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1. Inleiding 

Welkom als vrijwilliger bij Taal aan Zee. Hier krijg je meer informatie over Taal aan Zee en over 

wat het betekent om als vrijwilliger bij ons te werken. 

 

Taal aan Zee is een professioneel geleide vrijwilligersorganisatie die voor een specifieke groep 

anderstaligen een laagdrempelig educatief aanbod verzorgt. Nederlandse les aan anderstaligen 

staat daarin centraal. Taal aan Zee is gehuisvest in AOC Laakhaghe, 5e verdieping, Calandstraat 

1 in Den Haag. Tijdens openingstijden ben je hier altijd van harte welkom.  

Zonder vrijwilligers geen Taal aan Zee. Korter en krachtiger kunnen we het belang van de inzet 

van vrijwilligers niet formuleren. Daarom investeren we in onze vrijwilligers en dat vraagt onder 

andere om een helder vrijwilligersbeleid. In deze publicatie maak je kennis met Taal aan Zee en 

met onze visie op vrijwilligerswerk. Ook ons aanbod en de verschillende taakgebieden waarop 

vrijwilligers kunnen worden ingezet, komen aan de orde. Verder kun je leen wat we van jou als 

vrijwilliger vragen en natuurlijk ook wat daar tegenover staat. In de bijlagen vind je informatie over 

enkele belangrijke procedures, richtlijnen, afspraken en formulieren. 

Een verkorte versie van het vrijwilligersbeleid is te lezen in de informatiemap die je ontvangt bij je 

start als vrijwilliger. 

 

Haagse Vrijwilligersorganisatie van het jaar 2019 

De Gemeente Den Haag, vrijwilligersorganisatie PEP/Den Haag Doet en andere juryleden verkozen 

Taal aan Zee tot Haagse Vrijwilligersorganisatie van het jaar 2019 en daar zijn we heel trots op. 

 

Uit het juryrapport:  

 “Taal aan Zee slaagt erin om verrassend vrijwilligerswerk toegankelijk te maken voor een 

brede doelgroep. 

 De organisatie heeft een helder vrijwilligersbeleid. Vrijwilligers hebben daarbij altijd de 

mogelijkheid om mee te denken over de inhoud van de functie, de begeleiding, het 

meerjarig beleidsplan en de organisatie. 

 Taal aan Zee gebruikt de input vanuit het tevredenheidsonderzoek onder de vrijwilligers 

en organiseert een jaarlijkse meedenkbijeenkomst.” 

  

Goed geregeld! 

Taal aan Zee beschikt over de landelijke kwaliteitsonderscheiding “Vrijwillige inzet Goed Geregeld”. 

Met dit keurmerk willen we vooral laten zien dat jou en onze andere vrijwilligers serieus nemen, dat 

we het aantrekkelijk geregeld hebben. Hoe? Dat kun je terugvinden in dit vrijwilligersbeleidsplan. 

 

Evaluatie vrijwilligersbeleid 

Om de kwaliteit van het vrijwilligersbeleid binnen Taal aan Zee te waarborgen, wordt het 

vrijwilligersbeleid periodiek geëvalueerd en (waar nodig) bijgesteld. Het bestuur van Taal aan Zee 

heeft het vrijwilligersbeleid op 1 september 2015 vastgesteld en op 27 oktober 2020 bijgesteld. 

Daarnaast is er uiteraard in de dagelijkse praktijk aandacht voor mogelijke verbeteringen en 

aanpassingen.
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2. Onze visie en missie  

 

 Visie 

Taal is de sleutel tot participatie. Voor een deel van de Haagse anderstalige burgers is de stap naar deelname 

aan de samenleving groot. Om die stap te kunnen maken, hebben zij behoefte aan een laagdrempelig 

(taal)aanbod waarmee zij basiskennis- en –vaardigheden kunnen opdoen. Zeker zo belangrijk is de 

mogelijkheid het geleerde in de praktijk toe te passen en te onderhouden. Naast de educatieve trajecten biedt 

Taal aan Zee daarop ondersteuning en heeft daarbij aandacht voor verschillende leerstijlen en -vermogens.  

 

In het meerjarenbeleidsplan 2019-2022 Taal aan Zee verbindt worden de volgende kernbegrippen voor de 

organisatie genoemd: 

 

Kwaliteit 

Taal aan Zee biedt kwaliteit door de inzet van goed ingewerkte en getrainde deskundige vrijwilligers, 

ondersteund door goed opgeleide en ervaren betaalde medewerkers. Deze kwaliteit wordt op peil gehouden 

en verbeterd door scholing, training en (werk)begeleiding. Tevens maakt Taal aan Zee gebruik van 

professioneel ontwikkelde lesmaterialen. 

 

Laagdrempeligheid 

Taal aan Zee kent behalve haar toelatingscriteria geen drempels voor deelname aan haar aanbod. Wij bieden 

een gevarieerd aanbod aan educatieve activiteiten op diverse niveaus voor een brede doelgroep. Deelnemers 

betalen slechts een kleine bijdrage. 

 

Vraaggestuurd maatwerk 

Taal aan Zee onderscheidt zich door het bieden van maatwerk. De behoeften, mogelijkheden en 

omstandigheden van onze deelnemers/cursisten staan centraal bij de inrichting van onze trajecten. Een 

deskundige en uitgebreide intake vormt hiervoor de basis. Dit maatwerk kunnen we bieden omdat we met 

vrijwilligers werken die de educatieve activiteiten uitvoeren. 

 

Persoonlijke aandacht 

Door persoonlijke aandacht voor en sociale betrokkenheid van vrijwilligers en betaalde medewerkers bij onze 

deelnemers en cursisten in de uitvoering van onze trajecten en begeleiding, zorgen wij voor een veilige 

leeromgeving. 

 

Vrijwilligheid 

Taal aan Zee gaat uit van een eigen motivatie van deelnemers om te leren. Onze ervaring leert dat verplichting 

niet altijd tot betere resultaten leidt. Ook de mensen die de uitvoering op zich nemen doen dit geheel vrijwillig 

en vanuit een zekere betrokkenheid bij de doelgroep en/of het vakgebied. Dat wil niet zeggen dat een en 

ander vrijblijvend is. Er wordt gewerkt op basis van wederzijdse afspraken, waaraan eenieder zich dient te 

houden. 

 

 Missie 

Als professioneel geleide vrijwilligersorganisatie verzorgt Taal aan Zee in Den Haag en omstreken een 

laagdrempelig, gedifferentieerd en vraaggestuurd educatief aanbod voor kwetsbare (groepen) anderstaligen 

die onvoldoende toegang hebben tot of ondersteuning nodig hebben bij reguliere educatie om hun 

zelfredzaamheid te versterken en hun deelname aan de samenleving te bevorderen. Dit aanbod is voor een 

groot deel gebaseerd op maatwerk, vindt groepsgewijs en individueel plaats op de centrale locatie, dan wel 

https://taalaanzee.nl/wp-content/uploads/2019/07/Beleidsplan-2019-2022-Taal-aan-Zee.pdf
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aan of dicht bij huis en wordt uitgevoerd door vrijwilligers, ondersteund door een klein team van deskundige 

betaalde medewerkers. Taal aan Zee zet zich hiermee in voor een inclusieve samenleving waarvoor zij haar 

kwaliteiten, expertise, ervaring en netwerk optimaal benut en verbinding met relevante partijen zoekt.  

Taal aan Zee verbindt! 

Taal aan Zee brengt mensen en organisaties bij elkaar. Deze verbindende rol is essentieel om onze doelen te 

behalen. We verbinden niet alleen de cursisten met de vrijwilligers maar ook onze organisatie met andere 

organisaties en organisaties met elkaar.  

 

Agenderen en beïnvloeden  

Taal aan Zee beijvert zich al jaren voor een sluitende taalketen in de stad en dit thema is actueler dan ooit. 

Met de plannen van het Rijk om de regie op de inburgering vanaf 2020 weer terug te leggen bij de gemeente 

is het extra belangrijk dat de gemeente tot een integrale aanpak komt waarbij slim gebruik wordt gemaakt 

van de combinatie formeel-nonformeel onderwijs. Taal aan Zee zal zich zowel op landelijk als lokaal niveau 

inzetten om de beleidsagenda met betrekking tot inburgering en aanpak laaggeletterdheid te beïnvloeden.  

