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Verantwoording:

Wij willen de zij-instromer én de school als het ware een handboek verschaffen, waarin duidelijk zichtbaar wordt gemaakt, van wie welke informatie/communicatie verwacht kan worden en welke informatie wenselijk is binnen de school.

Wij zijn van mening dat de opleidingsleerkracht een rol kan spelen in het inzichtelijk maken, inhoud geven aan en structureren van de informatiestroom.

Wij hopen dat dit product in de praktijk een bijdrage kan leveren voor het soepel instromen van de zij-instromer!

Hanneke Ham

Willeke de Graaf

Inhoud:

1. Communicatie schema

2. Voorwaarden

3. Uitwerking schema.
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Voor waarden om te komen tot een goede communicatie opbouw:

A: 
Brede introductie binnen het team van de zij-instromer. 
Verantwoordelijk zijn: directie en (eventueel) de begeleidingsleerkracht.

B: 
Takenlijst teamleden moet aanwezig zijn. Verantwoordelijk: directie van de school.

Het aanstellen van een "maatje" binnen de school lijkt ons van wezenlijk belang!

C: 
Schooleigen begeleidingsplan nieuwe leerkrachten. Verantwoordelijk: directie.

Dit betekent concreet:

A: Voorstellen en kennismaking tijdens een teamvergadering. Tevens informatie verstrekken over de opleiding van de zij-instromer als zijnde een duaal traject, zodat het duidelijk is dat de school een belangrijk deel van de opleiding invult.

Hierbij moet ook de rol van de begeleidingsleerkracht duidelijk worden gemaakt.

Het communicatieoverzicht (schema) kan tijdens deze bijeenkomst geïntroduceerd worden.

Bij invulling van namen wordt voor iedereen duidelijk waar zijn of haar verantwoordelijkheden liggen.

B. Een duidelijk overzicht van de taak verdeling binnen de school, kan als handvat dienen bij het invullen van ons schema.

Onder een maatje verstaan we een collega die als extra taak het informeren van de zij-instromer toebedeeld krijgt. Hij of zij moet direct en dagelijks aanspreekbaar zijn. In de praktijk is dit vaak de parallelcollega.

C. Doornemen van begeleidingsplan nieuwe leerkrachten, met directeur, zij-instromer en begeleidingsleerkracht; tevens bespreken van persoonlijk begeleidingsplan, uitgaande van het tripartiete overleg en de nog te ontwikkelen competenties.

Uitwerking schema:

Hieronder het schema van soorten informatie en verantwoordelijken. We hebben een opbouw in belangrijkheid aangebracht, die naar onze mening wenselijk is. Onder verantwoordelijken zijn voorstellen gedaan omtrent welke personen in aanmerking komen. Aansluitend een lijst van aandachtspunten per onderdeel (1 t/m 8)
	ACTIVITEIT/SOORT INFORMATIE
	VERANTWOORDELIJK

	Niveau groep:

 1.   Overdracht van de groep 

Aandachtspunten:

· Leerlinggegevens: didactische, pedagogische, en sociaal emotionele gegevens van individuele leerlingen.

· Leerlingdossiers: schriftelijke informatie leerlingen  (hoe en waar noteren).

· Groepsmap: namenlijst, bereikbaarheid ouders, actuele plattegrond, ontruimingsplan, ver jaardagen leerlingen


	groepsleerkracht



	2.   Groepsinformatie 

Aandachtspunten: 

·  Methodes: welke stof is reeds behandeld, beginsituatie, didactische werkvormen, regels zelfstandig werken, correctie (hoe, wanneer en door wie), lesvoorbereidingen.

·  Dag- n weekrooster: bijzondere activiteiten (weeksluiting, gymrooster). .

·  Groepsregels: gebruik materialen, opbergsysteem, gedragsregels (denk aan: buitenspelen, in - en uitgaan, uitdelen, klassendienst).

·  Klassenadministratie: absentielijsten, notatie resultaten per vakgebied, beloningssysteem.

·  Jaarplanning: tussen - en einddoelen methodes, Lv.s.-toetsen, thema's en projecten, vieringen, sportevenementen, schoolreisjes.


	maatje, duo-partner, bouwcoördinator


	Niveau school:

3A.  Schoolinhoudelijk:

    Aandachtspunten:

· Schoolconcept: visie, missie, schooldidactische en pedagogische accenten.

· Schoolwerkplan

· Algemene procedures

· Taak- en functieomschrijving van het personeel. Schoolregels en afspraken: nablijven, te laat komen, straffen en beloningen, huiswerk, gedragsregels in en om de school, verjaardagen personeel.

· Interne communicatie: teamvergaderingen, overleg binnen de bouwen, besluitvorming en verslaggeving hiervan. 
Rapportage: overgangscriteria, einddoelen schoolverlaters.

· Eventueel pestprotocol en protocol instromende leerlingen.

· Inrichting bestuur.

· Personeelsbibliotheek.
	directie, IB'er

bouwcoördinator



	3B. Schoolorganisatie:

· Materiële voorzieningen: opslag, gebruik ruimten, documentatie, i.c.t., gebruik repro/ AV-materiaal.

· Jaarkalender, schoolactiviteiten

· Postvakjes.

· Bijzondere procedures: brandalarm, beveiliging.

· Wie werkt op welke dag, adv. rooster, schooltaken, taakverdeling, ziekmelding, verlofaanvragen. 


	Collega, conciërge,

Administratief medewerker

maatje, IB'er

bouw coördinator

	4. Contact ouders

Aandachtspunten:

· Groeps - en hulpouders.

· .Groeps -, informatieavonden en open dagen.

· Huisbezoeken.

· 10-minuten gesprekken/rapportgesprekken.

· Ouderraad,M.R. en werkgroepen.

· Schoolkrant.

· Ondersteuningsinstellingen (bijv. Stichting Balans).


	


	5.   Zorgbreedte

    Aandachtspunten:

· Zorgplan school: organisatie van de leerlingbegeleiding binnen de school.

· Aanmeldingsprocedures intern: leerling – en groepsbesprekingen.

· Handelingsplannen.

· Orthotheek.

· Aanmeldingsprocedures, extern: S.B.D., logopedie, schoolarts, C.C., loket, A.M.K.


	IB'er, maatje,

duo-partner 


	Persoonlijk en duaal niveau:

6.   Begeleidingsplan

   Aandachtspunten:

· Structureren, werkzaamheden en informatiestroom.

· Coaching en klassenbezoek.

· Gesprekken met feedback, reflectievragen en leerpunten over kennis, vaardigheden en competenties.

· Opstellen persoonlijke leerpunten (P.O.P.) en tijdsplanning.

· Schriftelijke verslagleggingvan observaties en gesprekken. (zie format begeleidingsverslag)


	opleidingsleerkracht



	7.   Voortgangsgesprekken

    Aandachtspunten:

· Bespreekbaar maken van gesignaleerde knelpunten in praktijk.

· Opleiding.

· Begeleiding.

· P.O.P.

· Ontwikkeling van de competenties.


	zij-instromer opleidingsleerkracht

directie

      

	8.  Functioneringsgesprekken en klassenbezoek

· Zie reglement functioneringsgesprekken.


	      directie




De laatstgenoemde items op persoonlijk en duaal niveau, moeten niet gezien worden als een laatste niveau, maar zullen door de andere niveaus heen een rol moeten spelen.
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