	 protocol begeleiding invallers


	telefonische afspraken


	school

	· Houd het digitale systeem actueel;

· Geef heldere informatie over invaltaak/groep/aantal leerlingen/verwachtingen/tijd

eventueel groepsproblematiek/ / onderwijs of klassenassistent of stagiaire;

· Vraag naar gymnastiek bevoegdheid.

	
	invallers
	· Controleer in het digitale systeem of je gegevens actueel zijn; zo niet neem contact op met Bep Koopman OPO;

· Geef kort en duidelijk aan of je kunt invallen;

· Vraag heldere informatie over invaltaak/groep/aantal leerlingen/ verwachtingen tijd en eventueel groepsproblematiek;

· Geef informatie over gymnastiek bevoegdheid;

	opvang aankomst wegwijs school

lokaal
	school

	· Zorg dat de invaller wordt opgevangen en wordt geholpen met opstarten;

· Maak de invaller wegwijs tav dagprogramma/klassenmap/plaats leermiddelen/roosters;

· Geef informatie over regels/afspraken tav koffie drinken, pleinwacht lopen, 

· afstand locatie gymzaal,overblijven etc.

· Geef informatie over “zorg kinderen” en wat daarmee te doen. (schoolcultuur);

· Stel de invaller voor aan de collega die beschikbaar is bij vragen en/of problemen.

	
	invallers


	· Vraag door wie je wordt opgevangen en door wie je wordt geholpen met opstarten.

· Vraag wie je  wegwijs maakt tav dagprogramma/klassenmap/plaats leermiddelen/roosters;

· Vraag  informatie over regels/afspraken tav koffie drinken, pleinwacht lopen, 

· afstand locatie gymzaal, overblijven etc.

· Vraag informatie over “zorg kinderen” en wat daarmee te doen. (schoolcultuur);

· Vraag welke collega beschikbaar is bij vragen en/of problemen.

	1e invaldag
	school

	· Stel de invaller voor aan het team.

· Introduceer de invaller aan de klas. 

· Informeer sowieso tijdens pauzes hoe het gaat en stap in de loop van de dag de groep in.

· Evalueer de dag.

· Geef een kopie van de dagaanstelling mee met werktijdfactor.

· Maak bij verlenging samen een vervolgplanning.

	
	invallers         
	· Vraag wie je introduceert bij de klas.

· Evalueer met je begeleider de dag.

· Maak een dagverslag voor de leerkracht.

· Corrigeer het werk van de leerlingen.

· Meld je af bij je begeleider.

· Vraag om een kopie van je dagaanstelling met werktijdfactor

· Maak bij verlenging samen met je begeleider een vervolg-planning.

	invallen

langere termijn
	school
	· Bij langdurige inval neemt de invaller zoveel mogelijk de volledige taak over van diegene die hij/zij vervangt.

· Invaller als teamlid opnemen in de schoolcultuur en schoolstructuur.

· Begeleiding wordt structureel als zijnde nieuwe collega.

· Invullen bevindingenformulier bij invallen tot 3 maand.

· Bij > 3 maanden een functioneringsgesprek voeren. 

	
	invallers

       
	· Bij langdurige inval neem je als invaller zoveel mogelijk de volledige taak over van diegene die je vervangt.

· Je bent nu verantwoordelijk voor de groepstaken en andere schooltaken.

· Je bent nu teamlid met alle taken en verantwoordelijkheden.

· Vraag om structurele begeleiding en overleg.

· Bij invallen tot 3 maand vraag om invullen bevindingenformulier.

· Vraag om een functioneringsgesprek bij > 3 maanden invallen.

	inhoud klassenmap
	
	· ingevulde dag+weekplanning

· klassenregels/schoolregels/plattegrond/klassendienst/presentielijst

· Namen leerlingen die informatie kunnen geven aan een invaller.

· Namen leerlingen met een speciaal pedagogische aanpak cq medicijn gebruik en hoe te handelen.

· W.C afspraken.

· Vakken, waarvan roostertechnisch niet afgeweken mag worden.

· Rooster voor gymlessen, gebruik speellokaal en buiten spelen, tv lessen, pleinwacht rooster en andere vastgestelde activiteiten.

· Lijst met liedjes en verplichte werkjes in de onderbouw.

· Calamiteiten plan, vluchtroutes, EHBO doos, BHV collega’s
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