 

Samenwerken  

Taal aan Zee heeft samenwerking hoog in het vaandel staan. Door de handen ineen te slaan op lokaal en 

landelijk niveau kunnen we ons nog beter inzetten voor onze prioritaire doelgroepen en nieuw aanbod 

ontwikkelen.  

 

Innoveren  

Taal aan Zee is een lerende organisatie en beweegt mee met de (veranderende) vraag van de huidige en 

nieuwe doelgroepen, speelt in op ontwikkelingen in de samenleving en evalueert en vernieuwt haar aanbod 

voortdurend. 

 

 Corona richtlijnen (COVID-19) 

Bij het herschrijven van het vrijwilligersbeleidsplan is Nederland druk met de bestrijding van het coronavirus. 

Sinds maart 2020 voelt de hele samenleving de gevolgen van deze pandemie. Taal aan Zee vindt het belangrijk 

om de landelijke maatregelen te volgen en te voldoen aan de richtlijnen van de overheid. We houden daarbij 

ook rekening met eventuele extra richtlijnen van de veiligheidsregio Haaglanden. Er worden continue keuzes 

gemaakt hoe de maatregelen het best passen bij onze vrijwilligers, onze cursisten en deelnemers en onze 

(les)activiteiten. 

 

Protocol Wij werken met en voor tal van mensen die behoren tot de risicogroep. Onze medewerkers en 

vrijwilligers van Taal aan Zee houden zich daarom strikt aan de RIVM-voorschriften. Op onze website is een 

speciaal hoofdstuk Taal aan Zee en corona. Daar vind je ons protocol en aangepaste maatregelen en 

activiteiten om verdere verspreiding van het coronavirus te voorkomen.  

 

Werkgroep Er is een werkgroep samengesteld die het coronabeleid en de maatregelen bij Taal aan Zee opstelt 

en de uitvoering controleert. Vrijwilligerswerk wordt vaak op een andere manier vormgegeven, ook bij Taal 

aan Zee. Zo wordt er zoveel mogelijk online lesgegeven. In sommige gevallen is dat echter niet mogelijk. De 

coordinatoren houden de vrijwilligers goed op de hoogte van de laatste stand van zaken. 

  

https://taalaanzee.nl/taal-aan-zee-en-corona
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3. Aanbod 

 

Bij Taal aan Zee kunnen deelnemers op verschillende manieren leren: in een groepje op onze centrale 

locatie of in een wijkcentrum, individuele taalles aan huis of bijvoorbeeld samen op pad te gaan en de taal 

oefenen.  

Door de coronacrisis is er sinds maart 2020 ook een online aanbod ontwikkeld. Dit kan indien nodig worden 

ingezet. 

 

Regulier aanbod 

Groepsgewijze (online) trajecten NT2  

 Groepsgewijze trajecten NT2, op onze centrale locatie: bestemd voor asielzoekers, vluchtelingen en 

andere migranten. Het doel is niveauverhoging NT2 (2 x per week) gericht op participatie, 

(beroeps)opleiding of werk. Dit wordt zoveel mogelijk aangevuld met een derde dagdeel 

Spreekvaardigheid. De groepen worden gevormd op basis van het taalniveau en leertempo. 

 Groepsgewijze trajecten op maat in de wijk: bestemd voor kwetsbare anderstaligen die de stap naar 

regulier aanbod (nog) niet kunnen maken. De Nederlandse lessen worden in kleine groepjes op een 

vertrouwde locatie in de buurt (zoals in een buurthuis of op een school) gegeven. Deelnemers zetten 

hun eerste (noodzakelijke) stap naar zelfredzaamheid, verdere participatie, emancipatie en integratie. 

 Groepsgewijze trajecten op maat op de centrale locatie: bestemd voor asielzoekers, vluchtelingen en 

andere migranten met een specifieke taalbehoefte. De leerdoelen kunnen uiteenlopen van 

examentraining tot het vergroten van de spreekvaardigheid. 

 

Individuele (online) trajecten NT2 

 Individuele trajecten NT2 op maat, aan huis: bestemd voor kwetsbare anderstaligen. Dit aanbod is 

speciaal voor vrouwen en mannen met (chronische) lichamelijke en psychische klachten, sociale 

problemen, trauma’s of bijvoorbeeld omdat vrouwen voor een ziek of gehandicapt familielid of een 

groot gezin zorgen. Het doel is hun zelfredzaamheid te vergroten en doorstroming naar 

vervolgeducatie of andere activiteiten buitenshuis te bevorderen. Tijdens het lesjaar (1 of 2x per 

week 2 uur, maximaal 40 weken les) wordt toegewerkt naar een vervolgactiviteit buitenshuis. Taal 

aan Zee is de enige organisatie in Den Haag die de mogelijkheid van thuisles aanbiedt. 

De coördinatoren maken per vrijwilliger of leskoppel op maat afspraken over de lessen.  

 

 Individuele trajecten NT2 op maat, op de centrale locatie: bestemd voor asielzoekers, vluchtelingen 

en andere migranten met een specifieke taalbehoefte. Het doel is niveauverhoging NT2 gericht op 

participatie, (beroeps-)opleiding of werk. Voorbeelden zijn: 

o Taal-aan-Zee-maatje: Vluchtelingen kunnen wekelijks oefenen met Nederlands spreken in de 

praktijk én leren Den Haag beter kennen samen met een Nederlandse vrijwilliger. Taalmaatjes 

kunnen er zelf voor kiezen hoe of waar ze willen afspreken. Dit contact kan op locatie, op 

afstand, online of telefonisch.  

Je helpt een deelnemer met het oefenen van de luister- en spreekvaardigheid. Jullie gaan 

samen op pad en gaan bijvoorbeeld een boek lenen bij de bibliotheek, een museum bezoeken, 

informatie vragen over een cursus bij het buurthuis of de weg vragen op straat. Zo leert de 

deelnemer zich beter te redden in de stad en leert hij/zij meer over onze gewoontes en de 

Nederlandse cultuur. Er ontstaat een verbinding tussen dat wat je maatje leert of heeft 

geleerd op school met de praktijk en de taal van alledag. 
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o Taal & Toekomst: Voor veel jonge nieuwkomers (tot 25 jaar) is het extra lastig om aan een  

stageplek of een baan te komen. Het taalcoachprogramma Taal & Toekomst van Het Begint 

met Taal helpt jonge anderstaligen (vanaf niveau A2) die hun kansen op een baan, stage of 

opleiding willen vergroten. In Den Haag doet Taal aan Zee mee aan het programma, waarbij 

de jongeren samen met een taalcoach een half jaar lang aan de slag gaan met hun 

toekomstdromen. Ook deze koppels kunnen er zelf voor kiezen hoe of waar ze willen 

afspreken. Dit contact kan op locatie, op afstand, online of telefonisch.  

o In het programma Taal op Maat krijgt een cursist individueel Nederlandse les (NT2), als    

aanvulling op een cursus van Taal aan Zee Centraal of van andere taalaanbieders. taallessen 

die zijn afgestemd op zijn/haar taalvraag (1 à 2 x per week 2 uur). Na maximaal 6 maanden 

bespreken we hoe het gaat en besluiten we of er nog meer lessen nodig zijn. 

 

Kijk voor het meest actuele aanbod op onze website https://taalaanzee.nl/les-krijgen. 

 
Extra aanbod 

Taal in de bibliotheek is een samenwerking tussen bibliotheek Den Haag en Taal aan Zee. 

Anderstaligen kunnen in bibliotheken in Den Haag met een taalvrijwilliger oefenen om nog beter Nederlands 

te leren spreken. Het is gratis. Taal aan Zee zorgt voor de werving en de begeleiding van de vrijwilligers. Ook 

zorgt Taal aan Zee voor de coördinatie, samen met de programmaleider Laaggeletterdheid van Bibliotheek 

Den Haag. 

 

Projecten met partners 

Taal aan Zee werkt regelmatig in projecten samen, zoals bijvoorbeeld de regionale uitbreiding van de 

spreekvaardigheidsgroepen in samenwerking met het Project Oranje Fonds. Andere projecten zijn 

bijvoorbeeld Tel mee met Taal, Voel je goed, Gezonde Taal en de thuislessen voor deelnemers met een 

visuele beperking samen met Beter Zien Anders Kijken.  

 

Ontwikkeling nieuw aanbod  

Mede vanuit de voortrekkersrol in de Haagse taalketen zal het bij de ontwikkeling van nieuwe activiteiten 

gaan om een geconstateerd hiaat in de taalketen en om versterking en aanvulling van bestaand aanbod. Wij 

zullen daarbij met name inzetten op onze unieke expertise in het werken met vrijwilligers en het verzorgen 

van trajecten op maat voor bijzondere doelgroepen. 

