WELKOM BIJ XXXXXXX
Beste collega,
Welkom bij XXXXXXX.
Een nieuwe job brengt vaak heel wat met zich mee: nieuwe mensen leren kennen, nieuwe afspraken, misschien ook wat vragen of onzekerheden. Daarom willen we je graag op weg helpen.
In deze brochure vind je de belangrijkste informatie die je nodig hebt om goed te kunnen starten. Van je taken en uurrooster tot veilig werken, je loon en bij wie je terechtkan met vragen.
Veel succes met je start!
I. Wie zijn wij?
XXXXXXX is een erkende dienstenchequeonderneming. Wij ondersteunen onze klanten met huishoudelijke taken en willen hen een kwaliteitsvolle dienstverlening bieden.
Tegelijk hebben we veel aandacht voor de mensen die dit elke dag mogelijk maken. Een goede samenwerking, een aangename werksfeer en aandacht voor welzijn vinden we daarom belangrijk.
Onze waarden:
· Respect: Een goede samenwerking begint met respect. We verwachten respect voor elkaar, voor klanten en voor iedereen die bij de dienstverlening betrokken is.
· Veiligheid: Veilig werken komt altijd op de eerste plaats. Een taak mag niet uitgevoerd worden wanneer die een risico vormt voor je gezondheid of veiligheid.
Twijfel je over een bepaalde situatie? Bespreek het. Samen bekijken we wat mogelijk is.
· Kwaliteit: Goed werk zit vaak in de kleine dingen. Aandacht voor detail, zorgvuldigheid en een professionele aanpak maken een verschil voor de klant.
· Vertrouwen: Bij de klant ben jij het gezicht van XXXXXXX. We vertrouwen erop dat je jouw job met zorg en verantwoordelijkheid uitvoert. Omgekeerd moet jij ook kunnen rekenen op een organisatie waarbij je terechtkan met vragen of moeilijkheden.
· Communicatie: Niet alles verloopt altijd zoals gepland. Daarom vinden we het belangrijk om naar elkaar te luisteren en problemen tijdig te bespreken.
Een vraag, bezorgdheid of moeilijkheid mag altijd gemeld worden. Lievere een vraag te veel dan een probleem dat blijft aanslepen.


II. Jouw opdracht
Als huishoudhulp werk je rechtstreeks bij particuliere klanten thuis. Binnen het dienstenchequesysteem is duidelijk bepaald welke taken met dienstencheques kunnen worden uitgevoerd en welke taken niet toegelaten zijn.
Toegelaten taken
· Schoonmaken
· Wassen
· Strijken
· Klein naaiwerk
· Voorbereiden van maaltijden
Niet-toegelaten taken
Enkele voorbeelden:
· Personen verzorgen of kinderopvang
· Tuinklusjes
· Auto wassen
· Klusjes of herstellingswerken

Twijfel je over een taak? 
Soms is het niet meteen duidelijk of een vraag van een klant binnen jouw takenpakket valt. Dat is helemaal niet vreemd.
Neem bij twijfel geen risico en doe de taak niet zomaar. Leg de klant rustig uit dat je eerst moet nagaan of de vraag binnen je takenpakket past. Neem daarna contact op met het kantoor.

III. Organisatie van het werk
Uurroosters
Je werkuren worden vooraf vastgelegd en opgenomen in je planning. We proberen je uurrooster zo stabiel mogelijk te houden. Zo kan je je werk en privéleven zo goed mogelijk op elkaar afstemmen.
Wanneer een planning verandert, bijvoorbeeld door een annulering of wijziging van uren, brengen we je zo snel mogelijk op de hoogte. Zo weet je tijdig waar je aan toe bent en kan je je planning aanpassen.


