Concept begeleidingsbeleid 
Inleiding

In de afgelopen jaren zijn er al veel leerkrachten, studenten en onderwijsassistenten begeleid op de Wonderboom en de Zonnewijzer. Er zijn inmiddels allerlei begeleidingsvormen gevonden en ontwikkeld. 

Dat de school een plek is waar de kinderen leren was al duidelijk. Maar meer en meer wordt de school ook een opleidingsplek voor studenten,(gespecialiseerde) leerkrachten en onderwijsassistenten. We leren van en met elkaar!

Om een duidelijker overzicht te krijgen van het wie, wanneer, waarom en hoe van het begeleiden zijn er een aantal documenten opgesteld:

· Het begeleidingsplan leerkrachten, studenten en 


onderwijsassistenten. 






 
· Introductieplan van een nieuwe leerkracht.

· Het protocol begeleiding van maatjes en mentoren.


 
· Het protocol klassenbezoeken.







In deze documenten vind je alle afspraken en informatie over de begeleidings-

vormen die er bij ons op school zijn. Je kunt terugvinden welke begeleiding je zelf krijgt en van wie. En je leest hier wat er van je verwacht wordt als je zelf een begeleider bent. (maatje of mentor)

Begeleiding 2004/2005

Hier vind je de namen van iedereen die in het komende jaar begeleiding krijgt met daarnaast de namen van de begeleiders.

Let goed op: Wanneer jij tot de begeleiders of tot de begeleiden hoort staan daaronder een aantal data die belangrijk voor je kunnen zijn.
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… juni2004

1e bijeenkomst maatjes   
15.45 uur-17.00 uur
WK

… juni2004

1e bijeenkomst mentoren
15.45 uur-17.00 uur
WK


…augustus

2e bijeenkomst maatjes
15.45 uur-17.00 uur
WK

…augustus

2e bijeenkomst mentoren
15.45 uur-17.00 uur
WK

De afspraken voor de volgende bijeenkomsten vind je in de jaarplanning ‘04/’05.

Begeleidingsplan leerkrachten, onderwijsassistenten en studenten.

(voor zij-instromers, beginnende leerkrachten, 3e en 4e jaars studenten, onderwijsassistenten en zittende leerkrachten)

Doel van de begeleiding

· (leren) reflecteren op eigen professioneel handelen en bijstellen hiervan. (coaching)

· werken aan professionele ontwikkeling (gerelateerd aan doelstellingen van de school). (coaching)

· bespreken van praktische zaken (werkbegeleiding)

Wie zijn betrokken bij de begeleiding.
Voor de verschillende doelgroepen binnen de school zijn begeleidingstrajecten vastgesteld. Er wordt een onderscheid gemaakt tussen de begeleiding door maatjes, mentoren en coaches en de directie.

Maatjes: Dit zijn werkbegeleiders die betrokken zijn bij de begeleiding van zij-instromers en beginnende leerkrachten. Zij zijn parallelcollega’s van de te begeleiden leerkrachten. De maatjes zelf worden begeleid door een coach. (zie ‘protocol begeleiding van maatjes en mentoren’)

Mentoren: De begeleiding door de mentoren bestaat uit werkbegeleiding en af en toe coaching. Deze groepsleerkrachten begeleiden 3e en 4e jaars studenten en onderwijsassistenten. De mentoren zelf worden begeleid door een coach. (zie ‘protocol begeleiding van maatjes en mentoren’)

Coaches: Coachingstrajecten worden gedaan door de ib-ers en andere tot coach geschoolde leerkrachten. Degene die gecoacht wordt leert reflecteren op zijn eigen handelen en wordt ondersteund om met ander gedrag te experimenteren in de praktijk. De coaches zijn betrokken bij de begeleiding van zij-instromers, beginnende leerkrachten en zittende leerkrachten.

De directie: geeft coachend leiding aan het hele team maar doet geen coachings-

trajecten. 

Overzicht begeleiding
Hierna vind je een overzicht van wie, wanneer, bij welke begeleiding betrokken is. Er wordt verwezen naar het introductieplan. Dit introductieplan vind je op de volgende pagina’s van dit begeleidingsbeleid.