 

Begeleiding en ondersteuning van deelnemers en cursisten 

 Individuele begeleiding is onderdeel van het aanbod. Deze is gericht op doorstroming naar passende 

vervolgactiviteiten (sociale participatie, vrijwilligerswerk opleiding en/of werk). Er wordt gewerkt met 

een uitgebreid cursistenvolgsysteem dat gebruikmaakt van onder meer de volgende instrumenten: 

cursistenbegeleiding, individuele evalutatie- en voortgangsgesprekken, uit- en doorstroombegeleiding, 

bemiddeling naar (vrijwilligers)werk en stageplaatsen, vraaggerichte doorverwijzing en nazorg. 

 Taal aan Zee biedt haar doelgroepen (unit In de wijk en unit Centraal) ook incidentele extra activiteiten. 

Deze zijn met name gericht op het bevorderen van de participatie en kennis van de Nederlandse 

samenleving. Bijvoorbeeld het bezoeken van de bibliotheek of Tweede Kamer, 

voorlichtingsbijeenkomsten (bijvoorbeeld over werk) en excursies (natuur en cultuur) 
 

  

https://taalaanzee.nl/les-krijgen
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4. Organisatie 

 
Taal aan Zee is een professioneel geleide vrijwilligersorganisatie die in 2014 is ontstaan uit een fusie van 2 

organisaties met jarenlange ervaring binnen het taalonderwijs aan anderstaligen, uitgevoerd door vrijwilligers. 

De organisatie wordt geleid door een directeur die verantwoording aflegt aan een bestuur op afstand. De 

rechtsvorm is die van een stichting. 

 

Met jaarlijks gemiddeld *350 vrijwilligers, ondersteund door een team van betaalde medewerkers (10 fte), 

bereikt Taal aan Zee meer dan 1200 deelnemers per jaar. En is daarmee de grootste aanbieder van nonformele 

educatie in de regio. Nonformeel in die zin dat de educatieve activiteiten worden uitgevoerd door vrijwilligers 

en niet opleiden tot een officieel diploma.   

* cijfers 2020 
 

Naast de educatieve activiteiten is in de loop der jaren het aanbod uitgebreid met verschillende nieuwe 

activiteiten, zoals Taal-aan-Zee-maatjes, Taal in de Bibliotheek en is Taal aan Zee actief gaan deelnemen in 

verschillende projecten, vaak in samenwerking met andere organisaties, zoals Taal & Toekomst, Tel mee met 

Taal en Gezonde Taal.  
 

Taal aan Zee zet zich in voor een sluitende taalketen en de aanpak van laaggeletterdheid in Den Haag door 

onder andere het voorzitterschap van het Haagse Taalketenoverleg.  

Zij heeft een belangrijke rol in de ondersteuning van andere taalorganisaties door het verzorgen van de 

Basistraining voor taalvrijwilligers in Den Haag en het bieden van advies. 
 

Om haar doelstellingen te realiseren is Taal aan Zee actief in diverse netwerken, zowel lokaal, regionaal als 

landelijk. 
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Organogram met vrijwilligersfuncties Taal aan Zee 

Kijk voor een overzicht van de meest recente functieomschrijvingen op: www.taalaanzee.nl 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

a. Kerntaken 

  

Bestuur 
 Bestuurslid 

 

 
Directeur 

 Ambassadeur 

 Vertrouwenspersoon 

                    

 
Facilitaire en administratieve 

ondersteuning 
 Bureaumedewerker 

 Systeem- en netwerkbeheerder 

 Kantinemedewerker 

 

Inhoudelijke ondersteuning uitvoering,  

 PR en communicatie 
 Wervingsmedewerker 

 Ontwikkelaar lesmateriaal 

 

 

Unit Taal aan Zee “In de wijk” 
Les op Maat in de wijk  

voor kwetsbare anderstaligen 

 Taalcoach thuisles 

 Taalcoach groeples  

 Intaker In de wijk 

 Matcher In de wijk 

 Begeleider In de wijk 

 

Taal in de bibliotheek 

 Taalvrijwilliger in de bibliotheek 

 

  

 

Unit Taal aan Zee “Centraal” 
Cursorische educatie  

voor vluchtelingen en asielzoekers 

 Cursistenbegeleider 

 (Assistent) Docent NT2 

 Docent Engels  

 Docent ICT  

 

Taal-aan-Zee-maatjes  

 Taal-aan-Zee-maatje 

 

                  Taal op Maat 

 Docent Taal op Maat  

 

 

Projecten  

Taal & Toekomst 

 Taalcoach Taal & Toekomst 

http://www.taalaanzee.nl/
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Uitleg organogram 
 

1. Kerntaken  

De uitvoering van de kerntaken is verdeeld over twee units: de unit Taal aan Zee ‘Centraal’ en de unit 

Taal aan Zee ‘In de wijk’. De centrale unit verzorgt het cursorische educatieve aanbod, Taal-aan-Zee-

maatjes en ander aanbod op maat, dat op de centrale locatie wordt uitgevoerd.  

De unit ‘In de wijk’ verzorgt het aanbod op maat bij deelnemers thuis en op locaties in de buurt. 

Vrijwilligers van Taal in de bibliotheek vallen onder de coördinator van deze unit. 

Beide units worden aangestuurd door betaalde coördinatoren. 

De projecten zijn aanvullend aanbod. 

 

2. Ondersteuning 

In de ondersteuning maken we onderscheid tussen facilitaire en administratieve ondersteuning en 

inhoudelijke ondersteuning uitvoering, PR en communicatie.  

 

Facilitaire en administratieve ondersteuning verricht de volgende kerntaken: algemeen beheer, secretariële 

ondersteuning, financiële administratie, cursisten- en vrijwilligersadministratie, receptie, kantine/catering, 

inkoop en ICT-ondersteuning.  

 

Inhoudelijke ondersteuning uitvoering, PR en communicatie heeft de volgende taken: werving en 

ondersteuning van vrijwilligers, onder andere door middel van scholing en training en materiaalontwikkeling, 

werving van en voorlichting aan deelnemers, public relations en communicatie. 

Bij de uitvoering van diverse activiteiten worden ook vrijwilligers betrokken. 

 

Directie en bestuur 

De directeur is eindverantwoordelijk voor de gehele organisatie en heeft de dagelijkse leiding. Tot de 

taakvelden van de directeur behoren: strategische beleidsontwikkeling, financiën, personeelsbeleid, 

vrijwilligersbeleid, externe contacten en subsidie en fondsenwerving. De directeur is verantwoording 

verschuldigd en rapporteert aan het bestuur. Het bestuur heeft een beleidsvormende, toezichthoudende 

en adviserende rol. Het functioneert op afstand en laat de dagelijkse leiding geheel over aan de directeur. 
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5. Vrijwilliger bij Taal aan Zee 

Het is hier al eerder gezegd: zonder vrijwilligers geen Taal aan Zee. Het zijn de vrijwilligers die de 

taken verrichten waaraan Taal aan Zee haar bestaansrecht ontleent. In dit hoofdstuk krijg je 

informatie over onze visie op vrijwilligerswerk, onze werkwijze en over een aantal praktische zaken. 
 

Profiel van onze vrijwilligers 

Wij zoeken vrijwilligers die affiniteit hebben met de doelgroep van Taal aan Zee en zich voor deze 

groep willen inzetten. De kerntaak, het verzorgen van individueel en klassikaal onderwijs, wordt 

uitgevoerd door vrijwilligers die veelal houden van taal, graag contact hebben met anderen en 

tegelijkertijd zelfstandig kunnen werken. Ook inlevingsvermogen en geduld zijn kwaliteiten van de 

vrijwilligers van Taal aan Zee. Sinds de coronacrisis in 2020 zijn vaardigheden in en bereidheid tot 

online lesgeven ook van belang. Voor projectmatige activiteiten en op andere gebieden zijn ook 

vrijwilligers actief. Dit laatste varieert van receptie en administratie tot bestuurlijk werk. 

Taal aan Zee heeft verschillende vrijwilligersfuncties. Een actueel overzicht van de uitgebreide 

functieprofielen staat op onze website. 
 

Visie op het werken met vrijwilligers 

Onder vrijwilligerswerk verstaan we werk dat in enig georganiseerd verband onverplicht en 

onbetaald wordt verricht ten behoeve van anderen of de samenleving. 

