situaties heel snel handelen vereist is als gevolg van ernstig personeelstekort tijdens de vakantieperiode, willen wij toch met klem een beroep doen op elke leidinggevende om minimaal 14 dagen aan te houden tussen het moment van het doorgeven van aanname van de vakantiewerker bij HRM, en de daadwerkelijke aanvang van de werkzaamheden. Dit om het mogelijk te maken alle administratieve handelingen en de medische screening af te ronden voor de vakantiewerker met werken begint.

Met vriendelijke groet,
Dienst HRM

AANDACHTSPUNTEN BIJ HET INPLANNEN VAN VAKANTIEWERKERS

· Gezien de Wet Walvis die op 1 januari 2006 in ingegaan is het niet meer mogelijk om nieuwe medewerkers met terugwerkende kracht of op de dag van aanvang van de werkzaamheden in te voeren. Het in acht nemen van de termijn van 8 werkdagen tussen het melden en de start van de werkzaamheden is hierdoor noodzakelijk.

· Iedere vakantiewerker met patiëntencontact dient voor indiensttreding een mantouxprik te laten zetten om TBC besmetting uit te sluiten. (uitzonderingen worden alleen in overleg met HRM gemaakt)

· Iedere vakantiewerker die in dienst komt vult een vragenlijst m.b.t. de MRSA bacterie in.

· 13 en 14 jarigen die zich aanmelden voor vakantiewerk worden niet ingepland. Hun aanmeldingen worden teruggestuurd met vermelding van het feit dat zij slechts hand- en spandiensten mogen verrichten en die zijn in het ziekenhuis niet voorhanden.

· De 15-jarigen vakantiewerkers mogen maximaal 4 weken aaneengesloten werken, per jaar mag maximaal 6 weken worden gewerkt. De arbeidstijden van 15-jarigen dienen ten alle tijden tussen 07.00 en 19.00 uur te liggen.

· Alle andere vakantiewerkers mogen maximaal 6 weken aaneengesloten werken, als de periode langer is dan 6 weken, wordt de HR-adviseur geraadpleegd.

· Vakantiewerkers die ziek worden moeten worden ziek gemeld en hebben recht op ZW-uitkering.

Bijlage VII

 Brief vakantiewerker

DEZE BRIEF BEVAT BELANGRIJKE INFORMATIE

Beste vakantiewerker,

Je hebt je aangemeld voor vakantiewerk in het Catharina-ziekenhuis en bent gebeld door een medewerker van de dienst HRM van het Catharina-ziekenhuis om afspraken te maken over de periode dat je vakantiewerk komt doen. We vragen je om het volgende te doen.

Op de USB-stick / in de bijlagen vind je een aantal papieren, dit zijn:

· Een loonbelastingverklaring en een bijlage studenten- en scholierenregeling.

· Een verzoek om een kopie van een geldig paspoort of identiteitskaart.

· Een vragenlijst MRSA 

· Algemene informatie voor vakantiewerkers in het Catharina-ziekenhuis.

Vul de loonbelastingverklaring, de bijlage studenten- en scholierenregeling en de vragenlijst MRSA volledig in en onderteken ook beide formulieren. Maak een kopie van beide kanten van je paspoort of Europese identiteitskaart en stuur deze kopie samen met de loonbelastingverklaring en eventueel de bijlage, zo snel mogelijk in bijgaande retourenvelop terug.

Zodra wij van jou alle benodigde formulieren en informatie hebben ontvangen, maken we een vakantiewerkovereenkomst op. Zolang niet alle vereiste formulieren ontvangen zijn, kan er geen vakantiewerkovereenkomst opgemaakt worden en kun je ook niet beginnen met werken!

De overeenkomst wordt naar je opgestuurd met het verzoek deze voor aanvang van je werkzaamheden ondertekend te retourneren in bijgevoegde antwoordenvelop.

Op je eerste werkdag kun je ook bij de servicedesk een badge ophalen waarmee je toegang hebt tot de fietsenstalling, de afdeling waar je werkt en waarmee je (als je er geld op stort) in het personeelsrestaurant kunt eten. Deze badge moet je op je laatste werkdag weer inleveren bij de servicedesk. Voor deze badge betaal je op je eerste werkdag een bedrag als borg van € 22,50, die je terug krijgt als je de badge inlevert.

Op elke eerste werkdag van de maand vindt er een introductieochtend plaats voor alle nieuwe medewerkers van het ziekenhuis. Te zijner tijd ontvang je hier nog een uitnodiging voor. 

