Voor iedere organisatie is het handig om een vrijwilligersregistratie bij te
houden.

Hierin sla je algemene (NAW: Naam Adres Woonplaats) gegevens op, maar
ook zaken die gerelateerd zijn aan het vrijwilligerswerk. Bijvoorbeeld de
startdatum van het vrijwilligerswerk, de taken die iemand doet, beschikbaar-
heid, vaardigheden, achtergrond, einddatum vrijwilligerswerk en de reden
van iemands vertrek.. Aan te raden is om ook een contactpersoon bij nood
te registreren.

Als je een vaste vrijwilligersvergoeding geeft, kan het handig zijn om de uren-
registratie te koppelen aan de vrijwilligersregistratie. Wanneer bijvoorbeeld
de Belastingdienst komt controleren, hebben jullie alle bestanden bij elkaar.

Wet Algemene Verordening

In Nederland mag je niet zomaar iedereens gegevens administreren.

De Wet AVG beschrijft wat wel en niet mag. De belangrijkste punten uit

deze wet:

e Meld vrijwilligers dat je persoonlijke gegevens registreert en met welk
doel je dit doet.

e Zonder toestemming van de betrokken persoon mag je de geregistreerde
informatie niet openbaar maken of delen met anderen.

e Zorgvoor een goede beveiliging, zodat de informatie niet door
onbevoegden kan worden ingezien. Bijvoorbeeld door een
wachtwoord op het bestand te zetten of door het bestand in een be-
veiligde cloudmap op te slaan.

e Sommige zaken mag je niet zomaar registreren, zoals gegevens over
land van herkomst, gezondheid of geloofsovertuiging.

e Letop:alsvrijwilligersorganisatie mag je nietiemands BSN-nummer
registreren!

¢ Ook mag je meestal nietiemands identiteitsbewijs kopiéren. Mensen
mogen zichzelf identificeren en vaak is het opschrijven van het
nummer van het identiteitsbewijs voldoende.
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Programma’s

De meeste vrijwilligersadministraties worden gemaakt in Excel: een
programma met veel mogelijkheden. Daarom kan het lonen om jezelf
erin te verdiepen.

In ‘Kom hier meer te weten over’ vind je links naar een paar gratis
cursussen Excel.

Als er meerdere personen toegang moeten hebben tot de administratie
kan het handig zijn om te werken met een cloud-based programma (online-
programma). Hier worden meestal Google Documents, Dropbox of Offi-
ce365 voor gebruikt. Het voordeel hiervan is dat je tegelijkertijd in hetzelfde
document kunt werken, zodat bestanden niet hoeven te worden gemaild.
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http://www.vcutrecht.nl/advies
https://www.centa.nl/registratiesoftware/vrijwilligersadministratie
https://www.centa.nl/registratiesoftware/vrijwilligersadministratie
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/over-privacy/wetten
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/over-privacy/wetten
https://autoriteitpersoonsgegevens.nl/nl/onderwerpen/algemene-informatie-avg/algemene-informatie-avg
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/videotraining-voor-excel-9bc05390-e94c-46af-a5b3-d7c22f6990bb
https://www.learnit.nl/gratiscursus/excel2013/
https://www.shiftbase.com/nl/template/werkrooster-excel-template/
https://www.mkbservicedesk.nl/2177/hoe-maak-werkrooster.htm
https://www.techsoup.nl/