 

Onverplicht wil zeggen dat vrijwilligers zelf kiezen om aan bepaalde activiteiten deel te nemen. Het 

betekent echter niet dat dit vrijblijvend is. Er zijn verplichtingen zonder arbeidsovereenkomst. Er 

zijn wederzijdse afspraken die in een vrijwilligersovereenkomst worden vastgelegd. 

Onbetaald wil zeggen dat er geen materiële beloning tegenover het werk staat dat door de 

vrijwilliger wordt verricht. Het is daarbij wel van belang dat de vrijwilliger er op geen enkele manier 

financieel op toelegt; de reëel gemaakte kosten worden vergoed binnen de hiervoor van kracht 

zijnde afspraken en regelgeving. 

In georganiseerd verband wil zeggen dat het vrijwilligerswerk plaatsvindt binnen een vastgelegde 

structuur en onder verantwoordelijkheid van een betaalde medewerker. 

Wanneer een vrijwilliger zich verbindt aan Taal aan Zee, rekenen wij op daarop. Daartegenover 

staat dat er ook iets van ons verwacht mag worden. 

Taal aan Zee wil vrijwilligers de mogelijkheid bieden om ervaring op te doen in uiteenlopende 

functies en daarnaast ook kwalitatief goed aanbod hebben.  Bij de inzet van vrijwilligers hanteren 

wij daarom als uitgangspunten dat de taken moeten aansluiten bij de capaciteiten en interesses 

van de vrijwilliger, dat de vrijwilliger zelfstandig werkt, maar dat de betaalde medewerkers 

eventueel sturing kunnen geven en altijd eindverantwoordelijk zijn. Dit betekent dat je altijd werkt 

onder begeleiding van en/of samenwerking met betaalde medewerkers. 

De taakafbakening tussen betaalde medewerkers en vrijwilligers vraagt daarom de nodige aandacht. 

Het is belangrijk dat wederzijdse verwachtingen, mogelijkheden en grenzen duidelijk zijn. Taken 

van de vrijwilliger dienen goed beschreven te zijn. Het is aan de betaalde medewerker om te 

bewaken dat de vrijwilliger geen activiteiten verricht die niet zijn afgesproken of waarvoor hij of 

zij niet gekwalificeerd is. 

https://taalaanzee.nl/overzicht-functieomschrijvingen
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Wat heeft Taal aan Zee de vrijwilligers te bieden? 

 een prettige werksfeer en ontmoetingen met bijzondere mensen  

 ondersteuning, scholing en training door professionele medewerkers  

 vergoeding van reiskosten op basis van openbaar vervoer en een vergoeding van 

noodzakelijk gemaakte onkosten (in bijlage G vind je het declaratieformulier reiskosten en 

het formulier onkosten) 

 WA- en ongevallenverzekering tijdens je vrijwilligerswerk. Kijk hier voor de meest actuele 

Haagse polis. 

 

Wat vragen wij van onze vrijwilligers? 

 een goede beheersing van het Nederlands en de bereidheid en in staat zijn om het taalgebruik 

aan te passen aan het niveau van de deelnemer(s) 

 openstaan voor andere culturen en levensopvattingen 

 communicatie op een open en vriendelijke manier 

 de bereidheid om deel te nemen aan een basistraining, aan bijscholing en aan 

werkoverleg/intervisie. 

 

Een voorbeeld van een vrijwilligersovereenkomst staat in bijlage B.  

 

Privacyreglement 

We vinden het belangrijk dat zorgvuldig om te gaan met persoonlijke gegevens van alle betrokkenen 

bij Taal aan Zee. In het kader van de nieuwe privacywetgeving die per 25 mei 2018 is ingegaan hebben 

wij ons privacybeleid aangepast. Je vindt de privacyverklaring in bijlage F. 
 

Werving en selectie 

Taal aan Zee maakt vrijwilligerswerk toegankelijk voor een brede doelgroep. Het op peil houden van 

het vrijwilligersbestand vergt intensieve werving via de (sociale) media, aanwezigheid op 

informatiemarkten en bijeenkomsten en het geven van voorlichting op diverse plekken in de stad. De 

werving van vrijwilligers vindt voor een groot deel ook plaats via de vrijwilligersvacaturebank 

www.denhaagdoet.nl van PEP (Ondersteuning Vrijwilligerswerk in Den Haag) en ‘via via’ (netwerken). 

Ook via de website is het mogelijk interesse voor vrijwilligerswerk kenbaar te maken. 

Geïnteresseerde vrijwilligers kunnen vervolgens naar een (online) informatiebijeenkomst. Daar wordt 

informatie gegeven over onze organisatie, de doelgroepen en de verschillende vrijwilligersvacatures. 

Uiteraard is er ook ruimte om vragen te stellen. 

Taal aan Zee zet zich actief in voor diversiteit aan vrijwilligers. De vele verschillende functies zijn 

allemaal geschikt voor een ander type vrijwilliger. Hierbij kan gedacht worden aan leeftijd, 

achtergrond, opleiding, interesse en ervaring. Dit is ook terug te zien in ons vrijwilligersbestand. 

Speciale aandacht gaat uit naar vrijwilligers met een multiculturele achtergrond. Naast de wens dat 

onze vrijwilligers een afspiegeling van de Haagse samenleving laten zijn, vinden we deze 

ervaringsdeskundigen van toegevoegde waarde voor de organisatie. Het bereiken van een diverse 

groep vrijwilligers is onderdeel van ons communicatieplan.  

 

https://www.denhaagdoet.nl/den-haag-gaat-aan-de-slag/vrijwilligerswerk/haagse-polis
https://pepdenhaag.nl/
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Aan de slag 

Kennismaking, training en inwerkprogramma 

Vrijwilligers die zich aanmelden bij Taal aan Zee worden eerst uitgenodigd voor een (online) informatie-

bijeenkomst. Tijdens deze bijeenkomst worden de verschillende doelgroepen, vrijwilligersfuncties en 

de organisatie belicht. Na deze bijeenkomst kunnen de vrijwilligers zich inschrijven voor een 

kennismakingsgesprek met een van de coördinatoren (zie bijlage A, aanmeldingsformulier). Bij een 

positieve uitkomst van dit gesprek worden afspraken gemaakt over de verdere voortgang. 

 

De introductie bestaat voor alle vrijwilligers uit de basistraining. Deze kan bestaan uit één tot vier 

bijeenkomsten. De training wordt meerdere malen per jaar aangeboden. Tijdens deze trainingen 

komen de volgende onderwerpen aan bod: tweedetaalverwerving, begeleiden bij luisteren, spreken, 

lezen en schrijven, lesmateriaal, lesvoorbereiding en de rol van de vrijwilliger.  

 

De specifieke taken per functie worden individueel besproken. Ook worden er (praktische) afspraken 

gemaakt over het inwerkprogramma, bijvoorbeeld over het meelopen met een ervaren vrijwilliger of 

over het doen van een proefles.  

Voordat je echt aan de slag gaat, wordt een vrijwilligersovereenkomst getekend (zie bijlage B). 

 

Individuele begeleiding 

De individuele begeleiding van vrijwilligers is gericht op het uitvoeren van de taken en de ontwikkeling 

van de vrijwilliger in de functie. De begeleiding wordt gegeven door een vaste coördinator (soms deels 

door een ervaren vrijwilliger) en vindt voor een deel informeel plaats via e-mail, telefonisch of persoonlijk 

gesprek. Daarnaast zijn er aansluitend bij de werkwijze van de verschillende functies vaste 

begeleidingsmomenten. Dit kan zijn: begeleiding op de werkvloer, lesobservaties (zie formulier bijlage 

C, online evaluaties (zie formulier bijlage D) en (tussen)evaluatiegesprekken (zie formulier bijlage E). 

Onderdelen kunnen dan onder andere zijn uitvoering van de werkzaamheden, knelpunten, tevredenheid 

van de vrijwilliger en ontwikkeling van de vrijwilliger. De verslagen van deze gesprekken en observaties 

worden opgeslagen in ons registratiesysteem.  

 

Deskundigheidsbevordering 

Ook als vrijwilligers al enige tijd aan de slag zijn, biedt Taal aan Zee deskundigheids-

bevorderende activiteiten. 

Tenminste een keer per jaar worden onderstaande activiteiten georganiseerd: 

 Uitwisseling van ervaring, kennis en kunde in onder andere intervisiebijeenkomsten; 

 Trainings-, scholings- en themabijeenkomsten worden georganiseerd op basis van behoefte van 

vrijwilligers of wenselijkheid vanuit de organisatie; 

 Vrijwilligers worden in de gelegenheid gesteld deel te nemen aan relevante externe webinars, 

workhops, netwerken en conferenties. 