Pauzes
Je hebt recht op pauzes tijdens je werkdag. De duur ervan hangt af van het aantal uren dat je werkt:
· 15 minuten bij minstens 4 uur arbeid.
· 30 minuten middagpauze tijdens een volledige werkdag. 
Opmerking: pauzes zijn geen effectieve werktijd.
Enkele voorbeelden
1. Volledige werkdag: Je start om 8.00 uur en werkt 8 uur bij dezelfde klant. Je neemt twee pauzes van 15 minuten en een middagpauze van 30 minuten. Je werkdag eindigt om 17.00 uur. 
2. Prestatie van 4 uur: Je start om 8.00 uur voor een prestatie van 4 uur. Je neemt een pauze van 15 minuten. Je prestatie eindigt om 12.15 uur. 
IV. Verplaatsingen
Tijdens je werkdag kan het zijn dat je van de ene klant naar de andere gaat. Ook deze verplaatsingen maken deel uit van je werkdag.
Afhankelijk van het soort verplaatsing en de geldende afspraken heb je recht op een vergoeding. De voorwaarden hiervoor vind je terug in je arbeidsovereenkomst of kan je navragen bij het kantoor. Probeer je verplaatsingen goed te plannen, zodat je voldoende tijd hebt om rustig en op tijd bij je volgende klant aan te komen.
V. Verloning en voordelen
Je loon wordt berekend volgens de geldende barema's van het Paritair Comité voor de dienstenchequesector (PC 322.01). 
Minimumlonen per Paritair (Sub)Comité
Elke maand ontvang je onder andere:
· Een maandloon op basis van het aantal gepresteerde uren.
· Verplaatsingsvergoedingen voor woon-werkverkeer en verplaatsingen tussen klanten.
· Een vergoeding voor werkkledij. 
Daarnaast zijn er ook een aantal jaarlijkse voordelen:
· Vakantiegeld dat wordt uitbetaald door de Rijksdienst voor Jaarlijkse Vakantie (RJV).
· Een eindejaarspremie als je voldoet aan de voorwaarden die gelden binnen de sector.
Heb je vragen over je loon, je loonbrief of een bepaalde vergoeding? Neem dan gerust contact op met het kantoor.
VI. Ziekte en afwezigheid
Bij ziekte
Kan je door ziekte niet komen werken? Verwittig dan zo snel mogelijk het kantoor en altijd vóór de start van je eerste prestatie. Bel hiervoor naar het kantoor. Een sms is niet voldoende.
1. Verwittig het kantoor op tijd. Zo weten we meteen waar we aan toe zijn en kunnen we de nodige afspraken maken.
2. Bezorg je medisch attest. Bezorg dit binnen de 48 uur, tenzij in je arbeidsovereenkomst een andere of kortere termijn staat.
3. Duur je afwezigheid langer dan verwacht? Laat het kantoor dan zo snel mogelijk weten en bezorg een nieuw attest wanneer dat nodig is.
Jaarlijkse vakantie
Vakantie is belangrijk. Even tijd nemen om te rusten en op adem te komen helpt om je job met nieuwe energie te kunnen doen.
Vraag je vakantie daarom tijdig aan. Zo kan de planning aangepast worden en kunnen klanten op tijd geïnformeerd worden.
Klein verlet
Bij bepaalde familiale gebeurtenissen kan je recht hebben op betaald verlof. Denk bijvoorbeeld aan een geboorte, een huwelijk of het overlijden van een naaste.
Dit wordt klein verlet genoemd. De voorwaarden en het aantal dagen hangen af van de situatie en de geldende wetgeving. Wanneer nodig, kan gevraagd worden om een officieel bewijsdocument voor te leggen.
Lijst klein verlet | Federale Overheidsdienst Werkgelegenheid - Arbeid en Sociaal Overleg
VII. Arbeidsongeval
Een ongeval kan altijd gebeuren, ook tijdens het uitvoeren van je job. Daarom is het belangrijk om te weten wat je moet doen wanneer er iets misgaat.
Een arbeidsongeval is een plotselinge gebeurtenis die gebeurt:
· Tijdens het uitvoeren van je werk bij een klant.
· Op het rechtstreekse traject tussen je woonplaats en je werkplaats.
· Tijdens een verplaatsing van de ene klant naar de andere.


Wat te doen bij een arbeidsongeval?
Ben je tijdens je job gevallen, heb je je verwond of is er iets anders gebeurd? Meld dit zo snel mogelijk aan het kantoor, ook wanneer de verwonding op het eerste gezicht beperkt lijkt.
Daarna:
· Laat je indien nodig onderzoeken door een arts. De arts kan je letsels vaststellen en de nodige documenten invullen.
· Bezorg de nodige documenten aan het kantoor. De administratie helpt je om je dossier verder in orde te brengen.
· Bezorg bewijsstukken tijdig. Zo kan je dossier zo vlot mogelijk behandeld worden.

Twijfel je of iets als een arbeidsongeval moet worden aangegeven? Meld het toch even. Het kantoor kan samen met jou bekijken wat er verder moet gebeuren.
VIII. Veiligheid op het werk
Veilig werken is belangrijk, elke dag opnieuw. Als huishoudhulp kom je bij verschillende klanten over de vloer en krijg je te maken met verschillende woningen, materialen en situaties.
Enkele belangrijke veiligheidsregels
a.) Werk met veilig materiaal
Gebruik alleen materiaal dat in goede staat is. Kijk voor je aan de slag gaat even na of alles veilig en goed werkt.
Let bijvoorbeeld op:
· Elektrische kabels
· Stekkers en stopcontacten
· Het snoer van een stofzuiger
· Beschadigd of loszittend materiaal
b.) Voorkom vallen
Een val kan ernstige gevolgen hebben. Gebruik daarom alleen een stabiel trapladdertje van maximaal drie treden, idealiter met leuning.. Gebruik geen stoelen, tafels, emmers of andere voorwerpen om hoger te kunnen staan.	Comment by Marie Mpourtzos: Mogen wij dit meegeven? 	Comment by Brenda Van Deursen: Stabiele trapladder (max.3 treden), idealiter met leuning 