	Begeleiding zij-

instromer door: 
	MAATJE
	COACH
	DIRECTIE

	Wie:
	parallelcollega
	ib-er, geschoolde lkr.
	directie

	Inhoud:
	Start:Volgens  introductieplan
Daarna wekelijks gesprek.
	Gericht op programma van de klas en opleidingsinstituut.
	Functionerings-+beoordelings-gesprekken

	Frequentie:
	1e jaar: wekelijks gesprek

2e jaar: tweewekelijks gesprek
	1e jaar:

1e halfjaar: wekelijks  (3xobserv. + gesprek, 1xgesprek)

2e halfjaar: wekelijks

(1xobserv. + gesprek, 1xgesprek)

2e jaar:

1e halfjaar: tweewekelijks  (2xobserv. +gesprek, 1xgesprek)

2e halfjaar: tweewekelijks(1xobserv.  +gesprek, 1xgesprek)
	

	Begeleiding beginnende leerkracht door: 
	MAATJE
	COACH
	DIRECTIE

	Wie:
	parallelcollega
	ib-er, geschoolde lkr.
	directie

	Inhoud:
	Start: volgens introductieplan
	Gericht op pedagogisch-didactisch functioneren
	Functionerings-+beoordelings-gesprekken

	Frequentie:
	1e half jaar: volgens introductieplan Daarna tot kerstvakantie tweewekelijks. 

2e halfjaar: maandelijks. 

2e jaar: op basis van eindgesprek 1e jaar.
	1e jaar:

na 3 weken 1e observatie + nagesprek daarna maandelijks (indien nodig vaker)

2e jaar:

op basis van eindgesprek 1e jaar.
	1x

	Begeleiding 3e jrs. student (lido)door: 
	MENTOR
	COACH


	

	Wie:
	Groepsleerkracht
	ib-er, directie, geschoolde lkr.
	

	Inhoud:
	Start volgens  introductieplan Daarna werkbegeleiding.

(zie taakomschrijving PCOU)
	Gericht op het persoonlijk ontwikkelings plan.
	

	Frequentie:
	Wekelijks 
	5X tijdens traject


	

	Begeleiding mentor 3e en 4e jrs. student door: 
	
	COACH
	DIRECTIE

	Wie:
	
	ib-er, directie, geschoolde lkr.
	directie

	Inhoud:
	
	Gericht op programma opleidingsinstituut en behoefte mentor
	Functionerings-+beoordelings-gesprekken

	Frequentie:
	
	Tot herfst: om de week

Na herfst elke maand.
	1 

	Begeleiding lio-er

door: 
	MENTOR
	COACH
	DIRECTIE

	Wie:
	Groepsleerkracht
	Op verzoek van de mentor.
	

	Inhoud:
	Start volgens introductieplan.

Daarna werkbegeleiding.
	
	Sollicitatiegesprek, functionerings- en beoordelingsgesprek.

	Frequentie:
	wekelijks


	
	

	Begeleiding 
onderwijsassistent

door: 
	MENTOR
	COACH
	DIRECTIE

	Wie:
	groepsleerkracht
	
	

	Inhoud:
	werkbegeleiding + coaching
	
	functioneringsgesprek

	Frequentie:
	werkbegel:wekelijks

coaching:maandelijks
	
	

	Begeleiding 
zittende lkracht

door: 
	
	COACH
	DIRECTIE

	Wie:
	
	ib-er of geschoolde leerkracht.
	

	Inhoud:
	
	-bij individuele problemen

-bij veranderings- processen in de school 

(d.m.v. coachings- traject of intervisiegroepen)
	functionerings-+ beoordelingsgesprekken

(hierin kan een coachingstraject aanbevolen worden.)

	Frequentie:
	
	-intervisie: maandelijks in zorgvergadering

-coachingstraject:

afh. van hulpvraag


	


Protocol begeleiding van maatjes en mentoren

(maatjes en mentoren zijn de begeleiders van beginnende leerkrachten, zij-instromers, onderwijassistenten, 3e en 4e jaars studenten)

Doel van de begeleiding

· reflecteren op eigen begeleidingspraktijk

· leren van de ervaringen van anderen

· bijbrengen van een aantal vaardigheden op het gebied van begeleiding

Organisatie begeleiding

De begeleiding zal bestaan uit 6 bijeenkomsten per jaar. Deze bijeenkomsten bestaan uit twee gedeelten: 

-scholing en training in begeleidingsvaardigheden

-intervisie

Deze begeleiding wordt georganiseerd door een coach (ib-er of tot coach geschoolde leerkracht).

De verslagen van deze bijeenkomsten zullen na toestemming van alle deelnemers ook naar de directie gaan.

Introductieplan 
(voor beginnende leerkrachten, nieuwe leerkrachten, zij-instromers, lio-ers en werkplekleerders, invallers langere duur en terugkomers na langdurige ziekte of verlof)

Doel van de introductie

· Verstrekken van informatie over de school met speciale aandacht voor onderwijs en schoolorganisatie.

· Kennismaken met alle niveaus van de schoolorganisatie.

