Begeleiding in de school op drie niveaus*

Om de zij-instromer binnen de school goed te kunnen begeleiden is het verstandig om vooraf  in kaart te brengen welke personen binnen de school een rol spelen of een taak hebben m.b.t. de begeleiding van de zij-instromer.  Hierdoor wordt er structuur gebracht in de informatiestromen en wordt de communicatie tussen de zij-instromer en de diverse personen in de school inzichtelijk.

De drie niveaus van begeleiding zijn:

· groepsniveau

· schoolniveau

· persoonlijk niveau

De begeleiding binnen de school kan verdeeld worden over  diverse ‘functionarissen’ binnen de school:

· Begeleider: een persoon in de basisschool, die de zij-instromer begeleidt en adviseert tijdens de studie; gunstige studie- en werkvoorwaarden in de school creëert; groepsbezoeken uitvoert; feedback geeft; het portfolio beoordeelt (zie studieroute in de TTA studiemap van de zij-instromer)

· Opleidingsleerkracht:  Een leerkracht uit het primair onderwijs, die de begeleiding van meerdere zij-instromers –vaak op verschillende scholen- uitvoert.

· Duo-collega: collega waarmee de zij-instromer samen de groepsverantwoordelijkheid deelt.  Ieder heeft een aantal dagen de groepsverantwoordelijkheid (part-time)

· Een “maatje”:  een collega binnen de school, waar de zij-instromer met allerhand praktische en dagelijkse vragen bij terecht kan.  Vaak is dit een collega uit een parallelgroep  of uit dezelfde bouw.

· Bouwcoördinator: een collega, die de coördinatie van een aantal groepen uit dezelfde bouw (kleuter-, midden- of bovenbouw)  heeft.

· Conciërge: een medewerker binnen de school, die zich bezighoudt met praktische huishoudelijke en onderwijsondersteunende werkzaamheden.

· Administratief medewerker: een medewerker binnen de school, die administratieve en/of directiesecretariële werkzaamheden uitvoert.

· I.B-er: afkorting van interne begeleider: een collega, die de coördinatie van de zorgverbreding binnen de school heeft. De I.B.-er ondersteunt en coacht de collega-leerkrachten bij het uitvoeren van ‘zorg op maat’ binnen de groep/klas.

· (adjunct-) directeur: een collega, die de leiding heeft in de school en verantwoordelijk is voor o.a. het onderwijskundig en personeelsbeleid m.b.t. de zij-instromer

De zij-instromer kan te maken krijgen met elke bovenstaande collega of medewerker binnen de school m.b.t. de begeleiding, bij het inwerken en bij het uitvoeren van zijn taken als groepsleider in de school. 
(*  Indeling ontleent aan ‘Wegwijzer communicatie in de school’  door Hanneke Ham en Willeke de Graaf;  opleidingsleerkrachten te Almere uitg. 2003) 

Begeleiding op groepsniveau:

In onderstaand schema staan een aantal activiteiten genoemd, die van belang zijn voor het inwerken en begeleiden van de zij-instromer.  Afhankelijk van de eigen werksituatie kan dit schema verder worden uitgebreid.  Achter elke activiteit noteert u wie de verantwoordelijke collega of medewerker binnen de school is, die de zij-instromer bij deze activiteit begeleidt.

	Activiteit op groepsniveau / soort informatie
	Verantwoordelijke collega of medewerker

	1. Overdracht van de groep

· Doorspreken van leerlinggegevens: didactisch, pedagogische en sociaal-emotionele gegevens van individuele leerlingen

· Doorspreken van groepsmap: namenlijst leerlingen met adres- en persoonsgegevens, bereikbaarheid ouders, dag- en weekplanningen; Les- en activiteiten-rooster; groepsadminstratie per vak- vormingsgebied; absentielijsten e.d.

· Wegwijs maken in leerlingdossiers: kind- en/of leerlingvolgsysteem gegevens

· ………………………………..

· ………………………………..


	· …………

· …………

· …………

· …………

· …………



	2. Groepsinformatie:

· Gebruik methoden en ander materiaal: beginsituatie, didactische werkvormen, correctiewerk, lesvoorbereidingen, afspraken omtrent zelfstandig werken / werkplekken e.d.

· Dag- en weekrooster en planning: bijzondere activiteiten (gymrooster; weeksluiting; pauzes)

· Groepsregels en –afspraken: gebruik materialen, opbergsystemen, gedragsregels en schoolafspraken (denk aan: klassendiensten, buitenspelen, school in- en uitgaan, e.d.)

