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[bookmark: _Toc191368222][bookmark: _Toc216271185][bookmark: _Toc60747377]Algemeen

[bookmark: _Toc191368223][bookmark: _Toc216271186][bookmark: _Toc16089102]Uittreksel KvK-, btw- en ubn-nummer 
- Voeg hier toe - 

[bookmark: _Toc216271187][bookmark: _Toc191368224]Omgevingsvergunning en/of melding bij gemeente 
[bookmark: _Toc216271188]- Voeg hier toe - 

[bookmark: _Toc216271189][bookmark: _Toc16089105]Privacybeleid
- Voeg hier toe - 

[bookmark: _Toc191368226][bookmark: _Toc216271190]RI&E
- Voeg hier toe - 



[bookmark: _Toc60747378][bookmark: _Toc11228150][bookmark: _Toc16066642][bookmark: _Toc16066712][bookmark: _Toc16068101][bookmark: _Toc16071950][bookmark: _Toc191368229][bookmark: _Toc216271191]
Personeel
[bookmark: _Toc11228151][bookmark: _Toc16066643][bookmark: _Toc16066713][bookmark: _Toc16068102][bookmark: _Toc16071951][bookmark: _Toc191368230][bookmark: _Toc216271192]Bewijs van vakbekwaamheid, diploma’s, certificaten/kwalificaties & EHBO bewijs
- Voeg hier toe - 

[bookmark: _Toc191368232][bookmark: _Toc216271193]Modelpersoneelsboek
Denk aan de volgende punten:

· Zorg dat de contactgegevens van de beheerder erin staan;
· De wijze waarop iedereen bereikbaar is op de werkvloer;
· De relevante protocollen voor een goede bedrijfsvoering hierin vermeld staan;
· Het verzuimreglement.
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Modeltabel Bijscholing
	Datum
	Deelnemer
	Soort (lezing, bijeenkomst, opleiding)
	Aanbieder
	Inhoud 
	Duur

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



[bookmark: _Toc191368233][bookmark: _Toc216271194]Administratie

[bookmark: _Toc191368234][bookmark: _Toc216271195]Algemene voorwaarden 
- Voeg hier toe – 


[bookmark: _Toc216271196]Privacyverklaring
- Voeg hier toe – 







































[bookmark: _Toc60747380][bookmark: _Toc191368236][bookmark: _Toc216271197]
Dier

[bookmark: _Toc216271198]Werkwijze aanname dier
- Lees de norm (4.1) en beschrijf hier jouw werkwijze – 

Denk hierbij aan:
· Voorwaarden waarop een dier wordt aangenomen
· Redenen voor afwijzing dieren
· Wijze waarop dieren door medewerkers worden aangenomen en wat er gecheckt dient te worden
· De wijze waarop er per dier wordt bepaald wat de passende huisvesting wordt in het pension en welke kenmerken/factoren hier een rol bij spelen


[bookmark: _Toc216271199]Werkwijze (her)introductie dier
- Honden en katten worden onder toezicht veilig geïntroduceerd in een groep als deze in groepshuisvesting worden gehouden. Beschrijf hier jouw werkwijze – 


[bookmark: _Toc216271200]Modelregistratie klantgegevens, diergegevens en kenmerken dier 
- Registraties mogen uiteraard digitaal beheerd worden. Je mag uiteraard je eigen systeem van registratie gebruiken zolang de gevraagde informatie maar vindbaar is. Zie volgende pagina een voorbeeld – 



[bookmark: _Toc190868278][bookmark: _Toc191368238][bookmark: _Toc216271201][bookmark: _Toc16089120]Modelregistratie klantgegevens, diergegevens en kenmerken dier 
	KLANT
	Naam 
	

	
	Adres
	

	
	Woonplaats
	

	
	Telefoonnummer
	

	
	E-mailadres
	

	
	Noodcontact
	

	DIER
	Diersoort 
	

	
	Roepnaam 
	

	
	Chipnummer
	

	
	Ras
	

	
	Uiterlijke kenmerken
	

	
	Leeftijd 
	

	
	Geslacht 
	
	Gesteriliseerd/gecastreerd

	
	Ontvangen vaccinaties 
	
	Geldigheid:

	
	
	
	Geldigheid:

	
	
	
	Geldigheid: 

	
	Contactgegevens dierenarts 
	

	
	Datum laatste bestrijding endo- en ectoparasieten 
	

	
	Bijzonderheden/
speciale wensen
	












[bookmark: _Toc216271202]Werkwijze reinigen en ontsmetting
- Lees de norm (4.3.1) en beschrijf hier jouw werkwijze – 

Denk hierbij aan:
· De bereiding van voedsel en de schoonmaak van materialen moeten op gescheiden plaatsen en met gescheiden middelen plaatsvinden.
· De wijze waarop verblijven dagelijks worden gereinigd
· De wijze waarop voerbakken worden gereinigd met het resultaat dat deze vrij zijn van aangekoekte resten en vuil
· De wijze waarop bij verdenking van infecties, het verblijf en daarin aanwezige kattenbaken, voer- en drinkbakken en eventueel andere besmette plekken worden ontsmet met een daarvoor geschikt desinfectans. 
· De wijze waarop endo- en ectoparasieten bestreden worden en/of preventief worden geweerd.