Duur van de introductie

De introductieperiode duurt ongeveer drie tot vier maanden en begint op de dag zodra de leerkracht begint met het uitoefenen van zijn/haar functie. In de eerste twee maanden zal elke week op een vaste tijd (door de twee betrokkenen afgesproken) het nieuwe teamlid geïnstrueerd worden over alle praktische en inhoudelijke zaken die hij/zij tegen  komt. 
Wie zijn betrokken bij de introductie

De directie bepaalt wie welke nieuwe leerkracht zal begeleiden. Elke nieuwe leerkracht heeft zijn eigen maatje.  Voor de nieuwe leerkracht aan zijn/haar eerste schooldag begint nodigt de bouwcoördinator de leerkracht uit voor een gesprek. 

In dit gesprek komt o.a. dit protocol aan de orde en wordt verteld wie het maatje is. Voor zover dat nog niet is gebeurd tijdens de sollicitatieprocedure, volgt er een rondleiding door de school en wordt het lokaal waar de betrokkene komt te werken aangewezen. De sleutel wordt uitgereikt en de werking van het alarm uitgelegd. De schoolgids wordt aan de nieuwe leerkracht gegeven (met de vraag deze goed door te lezen) en tevens alle gegevens die van belang zijn voor een goede start met de groep zoals een leerlingenlijst, A t/m Z map en uitleg over de klassenmap en de digitale Wegwijsmap.

FASERING

Voorbereidingsweek

De nieuwe collega krijgt van zijn/haar maatje gegevens over:

· De onderwijskundige visie en de vormgeving daarvan binnen groep en school. (a.d.h.v. hoofdstuk 5,6 en 12 uit schoolgids)

· Inhoud en gebruik van magazijnen.

· Gebruik van apparatuur/ copyprinter
· Gebruik van intranet.
· Gebruik van speelplaats, gangen, hal en toiletten.

· Afspraken over de pleinwacht, koffie en thee, corvee en verjaardagen.

· Jaarplanning (vergaderrooster, pv’s, bouwvergaderingen, zorgvergaderingen, paralleloverleggen)  

· Hulp bij inrichting lokaal.

· Hulp bij planning eerste dag en week.

· Informeren over zelfstandig werken (zie info in wegwijsmap)

Week I.

· De werking van de klassenmap:

· de leerlingenlijst met adressen, telefoonnummers, geboortedata 

· de klassenplattegrond met de indeling van de groep

· het calamiteitenplan met de ontruimingsvoorschriften + de groepsbladzijde 

· de noodtelefoonnummers (in rood geschreven) met de naam en het telefoonnummer van de eigen huisarts

· de medische bijzonderheden van de kinderen uit de groep

· de absentielijst (hoe vul je die in en welke actie onderneem je t.a.v. niet- gemelde absenten)

· de liedlijst

· de lijst met klassenafspraken
· Het archief met leerlingengegevens (Waar te vinden en hoe aan te vullen.)

· De schooltijden  (Op tijd beginnen en eindigen.)

· Schoolafspraken (Ten aanzien van methoden en materiaalgebruik.)
· de Wegwijsmap
Tevens is er in de eerste week dagelijks contact over de gang van zaken.
Week II
· Het schoolplan wordt aan de nieuwe leerkracht gegeven.

· Schoolgids: zijn er vragen nadat het is gelezen?
· Interne memo, nieuwsbrief INFO

· Communicatielijnen in de school: managementteam, zorgteam, m.r., ouderraad.

· De coach maakt afspraken over het coachingstraject i.h.g.v. een nieuwe, onervaren leerkracht. (Start vanaf week 6, zie begeleidingplan )

Week III
· Het zorgdocument lezen
· De leerlingenzorg bespreken n.a.v. het zorgdocument.
· Evaluatie van begeleiding en zorg tot nu toe.
Week IV

· Taakverdeling binnen team.

· Hoe werken de verschillende commissies binnen de school. Wijzen op evt. mappen met draaiboeken. (rol OR in commissies, informatie via INFO)

· De contacten met ouders en informatievoorziening naar ouders. 

· Informatieavond, aan het begin van het jaar

· Spreekavonden 2x per jaar + 1x voor zorglln.

· Spreekmiddagen 3x per jaar

· Informatiegesprek (bij binnenkomst van lln.)

· Huisbezoeken

· INFO (1x per twee wkn.)
· De bouwcoördinator maakt een afspraak voor een klassenconsultatie en een gesprek in de komende twee weken.

Week V

· Een gesprek over de doelstellingen van de school (a.d.h.v. het schoolplan) en over het functioneren in de groep, de didactiek en de planning.

· Informatie over functioneringsgesprek / beoordelingsgesprek
· Informatie over rapporten 

· Het verdelen van de verantwoordelijkheid voor het onderhoud van de diverse ruimten in school

· Public Relations

· Klassenconsultatie door de bouwcoördinator.