Als je ziek bent in de periode dat je vakantiewerk doet moet je je voor 10.00 uur ziekmelden, zowel bij je leidinggevende als bij de verzuimadministratie, telefoonnummer 040-2398848.

Tot slot nog dit, indien van toepassing.

· MRSA en Mantoux


Om te voorkomen dat er infectieziekten het ziekenhuis binnen komen vraagt het Catharina-ziekenhuis aan alle nieuwe medewerkers met patiëntencontact om een mantouxprik te laten zetten en een vragenlijst in te vullen met betrekking tot de MRSA bacterie. MRSA is een ziekenhuisbacterie die je bij je kan dragen als je korter dan drie maanden geleden in een buitenlands ziekenhuis hebt gewerkt of gelegen. Indien dit het geval is, vragen wij je dan ook dringend dit te melden, voor aanvang van het werk.

De mantouxprik is nodig om te onderzoeken of je mogelijk met TBC besmet bent. 

Let op: je kunt de mantouxprik alleen laten zetten op maandag, dinsdag of vrijdag. 

Het is niet nodig om een afspraak te maken met de afdeling Longfunctie waar de mantoux gezet wordt. Je kunt zonder formulier terecht op deze poli. Drie dagen nadat de mantouxprik gezet is, moet deze weer afgelezen worden, eveneens op de afdeling Longfunctie. Je mag pas met vakantiewerk beginnen wanneer de mantoux uitslag negatief is. 

· Prikaccidenten

Indien je tijdens je vakantiewerk met patiënten in aanraking komt, kan je mogelijk in aanraking komen met bloed en/ of bloedproducten van deze patiënten. Wij willen je erop wijzen hier uiterst voorzichtig mee om te gaan en de nodige voorzorgsmaatregelen te nemen. Mocht je ondanks je voorzorgsmaatregelen toch bijvoorbeeld bij een prikaccident in aanraking komen met bloed, dan moet je dat direct melden aan de leidinggevende. Er moet dan gehandeld worden conform het protocol prikaccidenten. Is er geen leidinggevende aanwezig, bijvoorbeeld ‘s nachts of in het weekend, ga dan naar de afdeling Spoedeisende Hulp. Je kunt dan, indien nodig, behandeld worden tegen de nadelige gevolgen van het contact met bloed of bloedproducten.

Heb je nog vragen, neem dan contact op met de dienst HRM, telefoonnummer: 040-2398839. 
Met vriendelijke groet,

Dienst HRM

Bijlage VIII
Checklist Vakantiewerk Servicecentrum HRM
CHECKLIST

Naam____________________________________________________________________________

Afdeling /kostenplaatsnummer






Naam leidinggevende


Telefoonnummer



Eerste werkdag vakantiewerker                             _________________________________ 
 
Is er bij het uitoefenen van het vakantiewerk patiëntencontact?
( ja / ( nee

Handtekening leidinggevende________________________________________________

Wat:






Datum:

· Infopakket toegestuurd



· Kopie aanmelding aan AVR  (indien van toepassing)   


(
Loonbelastingverklaring ontvangen




(
Kopie geldig identiteitsbewijs ontvangen




(
Voorovereenkomst vakantiewerk 





· Formulieren naar salarisadministratie. 




· Geen bezwaar n.a.v. screening
          ________________                           
· Nader onderzoek nodig n.a.v. screening           
          ________________                           

In te voeren in HR-access
· FWG code 
  AAAA117       ________________                           
· Afdelingsnummer           
          ________________                           

· Functiegroepnummer 
_9940_______________                           
· CAO code          
  1100       ________________                           

Datum 



Handtekening
HRM






Bijlage IX
Methodische verantwoording

Methodische verantwoording
Literatuuronderzoek

In eerste instantie heeft er een literatuuronderzoek plaatsgevonden. Er is daarbij gezocht naar literatuur over motivatie, introductie- en socialisatie en binden en boeien van medewerkers. Ook is het boek: Handboek werving en selectie, Broek, L., van den, Derycke, H. en Wijchers, L., Alphen aan de Rijn 2004 gebruikt om het theoretische kader te schetsen. 