 

Informatievoorziening 

Als vrijwilliger word je regelmatig geïnformeerd over belangrijke interne en externe ontwikkelingen. 

Dat gebeurt door middel van digitale nieuwsbrieven, algemene medewerkersbijeenkomsten, 

activiteiten, intranet, social media en de website.   
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Wil je hier meer over weten? Kijk voor de meest actuele informatie in je informatiemap. 

 

Inspraak en medezeggenschap 

Taal aan Zee heeft geen officieel inspraakorgaan voor vrijwilligers in de vorm van een 

vrijwilligersvertegenwoordiging of -raad. De mogelijkheid tot het oprichten van een formele 

vrijwilligersvertegenwoordiging is altijd aanwezig. Jaarlijks worden de vrijwilligers hiervan op de 

hoogte gesteld.  Indien vrijwilligers aangeven hier behoefte aan te hebben, zal dit door de directeur 

worden gefaciliteerd. 

Geen formele vrijwilligersvertegenwoordiging betekent niet dat de vrijwilligers geen invloed 

(kunnen) uitoefenen op het (vrijwilligers)beleid. Minimaal één keer per twee jaar wordt met de 

vrijwilligers (collectief of individueel, afhankelijk van de functie) een evaluatiegesprek gevoerd over 

de inhoud van de functie, de begeleiding, en de organisatie. De informatie uit de evaluaties wordt 

door bestuur/directie van Taal aan Zee gebruikt om het beleid bij te stellen als daar aanleiding toe 

is. Ook wordt er in de dagelijkse praktijk geluisterd naar suggesties en ideeën van de vrijwilligers. 

Tevens vindt er jaarlijks een beleidsdag plaats van bestuur, directie en betaalde medewerkers waar 

een afvaardiging van de vrijwilligers uit de twee units aan deelneemt. 

Teneinde vrijwilligers meerdere mogelijkheden te bieden om gericht mee te denken zal verder -

voorafgaand aan deze jaarlijkse beleidsdag van Taal aan Zee - een “meedenkbijeenkomst” voor 

vrijwilligers worden georganiseerd. Tevens wordt tijdens deze bijeenkomst voldoende tijd ingeruimd 

voor contact en kennismaking tussen vrijwilligers en de directeur en bestuur. Om zoveel mogelijk 

vrijwilligers te kunnen bereiken, zal deze bijeenkomst wisselend overdag of in de avond worden 

georganiseerd. De resultaten van deze meedenkbijeenkomst worden ingebracht tijdens de beleidsdag 

en betrokken bij de verdere ontwikkeling van beleid en uitvoering. 

Via nieuwsbrieven, nieuwsberichten, website en social media word je als vrijwilliger op de hoogte 

gesteld en gehouden van het beleid en activiteiten van Taal aan Zee en wordt terugkoppeling 

gegeven op hun inbreng. Ook ontvang je jaarlijks het digitale jaarverslag en de jaarfolder. 

  

Onze waardering voor de inzet van vrijwilligers 

We kunnen het niet vaak genoeg zeggen: Taal aan Zee kan alleen bestaan dankzij de inzet van vele 

vrijwilligers. Onze vrijwilligers zijn ons kapitaal! Onze waardering daarvoor laten we dan ook graag 

blijken. Om te beginnen in de praktijk van alle dag. Door het geven van positieve aandacht, 

feedback, het uitspreken van waardering en complimenten, etc. Zaken die niet kunnen worden 

omgezet in procedures, maar die wel van belang zijn. We laten onze waardering blijken in ons 

netwerk, op de website, sociale media, in jaarverslagen en beleidsstukken. Een aantal zaken kan 

echter wel worden vastgelegd. Dat lees je hierna. 

Waarderingsbeleid vrijwilligers Taal aan Zee  

 1 keer per jaar een presentje voor alle vrijwilligers uitgereikt tijdens een jaarlijkse 

vrijwilligersbijeenkomst in het najaar:  

 1 keer per jaar een symbolisch presentje aan de vrijwilligers die verbonden zijn aan het 

centrale adres en zich over het algemeen meer inzetten dan 4 uur per week (docenten, bureau- 

balie- en kantinemedewerkers en bestuur)  
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 Jubilarissen van 10 jaar en meer ontvangen tijdens de jaarlijkse vrijwilligersbijeenkomst een 

presentje  

 Bij vertrek van een docent of bestuurslid (vrijwilligers die tenminste 8 uur per week zich 

inzetten) een presentje.  

 Bij verjaardag van een docent, bureauvrijwilliger of bestuurslid (vrijwilligers die tenminste 8 

uur per week zich inzetten) wordt er een kaart gestuurd of gegeven. 

 Jaarlijkse vrijwilligersbijeenkomst (feestelijke bijeenkomst in het najaar voor alle vrijwilliger).  

 Jaarlijkse bijeenkomst voor vrijwilligers die verbonden zijn aan het centraal adres en zich over 

het algemeen meer inzetten dan 4 uur per week (docenten, bureau- balie- en 

kantinemedewerkers en bestuur), uitgebreide lunch net voor de zomervakantie.  

 

Vergoeding vrijwilligers 

Voor vrijwilligers van Taal aan Zee geldt standaard de regeling reis- en onkostenvergoeding; dat wil 

zeggen: 

 de reiskosten, op basis openbaar vervoer, die worden gemaakt voor het werk voor Taal aan 

Zee kunnen worden gedeclareerd (via het declaratieformulier, maandelijks, op basis van 

werkelijk gemaakte kosten). 

 overige gemaakte kosten in opdracht en ten behoeve van Taal aan Zee kunnen worden 

gedeclareerd via het declaratieformulier, inclusief betaalbewijs. 

Het declaratieformulier vind je terug in bijlage G. 

 

Voor sommige vrijwilligersfuncties wordt hierop een uitzondering gemaakt. Hier is gekeken naar de 

aard van de functie en het specifieke belang voor de organisatie van de werkzaamheden. Het gaat 

hierbij om: 

 Kantinemedewerkers 

 Begeleiders, matchers en (her)intakers In de wijk 

 Cursistenbegeleiders Centraal 

 Systeem- en netwerkbeheerder 

 Notulist bestuur 

 

Vrijwilligers die deze functies vervullen, krijgen een waarderingsvergoeding naast de werkelijk 

gemaakte kosten. 

 

Sociale veiligheid 

Veiligheid is een belangrijk thema. Bij Taal aan Zee werk je als vrijwilliger voor of samen met 

kwetsbare groepen. Daarom vinden wij het belangrijk om voor iedereen binnen de organisatie 

een sociaal veilige omgeving te creëren.  

Het is niet altijd even duidelijk waar de grens ligt. Wat kan wel en wat niet? Daarover kun je van 

mening verschillen. Binnen Taal aan Zee spreken we elkaar hierop aan en voorkomen we zo zoveel 

mogelijk grensoverschrijdend gedrag.  

Wij investeren in een goede relatie met onze vrijwilligers. Iedere vrijwilliger heeft bijvoorbeeld een 

vast aanspreekpunt. Dat is in de meeste gevallen een coördinator. Tijdens evaluatiemomenten of 

andere vaste contactmomenten kan o.a. gesproken worden over gewenst gedrag.  
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Mocht er een geschil of risicosituatie zijn tussen vrijwilligers onderling of een vrijwilliger en een 

betaalde medewerker dat niet onderling opgelost kan worden, dan kan de vrijwilliger zich wenden 

tot de directeur. Biedt dat geen uitkomst, dan kan de vrijwilliger zich in laatste instantie tot het 

bestuur wenden. Het spreekt vanzelf dat alle informatie in deze voorkomende gevallen discreet wordt 

behandeld. 

 

Als het gaat om ongewenst gedrag zoals discriminatie, seksuele intimidatie of agressie dan kan er een 

beroep worden gedaan op de vertrouwenspersoon Eric Bakker (per telefoon: 06 48471653 of per e-

mail: bakker@zinderin.com) en/of de klachtencommissie (secretariaat: Amina Karbache, via 

a.karbache@taalaanzee.nl).  

 

Veilige arbeidsomstandigheden 

Wij zijn als vrijwilligersorganisatie op basis van onze zorgplicht verantwoordelijk en aansprakelijk voor 

veilige en gezonde werkomstandigheden voor onze vrijwilligers. 

