De besturen van Almere maken gebruik van bemiddelingsbureaus, Career Center Onderwijs en Onderwijs BV, voor de voorselectie van kandidaten. Zij toetsen of aan de opleidingseis (afgeronde HBO of WO opleiding) is voldaan. Ook toetsen zij d.m.v.een gesprek aan de hand van een portfolio of er voldoende startcompetenties aanwezig zijn om aan het assessment te kunnen deelnemen.

Als de kandidaten voldoen aan dit profiel dan worden zij voorgedragen aan de coördinator duaal. Deze heeft regelmatig overleg met de bureaus over de voordrachten. Deze bureaus krijgen van het ministerie een vergoeding voor elke succesvolle (d.i. als assessment wordt aangevraagd) bemiddeling.

	Traject in tijd voor de aanstelling bij het bestuur
	Coördinator duale trajecten
	Bureau Werving en Selectie
	OBOO

Personele zaken
	School
	PABO


	Zij instromer

	Week 1
	Contact met bemiddelingsbureau over aantal kandidaten
	Overzicht beschikbare vacatures over schooljaar en in clusters
	
	Melden te verwachte vacatures bij W&S
	Informatie over inhoud scholing en opleidingsplan
	

	
	Algemene informatie aan belangstellenden over traject telefonisch, persoonlijk of dmv bijeenkomst.
	Schriftelijke informatie opsturen door administratie
	
	
	
	Intakegesprek bij bemiddelingsbureau: check opleidingseis, motivatie, vakkennis en bereidheid tot investeren 

	
	Krijgt voordracht van bemiddelingsbureau. 

Matcht kandidaat - bestuur
	Matchen van aantal zij instromers  ahv verzoeken scholen
	
	
	
	

	Week 4
	Uitnodigen kandidaat en houdt gesprek; informatief (rechtspositie en informatie over opleidingen) en selectief.


	Gesprek met coördinator W&S en coördinator duaal informatief en selectief
	
	
	
	Sollicitatiegesprek bestuur

	Week 4/5
	Vraagt assessment aan bij Pabo.

Regelt een assessmentschool


	
	
	Assessmentschool biedt mogelijkheid tot voorbereiden
	Informeert kandidaat over assessmentprocedure
	Voorbereiden van assessment

	Week 8/9
	
	
	
	
	Assessment afnemen. Verstrekt geschiktheidsverklaring bij positieve uitslag
	Voert assessment uit.

	Week 8/9
	Bespreken uitslag assessment met de zij instromer Leerpunten bepalen en vaststellen keuze opleiding.
	
	
	
	Assessoren bepalen adh van assessment scholing-en begeleidingsvraag
	Gesprek met assessoren en coördinator duaal over vervolg.

	Week 9/10
	Bepalen WTF en inzet welke dagen.

Doorverwijzen naar BOO
	Toewijzen aan een school
	Intake
	Inlichten ouders en collega’s
	
	

	Week 9/10
	Scholing inkopen bij Pabo
	Aanstellingscontract maken
	Aarbeidsovereenkomst maken en invoeren in personeelsadministratie
	Schrijven van een voordracht en mutatie formulier
	
	Kennismaken op de school.

Afspraken over de start en het werken op de school

	Week 10/12
	Afspraak over Tripartiete overleg met school en opleiding
	
	
	De directeur nodigt de zij instromer en opleidingscoördinator uit voor TO en brengt begeleidingsmogelijkheden in
	Opleidingscoördinator brent opleidingsmogelijkheden in.
	Zij-instromer brengt assessmentverslag in.

	Week 10/12
	
	Archiveert scholings- en begeleidingsovereenkomst en contract.
	
	Scholings- en begeleidngsovereenkomst wordt getekend.

	Week 10/12
	Aanwijzen van een opleidingsleraar
	
	
	
	Aanwijzen van een studiebegeleider
	


Het tripartiete overleg wordt gehouden voordat de zij instromer de opleiding start en zelfstandig voor de klas gaat conform het zij instroom in beroep besluit.

De directeur van de school ziet er op toe dat de opleidingscoördinator aanwezig is op de school.

De directeur is op de hoogte van de namen van de twee functionarissen die een rol gaan spelen bij de begeleiding van de zij instromer. De coördinator duale trajecten draagt hier zorg voor.

	Traject begeleiding 
	directie
	opleidingsleraar
	Opleiding T.T.


	PABO Almere
	Zij instromer

	Voor de 1e 

Week

start van het traject in de school
	Tripartiete overleg 1

TO 1


Uitleg en bespreken schoolbeleid algemeen en schoolprocedures m.b.t. begeleiding en ondersteuning
	
	Opleiding

Coördinator



	Opleiding

coördinator
	X


Introductie gesprek met de directie van de school

	Week 2
	Scholings- en begeleidingsovereenkomst opstellen en tekenen. Opleidingsleraar uitnodigen voor overdracht taak

Aanwijzen van een mentor (maatje) aan de zij instromer
	Bespreken SBO

met directie

kennismaken met de zij instromer
	
	
	Kennismaken en wennen in de school

Starten in de groep  na goede introductie in de school

	Week 3


	
	
	Studiebegeleider in contact met zij instromer en afspraken over de theorie op school
	Studiebegeleider in contact met zij instromer afspraken maken over de theorie op school
	

	Week 3 tot en met 19
	Begeleidingsprocedure van de school uitvoeren en volgen zij instromer laten informeren door de opleidingsleraar


	Begeleiden zij instromer

Informeren directie over voortgang via vastgestelde format en procedure map

= continue proces
	
	
	Werken in de groep en scholing 

	20e week 
	Afspraak maken voor 1e evaluatie

Stand van zaken
	
	
	
	

	Week 21


	Tripartiete overleg 2

Stand van zaken

beoordelen
	
	X 
	X 
	X 

	Week 22


	Aanpassen scholings- en begeleidngsovereenkomst Begeleidingsafspraken

vastleggen
	
	
	
	

	Week 22 /23
	Inlichten opleidingsleraar



	 Bespreken aangepast SBO

met de directie
	Inlichten studiebegeleider
	Inlichten studiebegeleider
	Bespreken nieuw SBO met de opleidings-leraar

	
	
	Begeleiden zij instromer

Continue proces

Inlichten directie over voortgang
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Voor de 40e week
	
	
	Bekwaamheid

onderzoek
	Bekwaamheid

onderzoek
	


Indien nodig kan er ook een 3e tripartiete overleg plaatsvinden, dit als school, opleiding of zij-instromer bijstelling noodzakelijk vinden.