dit is de vermelding in onze checklist materiaal
c.) Bescherm jezelf
Draag je werkkledij en gesloten, antislipschoenen tijdens het werk.
Gebruik huishoudhandschoenen wanneer je met water of schoonmaakproducten werkt. Zo bescherm je je handen en huid. 
d.) Pas ergonomische werkhoudingen toe
Probeer tijdens het werken aandacht te hebben voor je houding.
· Buig door je knieën wanneer je iets optilt.
· Vermijd langdurig gebukt werken.
· Wissel regelmatig van houding.
· Probeer bij het stofzuigen en strijken je rug zo recht mogelijk te houden.
Kleine aanpassingen in je manier van werken kunnen op lange termijn een groot verschil maken.
e.) Meld gevaarlijke situaties
Zie je iets wat niet veilig is? Bijvoorbeeld een gladde vloer, een defecte elektrische installatie, een agressief dier of een andere situatie waar je je niet veilig bij voelt?
Stop dan even en neem contact op met het kantoor.
Je hoeft zelf geen risico te nemen om een taak toch af te krijgen.
f.) Veilig omgaan met schoonmaakproducten
Schoonmaakproducten kunnen gevaarlijk zijn wanneer ze verkeerd gebruikt worden.
Daarom gelden enkele belangrijke afspraken:
· Gebruik geen producten zonder etiket.
· Gebruik geen producten die in een andere of niet-originele verpakking zitten.
· Meng nooit verschillende schoonmaakproducten met elkaar.
· Combineer nooit javel met ammoniak. Hierbij kunnen gevaarlijke dampen ontstaan.
Gebruik sprays met mate en zorg voor voldoende verluchting wanneer je met schoonmaakproducten werkt.
Twijfel je over een product of weet je niet zeker hoe je het moet gebruiken? Gebruik het dan niet zomaar en neem contact op met het kantoor.	Comment by Marie Mpourtzos: Of vraag het aan je klant?	Comment by Brenda Van Deursen: Ik zou eerder kantoor hier laten staan. Zij zijn normaal beter op de hoogte van wat kan/mag dan de klant.
alhoewel misschien een klant specifieke vereisten of producten heeft? Maar goed, kantoor lijkt me toch iets beter...
g.) Eerste hulp
Gebeurt er een ongeval of wordt iemand plots onwel? Zorg dan eerst voor je eigen veiligheid.
· Is er dringende medische hulp nodig? Bel dan 112.
· Breng daarna zo snel mogelijk het kantoor op de hoogte.
· Voer alleen eerstehulpacties uit waarvoor je bent opgeleid of die je veilig kan uitvoeren.
Brand en noodsituaties
Ontstaat er brand of veel rook?
· Waarschuw de aanwezigen.
· Verlaat de woning zo snel en veilig mogelijk.
· Bel 112.
· Probeer een brand niet zelf te blussen als dit je eigen veiligheid in gevaar brengt.
· Verwittig daarna zo snel mogelijk het kantoor.

Je hoeft nooit een risico te nemen om je werk af te maken.
Twijfel je over een situatie, voel je je niet veilig of weet je niet goed wat je moet doen? Neem dan contact op met het kantoor
IX. Welzijn en respect
Iedereen heeft recht op een werkomgeving waarin hij of zij zich veilig, gehoord en gerespecteerd voelt. Dat geldt voor de samenwerking met collega’s en verantwoordelijken, maar ook voor het contact met klanten en andere personen die je tijdens je job tegenkomt.
Ongepast gedrag
Ongepast gedrag hoort niet thuis op de werkvloer. Het maakt daarbij niet uit van wie het gedrag komt: een klant, collega, verantwoordelijke of iemand anders.
Het kan bijvoorbeeld gaan om:
· Beledigende, vernederende of discriminerende opmerkingen.
· Roepen, uitschelden, bedreigingen of andere vormen van verbale agressie.
· Intimidatie, pesterijen of buitensporige druk.
· Ongewenste seksuele opmerkingen of gedragingen.
· Ongewenst contact buiten de werkuren.
· Voel teen situatie niet goed aan? 