 

De coördinatoren zijn contactpersonen voor de (externe) locaties waar vrijwilligers lesgeven.  

Denk daarbij bijvoorbeeld aan de thuislessituatie van deelnemers en de lessituaties op scholen en 

buurthuizen.  

Zij controleren en geven vervolgens informatie over eventuele belangrijke afwijkende 

arbeidsomstandigheden aan de vrijwilliger, alvorens de vrijwilliger ingezet wordt. Zodat de vrijwilliger 

veilig aan zijn vrijwilligerswerk kan beginnen. 

 

Op onze centrale locatie zijn twee Bhv’ers aangesteld die handelen als dat nodig is. 

 

Vertrek 

Als een vrijwilliger Taal aan Zee verlaat, wordt door een van de betaalde medewerkers een 

afscheidsgesprek gehouden. Dit gebeurt op basis van een aantal aandachtspunten zoals die zijn 

opgenomen in bijlage I. 

Het doel hiervan is om de werkrelatie op een prettige manier af te ronden en de vrijwilliger de 

gelegenheid te geven zijn of haar ervaringen te delen met Taal aan Zee. Taal aan Zee is een lerende 

organisatie en het afscheidsgesprek kan hierin van groot belang zijn. Ook is dit nog een gelegenheid 

om waar nodig en wenselijk informatie te geven inzake de overdracht van werkzaamheden. 

Op verzoek ontvangt de vrijwilliger een getuigschrift, waarin ten minste de aard en de duur van het 

vrijwilligerswerk worden vermeld. 

 

mailto:bakker@zinderin.com
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BIJLAGEN 

Bijlagen 

A Aanmeldingsformulier 

B Vrijwilligersovereenkomst 

C Formulier lesobservatie 

D Formulier online evaluatie 

E Formulier evaluatiegesprek 

F Privacyverklaring 

G Declaratieformulier onkosten  

I Aandachtspunten afscheidsgesprek 
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Bijlage A Aanmeldingsformulier 
 

  

Aanmeldingsformulier vrijwilliger Taal aan Zee 
 

Informatie aangevraagd op:  telefonisch/ e-mail/website TaZ/PEP/TvhL 

 

Behandeld door:  

   

Gevraagd CV/motivatie op te sturen:  ja/nee    opgeslagen: 

 

Gehoord van Taal aan Zee via:  

 _____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

  

Achternaam  :  

 

Voornaam  :  

 

Geboortedatum  :  

 

Adres   :  

 

Postcode/Plaats  :  

 

Telefoon  :  

 

E-mailadres  :  

 

 

Opleiding  :  

 

Werkervaring  :  

 

Motivatie  : 

 

Houding  : 

 

Interesse in vrijwilligersfunctie(s):    

O taalcoach aan huis     O  medewerker balie 

O  taalcoach groep       O   medewerker kantine 

O docent Nederlands (NT2)     O  medewerker administratie 

O Taal-aan-Zee-maatje     O  docent ICT  

O Taal & Toekomst coach     O docent Engels 

O  docent Taal op Maat centraal individueel /groep  O  overig: _____________________ 

       

Beschikbaar op:__________________________________________________________________________________________       

voor maximaal ___dagdelen, voor de periode van ___________ tot  ___________ 

Vervoer: ov / fiets / auto  

Overige voorkeuren:______________________________________________________________________________________ 

Afspraken:_________________________________________________________________________________________________ 

Datum intakegesprek:    Intaker: 
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Bijlage B Vrijwilligersovereenkomst 

 
  

Vrijwilligersovereenkomst 

Stichting Taal aan Zee te Den Haag, vertegenwoordigd door de directeur Ingrid Suasso de Lima de  

Prado en … (hierna te noemen ‘de vrijwilliger’) spreken het volgende af: 

 

Artikel 1 Werkzaamheden 

1.1 De vrijwilliger zal ten behoeve van de stichting werkzaamheden verrichten. Zie de bijlage 

voor de functieomschrijving met bijbehorende taken.  

1.2  De partijen kunnen de invulling van de werkzaamheden in onderling overleg wijzigen. 

1.3 De vrijwilliger handelt gedurende het verrichten van werkzaamheden volgens het beleid 

van de stichting.  

1.4 De vrijwilliger neemt verantwoordelijkheid voor de genoemde taken. 

 

Artikel 2 Duur, inzet en einde 

2.1 De vrijwilliger is bereid zich voor het uitvoeren van de taken met ingang van .. 2020  

  in te zetten voor het aantal uur dat genoemd is in de functieomschrijving in de bijlage. 

2.2 De vrijwilliger zet zich tenminste in voor de periode zoals genoemd in de functie-

omschrijving.  

De overeenkomst wordt beëindigd door opzegging van één van beide partijen, waarbij een 

 opzegtermijn van één maand in acht dient te worden genomen in verband met het 

overdragen van de betreffende taken. In overleg met de verantwoordelijke betaalde 

medewerker kan hiervan worden afgeweken. 

2.3  De vrijwilliger stelt in geval van ziekte of verhindering zo spoedig mogelijk de  

verantwoordelijke betaalde medewerker of aangewezen contactpersoon op de hoogte.  

2.4 Als een vrijwilliger Taal aan Zee verlaat, wordt een afscheidsgesprek gehouden.  

2.5 Op verzoek van de vrijwilliger wordt een getuigschrift opgesteld. 

 

Artikel 3 Begeleiding, deskundigheidsbevordering en informatievoorziening 

3.1 Taal aan Zee biedt de vrijwilliger begeleiding, advies en ondersteuning bij de  

taakuitvoering. 

3.2 De vrijwilliger heeft recht op deskundigheidsbevordering (training, scholing, intervisie) en 

  werkoverleg zover gewenst en noodzakelijk in het kader van een goede taakuitoefening. 

3.3  Taal aan Zee zorgt voor duidelijke informatievoorziening (informatiemap, jaarplanning,  

  nieuwsbrieven, website, vrijwilligersbeleidsplan).  

 

Artikel 4 Onkostenvergoeding 

4.1 Het vrijwilligerswerk wordt onbetaald verricht.  

4.2  Taal aan Zee voert een waarderingsbeleid voor vrijwilligers. 

4.3  De vrijwilliger krijgt reiskosten op basis van openbaar vervoer (2e klas), die worden  

 gemaakt voor het werk van Taal aan Zee, vergoed.  

4.4 Voor het werk noodzakelijk gemaakte kosten worden vergoed mits hier toestemming voor 

is verleend.  

4.5 De vrijwilliger kan de onkostenvergoeding aanvragen middels een declaratieformulier,  

 inclusief betaalbewijs.  
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Artikel 5 Verzekeringen 

5.1 Stichting Taal aan Zee heeft voor alle vrijwilligers via de Haagse Polis een verzekering 

afgesloten. De Haagse Polis bestaat uit een aansprakelijkheids-,  ongevallen-, rechtsbijstands- 

en persoonlijke eigendommenverzekering.  

Artikel 6 Conflicten 

6.1 Vrijwilligers van Taal aan Zee hebben een grote zelfstandigheid en verantwoordelijkheid in 

de uitvoering van hun taken. Ook bij geschillen gaan we hiervan uit. Mocht er een geschil zijn 

tussen vrijwilligers onderling of een vrijwilliger en een betaalde medewerker dat niet 

onderling opgelost kan worden, dan kan de vrijwilliger zich wenden tot de directeur. Biedt dat 

geen uitkomst, dan kan de vrijwilliger zich in laatste instantie tot het bestuur wenden.  

6.2  Als het gaat om ongewenst gedrag zoals discriminatie, seksuele intimidatie of agressie dan 

kan er een beroep worden gedaan op de vertrouwenspersoon en klachtencommissie.  

 

Artikel 7 Geheimhoudingsplicht 

7.1 De vrijwilliger zal vertrouwelijke informatie geheimhouden binnen en buiten Stichting 

Taal aan Zee. 

 

Artikel 8 Verwerking persoonsgegevens 

 

8.1 Met het ondertekenen van deze overeenkomst geef je toestemming aan Taal aan Zee om jouw 

persoonsgegevens te verwerken en te bewaren voor de volgende doeleinden: 

       Het beheren van het vrijwilligersbestand en het kunnen koppelen van vrijwilligers  

      aan vrijwilligerstaken. 

 Het gericht verzenden van informatie en uitnodigingen voor activiteiten en 

bijeenkomsten. 