Verder zijn de wettelijke rechten en plichten van medewerkers jonger dan 18 jaar goed bestudeerd, om vakantiewerkers op een juiste manier in te zetten. Hierbij valt te denken aan de arbeidstijdenwet. 
Kwalitatief onderzoek

Kwalitatief onderzoek geeft antwoord op vragen als ‘hoe, wat, waar en waarom’. Het doel hierbij is om mening en/of gedragingen van mensen te begrijpen en te verklaren. Kwalitatief onderzoek is kleinschalig en heeft een inhoudelijk verkennend karakter. Deze manier van onderzoeken levert indicaties op die belangrijk kunnen zijn voor de uiteindelijke bevindingen.

Deze onderzoeksmethode is gehanteerd om in contact te komen met belanghebbenden binnen het CZE, maar ook binnen andere ziekenhuizen / organisaties. Belanghebbenden in het CZE zijn mevrouw M. van der Vorst, medewerker Servicecentrum, die zorgt voor de administratie verwerking binnen het proces rondom vakantiewerk in het CZE. Twee leidinggevenden binnen het CZE, die veel te maken hebben met het inzetten van vakantiewerkers en mevrouw Y. Adriaansen, hoofd Servicecentrum binnen de dienst HRM die te maken heeft met procedures en processen binnen de dienst HRM. Medewerkers van andere ziekenhuizen zijn mevrouw C. Verbunt, medewerker flexpool, Elisabeth ziekenhuis te Tilburg en mevrouw K. van Hoof, medewerker HRM, binnen het Maxima ziekenhuis te Eindhoven. 

Daarbij zijn er gesprekken geweest met eenn medewerker van de afdeling AVR (m.b.t. medische screening) en medewerkers van de dienst HRM die zich bezighouden met vakantiewerk binnen het CZE. Het onderzoek vindt kleinschalig plaats en relevante informatie die nodig is voor dit project is hiervoor beschikbaar gesteld. 
Onderzoeksstrategie

Voor dit onderzoek wordt de ontwerpstrategie als uitgangspunt genomen. Er zal een voorstel gedaan worden om het proces rondom vakantiewerk in het CZE efficiënter te maken. Tevens zal er een procesbeschrijving en stroomschema opgesteld worden en zal er gerichter geworven worden. Als uitgangspunt wordt genomen dat deze maatregelen zorg dragen voor een efficiënter proces rondom vakantiewerk binnen het CZE en dit zal een meerwaarde opleveren voor het CZE (veronderstelling / hypothese). 

Dit ontwerp berust op de probleemanalyse / huidige situatie en de verklaring waarom het nu een probleem is.

Ontwerpenvragen die hierbij centraal staan zijn: 

Hoe kan de huidige situatie verbeterd worden?

Wat zijn geschikte maatregelen / mogelijkheden voor organisaties?

Onderzoeksbronnen 

Tijdens de uitvoering van dit project zijn er diverse bronnen geraadpleegd. Deze bronnen zullen zowel theoretisch als praktisch van aard zijn.

Internet

Op het Internet zal er gezocht worden naar relevante bronnen voor de uitvoering van dit project. Tevens zal er bij het gebruikmaken van internetbronnen continue afgevraagd worden of de bron relevant, betrouwbaar en recent is. 

Literatuur 

In de literatuur wordt tevens op zoek gegaan naar bruikbare informatie. Boeken met betrekking tot werving, selectie en aanname van nieuwe medewerkers staan hierbij centraal. Centraal staat hier ook weer de betrouwbaarheid, recent én relevantie. 

Praktijk

Verschillende ziekenhuizen in de regio zullen worden benaderd om de praktijk te vergelijken met de praktijk in het CZE, om op deze wijze tot een concrete en efficiënte procedure te komen. Verder zal de praktijk in het CZE nauwkeurig onder de loep genomen worden. 
Keuzeverantwoording uitvoering onderzoek 

Door zowel in de theorie als in de praktijk op zoek te gaan naar informatie en ideeën kan er een goede keuze worden gemaakt voor het opstellen van een procedurebeschrijving en kan er gerichter worden geworven. 
De deelvragen zijn op een dusdanige wijze opgesteld dat ze een logische samenhang hebben en dat alle deelvragen de gehele problematiek bevatten. 
De conclusies die naar aanleiding van de uitwerking van de deelvragen getrokken zijn, zullen de grondslag zijn voor de aanbevelingen. 
Projectmatig werken

