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Inwerken nieuwe assistentes
Bij het inwerken van een assistente zijn twee mensen erg belangrijk, nl. de groepsleerkracht(en) van de klas(sen) waarin de assistente werkzaam is en de mentor. De laatste is bij voorkeur een ervaren assistente uit dezelfde bouw.

Het is aan te bevelen om een nieuwe assistente te plaatsen bij een ervaren leerkracht die gewend is om te gaan met een klassenassistente. Bij twee nieuwe mensen in de klas is het moeilijk als mentor om overzicht te houden over de rolverdeling en het verdelen van de taken.
Het is goed om de mentor de ruimte te geven om in het begin  in de klas te gaan kijken ( sfeer proeven), observeren. Aan de hand van deze bezoekjes kunnen gesprekken gevoerd worden en tips gegeven. Ook kan dan besproken worden wat goed gaat en wat evt. leerdoelen zijn. Doordat de mentor regelmatig in de klas gaat observeren kan hij/zij ook beter inspelen op vragen en problemen waar de nieuwe assistente tegenaan loopt.
Rol van de mentor:
· De mentor is verantwoordelijk voor het inwerkprogramma , fungeert als vraagbaak en begeleidt en controleert de nieuwe assistente bij het uitvoeren van taken en het uitvoeren van gegeven opdrachten, in overleg met de groepsleerkracht..

· Houdt regelmatig evaluatiegesprekken, beginnend met eenmaal per week  tot eenmaal per maand. Aan de orde komen hoe het met de assistente zelf gaat en haar relatie tot de groep, de collega’s en het werk. Daarnaast ruimte voor het aangeven van evt. problemen, ervaringen. Deze gesprekken kunnen afgebouwd worden tot hulp op afroep.

· Houdt in de gaten dat de directie tijdig functioneringsgesprekken en een beoordelingsgesprek houdt. Herfstvakantie /carnavalsvakantie/mei. 

· Houdt in de gaten dat de coördinator de hem toegewezen gesprekken voert.

· Komt in het begin observeren in de klas en voert n.a.hiervan begeleidingsgesprekken.

· Organiseert regelmatig bijeenkomsten waarbij leerkracht, mentor en assistente rond de tafel gaan zitten om dingen op elkaar af te stellen en taken te verdelen die uit het gesprek kunnen voortkomen.

Rol van de groepsleerkracht:
De groepsleerkracht (en) waarbij gewerkt wordt, heeft  een belangrijke begeleidende rol voor:

· vragen die snel beantwoord kunnen/moeten worden

· uitleg over de klassenorganisatie, rol- en takenverdeling
· bespreking van het pedagogisch klimaat

· uitleg over het didactisch handelen

· uitleg over de leerlingbegeleiding

· groepsspecifieke zaken

Doel:

Het doel is dat de nieuwe assistente zich zo snel mogelijk thuis voelt binnen de school en bovendien na afloop zelfstandig in staat is de bij de functie behorende taken uit te voeren volgens de eisen die de school stelt.

De assistente zo snel mogelijk wegwijs maken in :

· Het gebouw en het team

· De specifieke taken voor assistentes

· De rolverdeling binnen de klas

· De specifieke aanpak van Z.M.L. leerlingen zowel pedagogisch als didactisch

· De doelstellingen, werkwijzen, methodieken van de school

· Teamgebonden afspraken m.b.t. overleg, regels en procedures, protocollen

Plan van aanpak:

	Onderwerp
	In welke vorm\wie
	 Wanneer

	Kennismaking met het gebouw en het personeel van de afdeling.
	Rondleiding door de school met uitleg, voorstellen aan het aanwezige personeel.

Door de mentor.
	De voorlaatste woensdag van het schooljaar i.v.m. kennismaken nieuwe lln.

	Schoolorganisatie

(aanzet tot..)structuur van de school
	Schoolgids en jaarkalender

Alvast ter informatie meegeven door mentor.
	Idem

	Huisregels van de afdeling

· hoe laat aanwezig

· openen -  en afsluiten van gebouw

· sleutels

· alarm

· ontruimingsboek

· gebruik centrale voorzieningen, zoals Kopieerapparaat,keuken , telefoon etc.