 Het verzenden van de interne nieuwsbrief en nieuwsberichten. 

 Managementinformatie (geanonimiseerd) 

 

Voor verdere informatie en je rechten aangaande de verwerking van je gegevens verwijzen we je 

naar de privacyverklaring op de website van Taal aan Zee. 

 

Aldus overeengekomen en in tweevoud opgemaakt op:  ………………………  2020 te Den Haag 

          Directeur Stichting Taal aan Zee   Vrijwilliger 

Naam  :  Ingrid Suasso de Lima de Prado   … 

 

Handtekening :                           
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Bijlage C  Lesobservatie formulier 

 
FORMULIER LESOBSERVATIE GROEP SPREEKVAARDIGHEID  
 

Naam docent:………………………………………………………………………………………………… 

Locatie en groep: ………………………………………………………………………………………… 
 

Doelgerichtheid 

 

- geeft lesoverzicht en 

lesdoel aan 

 

- creëert veel 

mogelijkheden voor 

taalgebruik 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Begeleiding leerproces 

 

- werkt vanuit 

duidelijke structuur 

 

- geeft duidelijk uitleg 

en instructie 

 

- maakt gebruik van 

verschillende 

werkvormen 

 

- heeft oog voor 

behoefte en 

mogelijkheden voor 

differentiatie 

 

- hanteert goede balans 

tussen sturing en eigen 

verantwoordelijkheid 

 

- geeft adequate 

feedback 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Timemanagement  
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- hanteert optimaal 

tempo 

 

- hanteert tempo dat 

goed aansluit bij 

spanningsboog 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pedagogische 

competentie 

 

- activeert en stimuleert 

cursisten 

 

- zorgt voor veilig 

lesklimaat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Materiaalgebruik 
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Bijlage D Formulier online evaluatie  

 

Evaluatieformulier 1: na 2 maanden naar de vrijwilliger 

 

Naam vrijwilliger: 

 

Naam deelnemer: 

 

• Beschrijf kort wat jullie zoal hebben gedaan tijdens de eerste ontmoetingen 

 

• Hoe waardeer je tot nu toe het taalmaatjescontact met je deelnemer? 

 

• Wat vind je leuk aan het begeleiden van je taalmaatje? 

 

• Wat vind je moeilijk in het begeleiden van je taalmaatje? 

 

• Zou je meer begeleiding of informatie vanuit Taal aan Zee willen hebben?  

Zo ja, welke begeleiding heb je nodig? 

 

• Overige opmerkingen: 

 

 

Evaluatieformulier 2: na 6 maanden naar vrijwilliger 

 

Naam vrijwilliger: 

 

Naam deelnemer: 

 

• Wat zijn de leukste dingen die je met je taalmaatje gedaan hebt? 

 

• Was een taalmaatje zijn wat je ervan verwachtte? 

 

• Waarom wel/niet? 

 

• Wat heb je ervan geleerd? 

 

• Wat had je anders willen doen? 

 

• Welk advies heb je voor andere taalmaatjes? 

 

• Wat hadden wij (Taal aan Zee) beter kunnen doen? 

 

• Wil je doorgaan als Taalmaatje? 
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• Wil je met dezelfde deelnemer doorgaan? 

 

• Overige opmerkingen 

 

  

Evaluatieformulier 3: na 12 maanden naar vrijwilliger 

 

Naam vrijwilliger: 

 

Naam deelnemer: 

 

• Jullie hebben na zes maanden aangegeven het taalmaatjes contact te willen 

verlengen. Ben je achteraf tevreden met deze keuze? 

 

• Als je "nee'' hebt ingevuld, waarom niet? 

 

• Hebben dingen anders aangepakt dan in het eerste half jaar? Zo ja, wat? 

 

• Welke adviezen heb je voor andere taalmaatjes? 

 

• Ben je tevreden over de begeleiding vanuit Taal aan Zee? 

 

• Waarom wel/niet? 

 

• Wil je opnieuw taalmaatje zijn? 

 

• Waar moeten we rekening mee houden bij een nieuwe koppeling? 

 

• Overige opmerkingen 
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Bijlage E formulier voortgangsgesprek 

 
 

1. Verloop van de les.  
Hoe is de les gegaan? Wat heb je gedaan?  

 

 

2. Coronamaatregelen. 
Hield iedereen zich aan de regels? 

Zijn er nog zaken waar we rekening mee moeten houden wat betreft maatregelen Corona? 

 

 

3. Opkomst  
Wat was de opkomst? 

 

 

4. Wat is jouw voorlopige lesplanning voor de zomer? 

 

Maandag* Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag 

13/7 14/7 15/7 16/7 17/7 

20/7 21/7 22/7 23/7 24/7 

27/7 28/7 29/7 30/7 31/7 

3/8 4/8 5/8 6/8 7/8 

10/8 11/8 12/8 13/8 14/8 

17/8 18/8 19/8 20/8 21/8 

24/8 25/8 26/8 27/8 28/8 
*Geplande lesdagen omcirkelen 

 

Lesdagen – en tijden: 

 

Voorkeur fysiek of online (we streven naar fysieke lessen in de zomer): 

 

Minimaal aantal deelnemers per les: 

Methode / Lesmateriaal: 

 

5. Wil je meedoen aan een Zoom-instructie? 

6. Heb je nog ideeën, opmerkingen, wensen of aanvullingen?  

Bijlage F Privacyverklaring 

 

Voortgangsgesprek docent Taal aan Zee Centraal (online actief) 

 

 

Naam docent: …………………………………… 

 

Datum gesprek: ….. -….. -……… 

 

O Docent Nt2 

 

 

O Docent SV 

 

 

O Docent Engels 

 

O Docent ICT 

 

O Docent TOM 
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Privacyverklaring Taal aan Zee 

 

Algemeen 

In deze privacyverklaring informeert Stichting Taal aan Zee u over de wijze waarop Taal aan Zee 

persoonsgegevens verwerkt, voor welke doeleinden deze worden verwerkt, wat uw rechten zijn (als 

Taal aan Zee persoonsgegevens van u verwerkt) en andere informatie die te maken heeft met de wijze 

waarop Taal aan Zee omgaat met persoonsgegevens. Het gaat hierbij om persoonsgegevens 

verkregen via verschillende aanmeldprocessen als vrijwilliger, als deelnemer aan de educatieve 

activiteiten of als relatie en om personeelsgegevens. 

 

Taal aan Zee is gericht op een juiste en zorgvuldige wijze van verzamelen en verwerken van 

persoonsgegevens van vrijwilligers, deelnemers aan de educatieve activiteiten, betaalde 

medewerkers en relaties. 

 

Taal aan Zee verwerkt deze persoonsgegevens in overeenstemming met de geldende wetgeving ten 

aanzien van de bescherming van persoonsgegevens. Met ingang van 25 mei 2018 is dat de Algemene 

Verordening Gegevensbescherming (AVG). Taal aan Zee is verantwoordelijke in de zin van de AVG. 

Wilt u hierover contact opnemen met Taal aan Zee, gebruik dan de contactgegevens onderaan deze 

privacyverklaring. 

 

Wat zijn persoonsgegevens? 

Persoonsgegevens zijn gegevens die iets over een natuurlijke persoon zeggen. Bijvoorbeeld naam, e-

mailadres, geboortedatum, foto’s e.d. Wanneer (een combinatie van) deze gegevens naar een 

natuurlijke persoon herleid kunnen worden spreken we over persoonsgegevens. 

 

Welke persoonsgegevens verzamelt Taal aan Zee en wat wordt er mee gedaan? 

Taal aan Zee verzamelt en verwerkt persoonsgegevens van mensen met wie wij direct of indirect een 

relatie hebben, willen krijgen of hebben gehad. Taal aan Zee verzamelt alleen persoonsgegevens via 

eigen aanmelding of registratie. 

De categorieën persoonsgegevens die Taal aan Zee verwerkt zijn: 

• Persoonlijke gegevens (naam, geslacht, (e-mail)adres, telefoonnummer, geboortedatum) 

• Financiële gegevens (IBAN, betaalgegevens) 

 

Taal aan Zee verzamelt en verwerkt alleen de persoonsgegevens die nodig zijn voor de doeleinden 

waarvoor de persoonsgegevens worden gebruikt. 

