
E-LEARNING
WERKEN 

IN 
VZW ZORG EN WELZIJN



HALLO
Wij zijn de directie van VZW Zorg en Welzijn.

Wodka Virginie



HALLO
Wij zijn de personeeldienst van VZW Zorg en Welzijn.

Sophie Kateleen Lieve



ONZE
ORGANISATIE



HISTORIEK 
Onze VZW is gegroeid vanuit uit
de kloostercongregatie van de
zusters van O.L.V.-Gasthuis te

Poperinge. 
We zijn dan ook christelijk

geïnspireerd. 
We hebben respect voor de

eigenheid van iedere bewoner,
bezoeker en medewerker.



WAARDEN EN
CULTUUR 

GASTVRIJHEID
we begroeten
iedereen in de

wandelgang en op
de afdeling



WAARDEN EN
CULTUUR 

RESPECT
 we kloppen aan,

vragen toestemming
en hebben respect

voor de privacy van de
bewoner



WAARDEN EN
CULTUUR 

DESKUNDIGHEID
 we informeren ons of
vragen raad of hulp 



WAARDEN EN
CULTUUR HARTELIJK

VERBONDENHEID
 we spreken met de

bewoner en niet over
de bewoner, 

we werken samen in
team en helpen elkaar

waar nodig



EEN JOB BIJ VZW
ZORG EN WELZIJN



ADMINISTRATIE



ADMINISTRATIE
CONTRACT
Voor aanvang van je
(vakantie)job teken je een
schriftelijk contract. Dit gebeurt
op afspraak bij de
personeelsdienst. 
Controleer zeker goed de start-
en eindatum en je
rekeningnummer.



ADMINISTRATIE
ARBEIDSREGLEMENT
Het arbeidsreglement beschijft de
rechten en plichten van de werknemer
en werkgever. 
Je ontvangt het arbeidsreglement van
de personeelsdienst per mail. Lees dit
zeker even door.



ADMINISTRATIE
UURROOSTER
De planning wordt een maand voor
je startdatum vastgelegd. Je
ontvangt het uurrooster per mail van
je leidinggevende of coördinator of
je kan inloggen via ESS.

Wijzigingen aan deze planning zijn
enkel mogelijk door wissel met
collega's en na goedkeuring van je
leidinggevende.



ADMINISTRATIE
WENSEN
Wensen voor een vrije dag kunnen
enkel voor de opmaak van de planning
doorgegeven worden, dus voor 5 mei in
geval van de zomervakantie. 
We beperken het aantal wensen tot 2
per maand.

vb. je wil 19 juli vrij om je rij-examen te
doen > geef dit door voor 5 mei.



ADMINISTRATIE
GENEESKUNDIG ONDERZOEK
Je ontvangt in een mail of SMS van
IDEWE (arbeidsgeneeskundige dienst)
een vragenlijst. 

Vul deze onmiddellijk in. Op basis van
deze vragenlijst kan IDEWE je indien
nodig uitnodigen voor een
voorafgaand medisch onderzoek.



ADMINISTRATIE

LOON
Het loon wordt op je rekeningnummer
overgeschreven in het begin van de
maand volgend op de maand waarin je
gewerkt hebt. 

Bezorg ons steeds een kopie van je
laatste diploma of visum, dit kan
eventueel invloed hebben op je loon.



ADMINISTRATIE
LOON
Je ontvangt een activatiemail van
Acerta (ons sociaal secretariaat)om je
te verbinden met Doccle. Klik op deze
link om je profiel te activeren. 

Je ontvangt al je loonbrieven digitaal. 
Loonbrieven die nog op papier
afgeleverd worden, blijven bewaard in
de personeelsdienst en kunnen daar
opgehaald worden.GA NAAR

WWW.ACERTA.BE/DOCCLE/NL

Meer info?

https://acerta.leadpages.co/acerta-doccle-nl/
https://acerta.leadpages.co/acerta-doccle-nl/


PRAKTISCHE
INFORMATIE



PRAKTISCH
PARKING
Parkeren met de auto kan gratis rond
het woonzorgcentrum. De plaatsen bij
de bezoekersingang zijn voorbehouden
voor bezoekers.

ELEKTRISCHE FIETSEN EN STEPS
Opladen van elektrische fietsen en
steps is momenteel niet mogelijk in het
woonzorgcentrum en verboden omwille
van brandveiligheid.
 



PRAKTISCH
SLEUTEL EN BADGE
Je kan voor aanvang van je (vakantie)job een 
lockersleutel en badge opvragen bij de personeelsdienst, 
op werkdagen tussen 8u30 en 17u.

Voorzie een waarborg in cash van 35 euro. Op het einde van je
(vakantie)job kan je de de sleutel en badge terug afgeven aan de
personeelsdient en krijg je deze waarborg terug. 
 



PRAKTISCH
KLEDIJ 
Werkkledij is voorzien op het vierde
verdiep (Passendale) en in de
kelder (Kuurne). 
Het is niet toegelaten in werkkledij
naar de winkel of naar huis te
gaan.

 



PRAKTISCH

KLEDIJ 
Ledig steeds alle zakken en ontrol de
broekspijpen voor je kledij in de
wasmand gooit. 
Draai de kledij niet binnenstebuiten
zodat de wasserijmedewerker vlot kan
werken.
 



PRAKTISCH
KLEDIJ 
In de zomermaanden is het toegelaten
een bermuda te dragen tot 10 cm
boven de knie.

Omwille van veiligheidsredenen zijn
gesloten schoenen verplicht. In de
keuken zijn veiligheidsschoenen
verplicht.
 



PRAKTISCH
MAALTIJDEN 
Je kan een warme maaltijd of
broodje bestellen voor 9u30
in het kopielokaal. 