Hieronder een voorbeeld van een tabel dat gebruikt kan worden.

	Schoonmaak van
	Omschrijving schoonmaaktaak

	Schoonmaakmiddelen/-benodigdheden
	Wie
	Wanneer

	Verblijven
	
	
	
	Dagelijks

	Voerbakken
	
	
	
	

	Voorwerpen en materialen bij verdenking van infectie
	Ontsmetten met een daarvoor geschikte desinfectans 
	Desinfectans … op aanraden van de dierenarts
	
	Bij verdenking van infecties 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




[bookmark: _Toc216271203]Werkwijze voeren
- Lees de norm (4.3.4.) en beschrijf hier jouw werkwijze – 

Denk hierbij aan:
· De frequentie
· Wie verantwoordelijk is
· Bereidingswijze
· De houdbaarheidsdatum wordt aangehouden
· Passende voeding per ras, levensfase, gezondheidsstatus, type hond/kat.
· Bij katten is het raadzaam voedsel en water niet op dezelfde plek aan te bieden en op een zo groot mogelijke afstand van de kattenbak.
· Beschrijf ook de wijze waarop omgegaan wordt met voer dat door klanten meegegeven wordt.
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[bookmark: _Toc216271204]Werkwijze gezondheidscheck
- Lees de norm (4.4.1) en beschrijf hier jouw werkwijze – 

Denk aan de volgende punten:

· Wie verantwoordelijk voor dagelijkse controle van dieren is;
· Wijze waarop de gastdieren dagelijks gecontroleerd worden;
· Bij deze dagelijkse controle wordt gelet op conditie, gedrag, houding, ontlasting en ziekteverschijnselen. 
· Afwijkingen die maatregelen behoeven en de genomen maatregelen worden bijgehouden.
· Zieke dieren worden in een ziekenboeg geplaatst
· Indien noodzakelijk wordt de dierenarts ingeschakeld.


Ziektes worden genoteerd in een registratie.
[bookmark: _Toc190868285][bookmark: _Toc191368245][bookmark: _Toc216271205]Modelregistratie huisvesting bij ziekte 

Huisvesting in quarantaine, isolatieruimte of ziekenboeg 
	Datum
	Soort
	Kenmerk
	Reden
	Maatregel
	Einddatum

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



[bookmark: _Toc191368246][bookmark: _Toc216271206]Modelregistratie dierenartsbezoek 

Naam Dierenarts:
Adres:
Postcode en plaats:
Telefoon:
E-mail:


	Datum
	Diersoort
	Reden van bezoek
	Verrichte handelingen/advies arts

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





[bookmark: _Toc191368247][bookmark: _Toc216271207]Werkwijze Calamiteiten
- Lees de norm (4.7.) en beschrijf hier jouw werkwijze –


Denk hierbij aan hoe te handelen bij:
· Extreem weer;
· Brand;
· Bijtincidenten;
· Ontsnapte dieren;
· [bookmark: _Toc11228154][bookmark: _Toc16066646][bookmark: _Toc16066716][bookmark: _Toc16068105][bookmark: _Toc16071954][bookmark: _Toc16089112]Uitbraak dierziekte.
· Overleden dier

[bookmark: _Toc216271208]Werkwijze jonge dieren
- Lees de norm (5.2. & 6.2.) en beschrijf hier jouw werkwijze wat er speciaal ondernomen wordt bij de opvang van jonge puppy’s en kittens –

Denk hierbij aan socialisatie vereisten


[bookmark: _Toc191368249][bookmark: _Toc216271209]Klant
[bookmark: _Toc216271210]Klachten werkwijze
- Lees de norm (7.6.) en beschrijf hier jouw werkwijze –

[bookmark: _Toc16089117]Klachten worden afgehandeld door een klachtenbeheerder. In de taakverdeling is aangegeven wie deze functie vervult.

Klachten worden genoteerd in het ‘Klachtenboek’ in de computer (of in de papieren versie) volgens de formulering door de klant. Hierbij wordt naam, adres en telefoonnummer van de klant genoteerd.

Indien de klacht de behandeling door een medewerker betreft, wordt de klacht besproken met deze medewerker. Onderzocht wordt in hoeverre de klacht terecht is en hoe dergelijke klachten in de toekomst kunnen worden voorkomen.

Indien een klacht een geleverd product betreft wordt onderzocht in hoeverre de klacht terecht is en hoe dergelijke klachten in de toekomst kunnen worden voorkomen.

Van conclusies, genomen acties en maatregelen ter preventie wordt aantekening gehouden in het Klachtenboek. De klager ontvangt tevens bericht van conclusies, acties en genomen maatregelen. 



[bookmark: _Toc191368253][bookmark: _Toc216271211]Modelklachtenregistratie 

	Gegevens klant 
(Naam, adres, telefoon, e-mail)
	

	Datum klacht
	

	Omschrijving klacht
	

	Naam klachtenbeheerder
	

	Omschrijving actie klachtenbeheerder
	

	Genomen maatregel
	

	Resultaten maatregel
	



[bookmark: _Toc16089116]
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