Deze doeleinden zijn: het beheren van de personeels-, cursisten- en vrijwilligersadministratie en de 

financiële administratie, het verzenden van de nieuwsbrief en nieuwsberichten aan de vrijwilligers, 

het ontvangen van donaties en fondsenwerving, het gericht informeren over activiteiten en 

bijeenkomsten en managementinformatie (geanonimiseerd). 
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Vrijwilligers 

Taal aan Zee verwerkt naam, geslacht, adresgegevens, telefoonnummer, e-mailadres, financiële 

gegevens (alleen als er een declaratie wordt ingediend, dus niet standaard), relatienummer, 

geboortedatum, startdatum, het cv en de vrijwilligersfunctie voor: 

• Het beheren van het vrijwilligersbestand en het kunnen koppelen van vrijwilligers aan 

vrijwilligerstaken 

• Het gericht verzenden van informatie en uitnodigingen voor activiteiten en bijeenkomsten. 

• Het verzenden van de interne nieuwsbrief en nieuwsberichten en het analyseren van het 

leesgedrag hiervan 

• Managementinformatie (geanonimiseerd) 

 

Deelnemers aan de educatieve activiteiten 

Taal aan Zee verwerkt naam, geslacht, adresgegevens, telefoonnummer, e-mailadres, relatienummer, 

land van herkomst, opleidingsniveau en geboortedatum voor: 

• Het beheer van de cursisten- en deelnemersadministratie en het kunnen koppelen van 

deelnemers aan een of meerdere educatieve activiteiten 

• Het gericht verzenden van informatie en uitnodigingen voor activiteiten en bijeenkomsten. 

• Managementinformatie (geanonimiseerd) 

 

Relaties 

Taal aan Zee verwerkt naam, geslacht, adresgegevens, telefoonnummer, e-mailadres, relatienummer, 

indien van toepassing organisatiegegevens t.b.v. incidentele mailings over Taal aan Zee. 

 

Betaalde medewerkers 

Taal aan Zee houdt personeelsdossiers bij van de betaalde medewerkers volgens de wettelijke 

richtlijnen en de AVG. 

 

Hoe lang bewaart Taal aan Zee uw persoonsgegevens? 

Taal aan Zee bewaart persoonsgegevens niet langer dan noodzakelijk voor de doeleinden waarvoor 

de gegevens zijn verzameld. 

De bewaartermijn voor persoonsgegevens is afhankelijk van het doeleinde waarvoor de 

persoonsgegevens worden gebruikt. Zo moeten bepaalde persoonsgegevens, bijvoorbeeld van 

betaalde medewerkers, op grond van wettelijke voorschriften verplicht vijf jaar worden bewaard, na 

uitdiensttreding. Nadat uw persoonsgegevens niet meer noodzakelijk zijn, worden deze verwijderd. 

 

Hoe gaat Taal aan Zee om met beveiliging, vertrouwelijkheid en externe partijen? 

Wij zijn ons ervan bewust dat persoonsgegevens aan ons zijn toevertrouwd en dat wij daar 

vertrouwelijk mee om dienen te gaan. Persoonsgegevens worden veilig en zorgvuldig bewaard en 

niet langer dan noodzakelijk is. 

Taal aan Zee heeft passende technische en organisatorische maatregelen genomen om 

persoonsgegevens te beveiligen tegen verlies of tegen enige vorm van onrechtmatige verwerking. 

 

Wie kan er bij uw persoonsgegevens? 

Binnen Taal aan Zee worden persoonsgegevens verzameld en verwerkt door de betaalde 

medewerkers en specifiek daartoe als bevoegd aangewezen vrijwilligers. 

Alleen de medewerkers en vrijwilligers die belast zijn met de vrijwilligers- en 

deelnemersadministratie kunnen de persoonsgegevens inzien en wijzigingen aanbrengen. De 

gegevens worden verzameld in het zogeheten Bestandsbeheer. Dat is een digitaal bestand waarin 
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alleen met een gebruikersnaam en wachtwoord kan worden ingelogd. Iedere betaalde medewerker 

en bevoegde vrijwilliger heeft zijn eigen unieke gebruikersnaam en wachtwoord. Op kleine schaal 

worden ook persoonsgegevens in papieren dossiers bewaard. Dit geldt o.a. voor de 

personeelsdossiers. Deze worden in een afgesloten kast bewaard en zijn alleen toegankelijk voor de 

daartoe bevoegde personen.  

 

Alle betaalde medewerkers en vrijwilligers zijn geïnstrueerd over een zorgvuldige wijze van omgaan 

met persoonsgegevens en zijn gehouden aan geheimhouding daarvan. 

 

Bij elk proces van verwerking van persoonsgegevens komt menselijk handelen te pas. Taal aan Zee 

maakt geen gebruik van automatisch verwerkte gegevens op basis van profilering of van enig andere 

manier van geautomatiseerde besluitvorming. 

 

Uitwisseling van persoonsgegevens met externe partijen 

Persoonsgegevens worden uitsluitend gebruikt voor de activiteiten van Taal aan Zee en worden dus 

niet gedeeld met externe organisaties, tenzij de betrokkene daar zelf expliciet toestemming voor geeft 

of tenzij er een gerechtvaardigd doel wordt gediend met het inschakelen van externe 

dienstaanbieders. 

Persoonsgegevens worden gedeeld met dergelijke externe dienstaanbieders voor het faciliteren van 

de financiële en salarisadministratie, het verzenden van post en digitale mailings, het beheer van 

(mail-)servers, hosting van de website e.d. 

Wanneer Taal aan Zee persoonsgegevens laat verwerken door externe dienstaanbieders (volgens de 

AVG een Verwerker), hebben Taal aan Zee en de verwerker duidelijke afspraken gemaakt over het 

verwerken en de beveiliging van de persoonsgegevens (vastgelegd in een zgn. 

Verwerkersovereenkomst). 

 

 

Wat zijn uw rechten? 

De AVG geeft mensen meer zeggenschap over hun persoonsgegevens. Volgens de AVG heeft u 

verschillende rechten als het gaat om uw persoonsgegevens die Taal aan Zee verwerkt: 

• het recht van informatie (daar dient deze privacyverklaring voor) 

• het recht van inzage 

• het recht van correctie 

• het recht van verwijdering/op vergetelheid 

• het recht om toestemming in te trekken 

 

U kunt op elk moment een verzoek tot inzage, correctie of verwijdering van uw persoonsgegevens 

doen, of u kunt uw toestemming intrekken m.b.t. het gebruik van deze gegevens. Wanneer u aangeeft 

niet langer (via een bepaald medium) te willen worden benaderd, dan zal Taal aan Zee u daarvoor 

afmelden en uw persoonsgegevens niet langer gebruiken voor dat doel. 

Zo’n verzoek kunt u indienen per e-mail: info@taalaanzee.nl Op de site van de Autoriteit 

Persoonsgegevens vindt u voorbeeldbrieven voor dergelijke verzoeken. 

Houd er wel rekening mee dat in verband met wettelijke verplichtingen (zoals bewaartermijn voor de 

financiële administratie) Taal aan Zee niet alle persoonsgegevens stante pede mag verwijderen. 

 

Foto’s en bewegend materiaal: 

Bij activiteiten van Taal aan Zee kunnen foto’s en/of bewegend materiaal worden gemaakt van de 

deelnemers aan deze activiteiten. Deze foto’s zullen eventueel worden gebruikt voor sociale media, 
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het jaarverslag, nieuwsbrief of een presentatie. De foto’s met herkenbare personen zullen alleen 

worden gebruikt met toestemming van betreffende personen. 

 

Functionaris gegevensbescherming 

Taal aan Zee is niet verplicht een functionaris gegevensbescherming aan te stellen en heeft deze dan 

ook niet. De directeur is wel belast met de verantwoordelijkheid van bescherming van de 

persoonsgegevens. 

 

Datalekken 

Taal aan Zee doet er alles aan om datalekken te voorkomen. Mocht dit toch gebeuren, dan zal er 

volgens de wettelijke voorschriften van de AVG gehandeld worden. 

 

Klachten 

Mocht u een klacht hebben over de verwerking van uw persoonsgegevens dan vragen we u hierover 

met ons contact op te nemen. U hebt altijd het recht een klacht in te dienen bij de Autoriteit 

Persoonsgegevens, https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/. 

Als u naar aanleiding van deze privacyverklaring nog vragen of opmerkingen hebt, neem dan contact 

met ons op via info@taalaanzee.nl of 070-3456005.  
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Bijlage G Declaratieformulier onkosten 
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Vrijwilligersbeleid Taal aan Zee 

    

     

 

Bijlage I Aandachtspunten afscheidsgesprek 

 

 
 

  