Om tot de probleemstelling te komen is met behulp van de vragen van P. van Veen een probleemanalyse gemaakt. Deze vragen hebben betrekking op het probleem rondom de procedure vakantiewerk binnen het Catharina-ziekenhuis (procesmatig en inhoudelijk).
Om dit project methodisch aan te pakken is er gebruikt gemaakt van het boek: “De eenvoud van projectmatig werken”, Spanjer, M., Houten 2004. Onderstaand zullen de fases inhoudelijk in het kort beschreven worden:

Initiatieffase

In eerste instantie ben ik begonnen met het zoeken naar een geschikt en interessant onderwerp, waarbij ik mijn vakmanschap kan laten zien. Binnen mijn functie, HR-assistent binnen de dienst HRM van het Catharina-ziekenhuis, heb ik veel plezier in het ontwikkelen van nieuwe procedures of het verbeteren van bestaande procedures. Ik hecht veel waarde aan lean-management en wil het liefste zo efficiënt mogelijk te werk gaan. Mijn idee was het ontwikkelen en schrijven van een nieuwe procedure met bijbehorende documentatie. Vervolgens heb ik een gesprek gehad met mijn leidinggevende, mevrouw Y. Adriaansen, hoofd Servicecentrum binnen de dienst HRM, waarin we de nog te ontwikkelen procedures besproken hebben. Aangezien er weinig aandacht wordt besteed aan vakantiewerkers die binnen het ziekenhuis ingezet kunnen worden en het een innovatief product dient te zijn, kwamen we al snel op het idee om een procedure te ontwikkelen voor vakantiewerk, waarbij vraag- en aanbod beter op elkaar aansluiten en waarbij met name gekeken wordt naar de kwaliteit van vakantiewerkers. 

Uitwerkingsfase

In deze fase werden de grote lijnen van hoe mijn verslag eruit kwam te zien duidelijker en mijn probleemstelling was gemaakt. Verder heb ik informatie verzameld in de vorm van boeken, internet en tussentijds steeds feedback gevraagd bij de opdrachtgever en meesterproefbegeleider. 
Voorbereidingsfase

Ter voorbereiding heb ik de vele documentatie die beschikbaar was omtrent het onderwerp vakantiewerk binnen het Catharina-ziekenhuis doorgenomen en een opzet voor de inhoud, het raamwerk, gemaakt. Met de opdrachtgever heb ik afgesproken dat ik de opzet van mijn verslag zou laten zien en dat met haar bespreken. Daarbij heb ik een plan van aanpak inclusief tijdsplanning gemaakt om op deze wijze de inleverdatum van 19 maart 2009 haalbaar te maken. De voorwaarden en eisen die aan vakmanschap worden gesteld heb ik helder in beeld, zodat ik daar in de volgende fase uitwerking aan kan geven.

Uitvoeringsfase

In deze fase is het daadwerkelijke verslag gemaakt. Ik moest af en toe toch nog terug grijpen op het informatie verzamelen, omdat ik gaandeweg merkte ander soort informatie nodig te hebben. Of met het zoeken op internet kwam ik andere interessante dingen tegen die mij op het idee brachten een andere weg in te slaan. Steeds weer was ik bezig met ‘van voor naar achter’ en ‘van achter naar voor’ te werken. Daarin niet star vasthouden aan de ingeslagen weg, maar soms even een stap terug doen om te analyseren of ik nog steeds naar mijn doel toe aan het werken was. Dit heb ik mede door de goede ondersteuning en feedback van de opdrachtgever en meesterproefbegeleider gerealiseerd. 
De nazorgfase

Deze is voor mij (nog) niet van toepassing. Het onderwerp van het verslag is gemaakt voor vakantiewerk 2010, en kan daarom nog niet geëvalueerd worden. De procedure inclusief documentatie staat klaar om geïmplementeerd te worden binnen het CZE. Alle documentatie kan wel al geïmplementeerd worden in 2009.  
� � HYPERLINK "http://www.mediatest.nl/nederlands/zoeken/default.asp?q=Kwalitatief+onderzoek+geeft+antwoord+op+vragen+als+%91hoe%2C+wat%2C+waar+en+waarom%92.+Het+doel+hierbij+is+om+mening+en%2Fof+gedragingen+van+mensen+te+begrijpen+en+te+verklaren.+Kwalitatief+onderzoek+is+kleinschalig+en+heeft+een+inhoudelijk+verkennend+karakter.+&andor=AND" �http://www.mediatest.nl/� 





� Heinze Oost (2006) Een onderzoek voorbereiden, Hoofdstuk 5 blz. 49 t/m 58


   Baarn; HBuitgevers 





23