· Groepsadministratie:  absentielijsten, vastleggen vorderingen en ontwikkeling; kind-leerling-volgsysteem, beloningssysteem

· Jaarplanning: thema’s en projecten, vieringen, sportevenementen; schoolfeesten; buitenschoolse activiteiten

· …………………………..

· …………………………..
	· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………




Begeleiding op schoolniveau:

	Activiteit op schoolniveau / soort informatie
	Verantwoordelijke collega of medewerker

	3. Schoolinhoudelijk

· Schoolconcept: visie en missie van de school, didactisch en pedagogisch concept of accenten.

· Schoolplan.

· Schoolpopulatie.

· Relatie met schoolbestuur.

· Algemene procedures:  ziekmeldingen; verlofdagen e.d.

· Taak- en functieomschrijvingen van onderwijzend en onderwijsondersteunend personeel

· Schoolregels en –afspraken: gedragsregels in en om de school (pedagogisch klimaat); straffen en belonen; huiswerk; verjaardagen personeel.

· Personeelsbibliotheek; orthotheek; schoolbibliotheek

· Interne communicatie:  teamvergaderingen; bouwvergaderingen; kindbesprekingen; besluit-vorming en verslaglegging

· Personeelsbeleid: begeleidings-, functionerings- en beoordelingsgesprekken; loopbaanontwikkeling.

· Leerling-rapportage: inhoud en vormgeving leerlingrapporten; rapportbesprekingen; rapporten aan ouders.

· Pestprotocollen; protocollen nieuw instromende kinderen; protocollen vermoedens kindermishan-deling; protocollen overlijden van kinderen.

· ……………………..

· ……………………..

4. Schoolorganisatie:

· Materiële voorzieningen: plaats en gebruik van magazijnen, documentatie en mediacentrum, i.c.t.-apparatuur; gebruik repro en audiovisuele middelen

· Jaarkalender; schoolactiviteiten.

· bijzondere procedures: ontruimingsplan; beveiligingsalarm.

· Postvakken personeel

· Schooltaken; taakbeleid en taakverdeling; adv-rooster; werkdagen part-timers

5. Contact ouders:

· Hulpouders in de groep en school

· Groeps- en informatieavonden; open dagen

· Huisbezoeken

· 10-minuten gesprekken / rapportgesprekken

· Ouderraad, Medezeggenschapsraad en werkgroepen

· Informatiebrieven / schoolkrant

· Ondersteuningsinstellingen (landel. Verenigingen)
	· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· ………… 

	Activiteit op schoolniveau / soort informatie
	Verantwoordelijke collega of medewerker

	6. Zorgbreedte:

· Zorgplan binnen de school: organisatie van de leerlingbegeleiding: taakomschrijving interne begeleider / remedial teacher.

· Werken met handelingsplannen

· Gebruik orthotheek; remediërende middelen

· Relatie en afspraken met ouders bij inzet speciale leerlingenzorg.

· Aanmeldingsprocedures interne leerlingbege-leiding; leerling- en groepsbesprekingen

· Externe hulpverlening: aanmeldingsprocedures schoolbegeleidingsdienst; logopedie, schoolmaat-schappelijk werk; samenwerkingsverband PCL; meldpunt kindermishandeling e.d.

· ……………………………

· ……………………………



	· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………




	Activiteit op persoonlijk niveau / soort informatie
	Verantwoordelijke collega of medewerker

	7. Begeleidingsplan zij-instromer:

· Structureren van de werkzaamheden en informa-tiestromen binnen de school

· Coaching en groepsbezoeken

· Begeleidingsgesprekken met feedback en reflectie-vragen; 

· Formuleren en vastleggen van nieuwe persoonlijke leerdoelen gerelateerd aan de competenties.

· Schriftelijke verslaglegging van observaties en gesprekken.

· …………………..

8. Voortgangsgesprekken:

· Begeleiding gericht op ontwikkeling van de competenties; voortgang in de persoonlijke leerdoelen en persoonlijk ontwikkelplan bewaken.

· Bespreken en bewaken van de begeleiding in de school.

· Bespreken en bewaken van de voortgang in de opleiding bij de TTA.

· …………………..

9. functionerings- en beoordelingsgesprekken:

· uitvoeren van groepsbezoeken ter beoordeling van het functioneren van de zij-instromer in de groep

· voeren van functioneringsgesprekken; uitzetten tijdpad; afspraken over vooruitzichten m.b.t. inzet als leerkracht binnen de school

· uitvoeren van beoordelingsgesprekken; 

· ……………………..
	· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………

· …………
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