Week VI

· De aandacht wordt verlegd van het geven van informatie naar het geven van meer ondersteuning van de leerkracht bij het verzorgen van het onderwijs in de groep. (werkbegeleiding)

· Het nagesprek met bouwcoördinator vindt plaats.
Week VII

· Samen met het maatje maakt de nieuwe collega een planning voor verdere begeleiding en ondersteuning. Gericht op: ondersteuning van de leerkracht, het bespreekbaar maken van knelpunten, leerpunten en vragen. (Werkbegeleiding)

· Start coachingstraject door coach. (Gericht op: ontwikkelen professioneel handelen in de klas.)
Week VIII

· Er is overleg tussen het maatje en de bouwcoördinator. Het maatje doet verslag van zijn/haar bevindingen ten aanzien van de nieuwe collega. De bouwcoördinator geeft evt. bijzonderheden door aan de directie.

Week IX

· Maatje en leerkracht: werkbegeleiding

Week X

· Maatje en leerkracht kijken terug op afgelopen 10 weken. Zijn informatie en afspraken helder? (Borgingsgesprek)

Na week X

· Contact volgens afspraken met maatje (werkbegeleiding), coach (coachingstraject).

· Verslag van de werkbegeleidingsgesprekken op maatjes/mentorformulier en inleveren bij bouwcoördinator/directie. In dit verslag staan de gesprekspunten, leerpunten en hulpvragen vermeld. Dit verslag wordt gemaakt door de ‘nieuwe’ leerkracht.

· Halfjaarlijks verslag van coachingstraject naar directie.

Formulier maatjes- en mentoroverleg

Afspraken:
· gespreksonderwerpen vastleggen op formulier door begeleide leerkracht (1x per 3 mnd.)

· A4-tje inleveren bij directie

Gespreksonderwerpen werkbegeleiding
Klassenmanagement, schoolregels, methoden, leerlingen, toetsen, handelingsplannen, oudergesprekken, tijdbewaking, zelfstandig werken, contact collega's etc. etc.

	Datum:

	Aanwezig bij gesprek:



	Gespreksonderwerp
	Acties/afspraken

	
	

	Datum volgend gesprek:


Protocol klassenbezoeken

(klassenbezoeken door collega-leerkrachten, maatjes, mentoren, coaches, rt-ers, ib-ers, bouwcoördinatoren en directie)

	Wie
	Doelstelling
	Vraagstelling
	Frequentie
	terugkoppeling
	Opmerkingen

	Collega’s
	Collegiale consultatie

n.a.v. 

een veranderingsonderwerp 

een  individuele hulpvraag
	Leerkracht stelt hulpvraag over eigen handelen (niet over omgeving/kinderen)


	Nader te bepalen
	functioneringsgesprek.
	

	Maatjes
	-----------
	--------------
	-------------------
	---------------------
	

	Mentoren
	Lesobservatie van OAS
	Mentor en OAS/LIDO zetten ontwikkelpunten op papier. (pop)

De OAS formuleert voor te geven lessen leerpunt aan waar mentor naar kijkt en feedback op geeft.
	2 lessen per week
	Coachgesprekken 

Leerverslag van OAS naar directie.
	Ieder half jaar

	Coach
	Professionele ontwikkeling van de leerkracht, gerelateerd aan doelstellingen van de organisatie!
	De leerkracht stelt ontwikkelings- vraag: gericht op eigen professioneel handelen.


	Zie protocol begeleiding leerkrachten
	Leerverslag naar directie


	Een “gewone” lkr. wordt gecoacht na afspraak met directie in functioneringsgesprek.

Anders volgens afspraken begeleidingsplan (zij-instromer, beginnende lkr., LIDO-er).

Terugkoppeling door leerverslag van gecoachte naar directie.

Directie kan hier evt. op terugkomen en samen met lkr. evt. vervolgacties vaststellen. 



	Remedial teachers
	Individuele hulpvraag van de leerkracht
	Hulpvraag van lkr. via zorgteam: gericht op één specifieke leerling.
	Nader te bepalen
	Zorgteam.
	

	Interne begeleiders


	Aandacht voor de leerlingenzorg.

Individuele hulpvraag van de leerkracht.
	Geen

Hulpvraag van lkr. gericht op organisatie zorg voor één of meerdere lln. binnen de groep.
	Bezoek bij start schooljaar.

Daarna wekelijks groepen plannen: ‘even’ binnen lopen

Eén of tweemalig.

(per hulpvraag)
	IB-DIR overleg

Op actiebladen en evaluaties.
	

	Bouwcoördinatoren
	Onderwijskundige inhoud

Welbevinden leerkracht
	Leer/ontwikkelpunt t.a.v. onderwijsvernieuwing

Vanuit leerjaargesprek
	1 x per jaar

1 x per jaar
	Verslag naar directie
	

	Directie
	Beoordeling
	Persoonlijk ontwikkelingsplan
	1 x per 4 jaar
	Directieoverleg

Kopie naar personeelszaken
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