Soms merk je meteen dat een situatie niet oké is. Soms voel je je gewoon ongemakkelijk zonder precies te weten waarom.
Neem dat gevoel ernstig.
· Zorg eerst voor je eigen veiligheid wanneer je je bedreigd voelt.
· Neem afstand van de situatie wanneer dat mogelijk is.
· Verwittig je verantwoordelijke of iemand van het omkaderende team.
· Je kan ook terecht bij de vertrouwenspersoon van de onderneming.
Je staat er niet alleen voor. Ook wanneer je niet goed weet wat je moet doen, kan je contact opnemen met het kantoor. 
X. Opleiding en begeleiding
Vanaf je eerste werkdag krijg je onder andere:
· Een warm onthaal en duidelijke veiligheidsinformatie: je maakt kennis met de organisatie, de belangrijkste afspraken en veilige manieren van werken.
· Een basisopleiding: je krijgt praktische informatie over schoonmaken, het correct gebruiken van producten en materiaal en het organiseren van je werk.
· Verdere opleiding en begeleiding: afhankelijk van de noden kunnen er opleidingen of momenten van begeleiding zijn rond bijvoorbeeld ergonomie, het voorkomen van lichamelijke klachten, omgaan met stress, strijken, communicatie of andere thema’s die nuttig zijn voor je job.
Wanneer een opleiding plaatsvindt tijdens de werkuren wordt deze uiteraard vergoed als arbeidstijd.
Heb je zelf een onderwerp waarover je graag meer wil leren? Geef dit gerust aan.
XI. Communicatie en contactpersonen
Ook al werk je vaak zelfstandig bij klanten thuis, je staat er niet alleen voor. Heb je een vraag over je planning, je job, een klant of een situatie die je moeilijk vindt? Dan kan je altijd bij iemand terecht.
Afhankelijk van je vraag kan je contact opnemen met:
· De directie
· Het omkaderende team, bijvoorbeeld voor planning en klantenopvolging
· Je rechtstreeks verantwoordelijke
· De vertrouwenspersoon
· De preventieadviseur
· De externe dienst voor preventie en bescherming op het werk
· De vakbondsafvaardiging
Weet je niet goed bij wie je met een bepaalde vraag terechtkan? Geen probleem. Neem contact op met het kantoor en we helpen je verder.
XII. Vergaderingen en opvolging
Als huishoudhulp werk je meestal zelfstandig bij klanten thuis. Dat is een belangrijk onderdeel van je job, maar het is ook fijn om af en toe contact te hebben met collega’s en het team.
Daarom worden er regelmatig overleg- of contactmomenten georganiseerd. Die momenten geven de kans om samen stil te staan bij wat goed loopt, vragen te bespreken en ervaringen uit te wisselen.
Tijdens zo’n moment kan er bijvoorbeeld aandacht zijn voor: De werkorganisatie en planning te bespreken.
· De planning en organisatie van het werk.
· Praktische of administratieve vragen.
· Informatie over de organisatie of de sector.
· Ideeën om de werking en dienstverlening verder te verbeteren.
Het is ook een moment om elkaar te zien, ervaringen te delen en te horen wat er leeft op het terrein.
Deelname aan deze bijeenkomsten maakt deel uit van de job en wordt vergoed als arbeidstijd.
XIII. Goede gewoontes tijdens je job
Als huishoudhulp kom je bij klanten thuis en krijg je vaak een groot vertrouwen. Hoe je je opstelt en je werk uitvoert, maakt dan ook een verschil.
Een paar eenvoudige afspraken helpen om de samenwerking met klanten en collega’s vlot te laten verlopen.
· Wees op tijd: Probeer de afgesproken uren te respecteren. Kan je door omstandigheden niet op tijd zijn? Verwittig dan zo snel mogelijk het kantoor en, wanneer dit afgesproken is, ook de klant.
· Ga respectvol om met de klant en de woning: Je werkt in iemands thuisomgeving. Ga daarom zorgvuldig en discreet om met de woning, persoonlijke spullen en gewoontes van de klant.
· Blijf professioneel: Een vriendelijk woord, goed luisteren en op een respectvolle manier met elkaar omgaan maken vaak een groot verschil. Een goede relatie met de klant is gebaseerd op vertrouwen, maar blijft altijd professioneel.
· Ga vertrouwelijk om met informatie: Tijdens je werk kan je persoonlijke informatie over een klant te weten komen. Wat je bij een klant ziet of hoort, blijft vertrouwelijk. Bespreek persoonlijke informatie dus niet met anderen.
· Draag zorg voor het materiaal: Gebruik materiaal en producten op de juiste manier en behandel ze met zorg. Berg alles na gebruik netjes op, zodat het klaar is voor de volgende keer.
· Meld problemen onmiddellijk: beschadigingen, afwezige klanten of andere onverwachte situaties meld je zo snel mogelijk aan het kantoor. 
XIV. Dienstencheques: een correcte registratie
We vragen om je prestaties steeds zorgvuldig en op tijd te registreren volgens de afspraken binnen de organisatie. Zo weten we welke uren je gewerkt hebt en kunnen je prestaties en loon correct worden opgevolgd.
Heb je een vraag over de registratie of ben je niet zeker hoe je iets moet ingeven? Vraag het gerust.
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