Vraag je code aan de
personeelsdienst. We werken
met domiciliëring om
achterstallige betalingen te
vermijden. 
 



PRAKTISCH
MAALTIJDEN
Er wordt niet gegeten vanuit de au-
bain-marie wagen van de afdeling. 
Er wordt tussendoor geen koeken,
brood, beleg, ... van het huis gegeten.

Betreed nooit de warme keuken zonder
haarnetje.



PRAKTISCH

MAALTIJDEN
Water, soep en koffie zijn gratis.
Gelieve eerst de halve flessen water
op te gebruiken. Alle andere dranken
worden niet genuttigd, tenzij mits
betaling.

Leeggoed wordt in de bakken in de
leeggoedruimte (Kuurne) of
afwaskeuken (Passendale) geplaatst.



PRAKTISCH
GSM GEBRUIK
We verwachten dat iedere
medewerker en jobstudent zich met
volle aandacht voor de bewoners
kan inzetten. 

Het gebruik van een eigen GSM op
de werkvloer wordt als storend
ervaren en is dan ook niet
toegestaan. Berg je GSM op in je
locker voor aanvang van je dienst.



PRAKTISCH
ZIEKTE
Verwittig bij ziekte onmiddellijk de
afdeling en je leidinggevende
waar je verwacht wordt. 

Bezorg een medisch attest binnen
de 48u aan de personeelsdienst.

De periode van ziekte wordt niet
uitbetaald.



PRAKTISCH

ARBEIDSONGEVAL
Een prikongeval, je stoten tegen de maaltijdkar, een fietsongeval op
weg naar het werk of een ander ongeval dat je door je werk
overkomt? 

Verwittig onmiddellijk je leidinggevende en de personeelsdienst. Bij
een letsel dienen we aangifte te doen bij de verzekering.



STIPTHEID
We rekenen erop dat je tijdig op
de afdeling bent en pas vertrekt
wanneer de werkuren voorbij zijn.

Om 7u30 beginnen, houdt in om
7u30 op de afdeling zijn en niet in
de kleedkamer. 
Wil ook telkens melden aan een
vaste medewerker dat je
aangekomen bent of vertrekt.

PRAKTISCH



AFSPRAKEN



BEROEPSGEHEIM
Zorg dat er geen documenten of
dossiers van bewoners zichtbaar
zijn voor anderen (bewoners,
bezoekers of andere
medewerkers).

Maak of deel geen foto's of
filmpjes van bewoners of andere
medewerkers.



BEROEPSGEHEIM
Onthou je wachtwoorden en schrijf ze
nergens op.

Deel geen naam, gezondheidstoestand
of andere persoonlijke gegevens van
bewoners met anderen. Verwijs
bezoekers steeds naar een vaste
medewerker indien ze informatie
vragen.



HYGIËNE
Alle medewerkers en jobstudenten dienen deze basisvoorwaarden na te
leven:



HYGIËNE

voor en na het einde van
je dienst 
na ieder toiletgebruik
bij bevuilde handen

Was je handen 



HYGIËNE

voor en na ieder contact met
bewoner
na het poetsen van de kamer

Ontsmet je handen



HYGIËNE

enkel in geval van contact
met lichaamsvochten
wissel handschoenen bij de
volgende bewoner

Gebruik handschoenen



HYGIËNE

als je je verkouden
voelt
als je huisgenoot
besmet is met COVID

Draag een mondmasker



HYGIËNE
STEEKKAARTEN
Indien een bewoners (mogelijks)
besmet is met een besmettelijke
ziekte, zal een steekkaart aan de
kamerdeur hangen met
richtlijnen. Lees deze kaart
zorgvuldig voor je de kamer
binnengaat of vraag meer info
aan een vaste medewerker.



BRAND
BRANDALARM?
Op de dects (telefoons) zal een
alarmsignaal te horen zijn, en de
locatie van de brand.

Begeef je onmiddellijk naar de plaats
waaruit het alarm komt en neem een
brandblusapparaat mee, ook al heb je
zelf geen dect. 
Volg de vaste medewerkers die de weg
kennen.



BRAND

Onderneem 1 bluspoging
indien dit voor jou veilig is.

Sluit alle ramen en deuren.

Gebruik geen lift.



BRAND
De leidinggevende trekt het gele
fluojasje aan en neemt het eerste
commando over tot de brandweer ter
plaatse is.

Bel de 112.

Eén persoon gaat naar het onthaal,
trekt het oranje fluojasje aan en wacht
de brandweer op aan de hoofdingang.



EVACUATIE BEWONERS
Horizontale evacuatie is evacueren
van bewoners naar een veilig
compartiment op dezelfde verdieping,
zo ver mogelijk van plaats van brand.

Een veilig compartiment is over de
dubbele branddeuren die bij alarm
automatisch dichtgaan. 

BRAND



EVACUATIE BEWONERS

Help mee met de evacuatie van
bewoners, gebruik hiervoor rolstoelen
en leg bewoners op de donsdeken om
ze door de gang te evacueren.

BRAND



HITTEPLAN
Het hitteplan treedt in werking vanaf de
voorspelling van 3 dagen met een
temperatuur hoger dan 25°C. 

Onze bewoners zijn gevoeliger voor hitte
dan jonge, mobiele personen.

Leef steeds de richtlijnen van het hitteplan
goed na. Deze zullen in de verpleegposten
beschikbaar zijn.



HITTEPLAN



QUIZ

WAT HEB JE
ONTHOUDEN? 

Het maken van de quiz is verplicht

Klik hier of kopieer deze link
https://forms.gle/FqMTpCd9BN

axoJWS9

https://forms.gle/FqMTpCd9BNaxoJWS9


BEDANKT VOOR
JE AANDACHT!
VEEL SUCCES