· gebruik van magazijn

· gebruik prentenboekenkast

· gebruik computernetwerk

· dossierkast

· afspraken wel/niet roken

· algemene gedragsregels voor personeelsleden, stagiaires en leerlingen

· surveillancerooster
	Informatief gesprek door mentor.
	Bij voorkeur laatste week van de vakantie 

Evt. eerste schoolweek.

	Specifieke taken voor assistentes

· rooster werkzaamheden uitleggen en aanwijzen waar alles staat en hoe alles aangepakt moet worden

· rooster verantwoordelijkheden kasten uitleggen
	Door mentor 
	Eerste schoolweek

	Klassenorganisatie

· rooster

· klassenmap

· inrichting van het lokaal

· leerlingenmap klas

· uitleg werkmaterialen

· samenwerking met klassenassistent

· klassenregels groep.


	groepsleerkracht
	Eeerste schoolweek

	Pedagogisch klimaat

· doorspreken leerlingen(advies: rapporten en dossiers lezen)

· pedagogisch handelen

· sfeer in de groep

· omgang met leerlingen (pedagogische aanpak, taalgebruik)

· protocollenboek de Veilige School
	groepsleerkracht

	Laatste week vakantie

Eerste week schooljaar

Het hele jaar door

	De onderwijskundige doelen van de school en de onderwijsinhouden.

· Onderwijsdoelen ZML vanuit het SLO

· Schoolgids


	Uitleg door coördinator en op schrift.


	Voor de kerstvakantie

	Didactisch handelen

· didactische aanpak

· differentiëren

· materialen

· evt. methodes

· Piramide

· uitleg diverse vakken (logopedie, gym, fijne motoriek, handenarbeid, leerlijnen zelfredzaamheid kl/av gr.

· invullen didactische map


	leerkracht
Uitleg Piramide door Piramidecoördinator.

Door de school lopen en concreet aanwijzen waar alles ligt(mentor)
	Week 2 en volgend.

Het hele jaar door.

	Leerlingbegeleiding

· protocolkaartje van de leraar in het ZML

· groepsplan

· handelingsplan, persoonlijk plan

· leerlingenbespreking

· rapportage

· dossiers
	uitleg door groepsleerkracht
	Voor kerst

	Samenwerking ouders

· contactschriftje

· ouderavonden

· huisbezoeken

· bespreking handelingsplan
	uitleg door mentor 
	maand 1

	Groepsspecifiek

· ochtendritueel

· ouderraadpotje

· bestellen materialen

· verjaardagen lln/personeel

· vieringen:sinterklaas, kerstmis,carnaval

· thema’s en projecten

· schoolkamp/draaiboek

· begeleiden stagiaires en hospitanten

· groep overnemen/verdelen bij ziekte leerkracht

· vrijdagmiddagplan


	Door leerkracht

	maand 1 en het hele jaar door

	Vergaderschema:

· vergaderingen en overleg: intervisie, parallel, cluster, afdeling, instellingsbreed

· overlegmoment met mentor

· vast overleg met duo-partner

· overleg met klassenassistentgroep
· commissies 
	Uitleg door mentor

Vergaderschema geven.
	maand 1

	Allerlei zaken op schoolniveau :

· schoolplan

· functionerings - en beoordelingsgespr.

· M.R.

· formatie

· contacten Jozef en P.S.str.    
	Directie
	Na de kerstvakantie.

	Allerlei zaken buiten school:

· REC

· Rechtspositie

· Salarisstrook

· SSOT

· SPD,jeugdzorg
	Directie
	Tweede halfjaar of indien noodzakelijk


In verband met vervanging is het handig als alle assistentes een rooster hebben gemaakt met hun activiteiten per dag zowel voor in de klas als buiten de klas.
Checklist voor Adv vervanging  of vervanging voor ziekte:

Neem van te voren tijdig contact op met de te vervangen leerkracht of bij ziekte met de assistente of parallelcollega!

Bespreek de volgende zaken:

· informatie over de leerlingen m.n. de pedagogische aanpak, gebruik van medicijnen

· de schoolregels en klassenregels

· het rooster en de inhoud van de diverse vakken

· indeling van evt. subgroepjes

· waar liggen de benodigde materialen

· wordt het werk klaargelegd of moet je zelf de lessen voorbereiden

· surveillancerooster

· noteren van lesinhoud

