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 =de omgevingskenmerken en de kenmerken van de administratieve, materiële, bestuurlijke en juridische aard die de instelling karakteriseren.context


c.1. IDENTIFICATIE
GEGEVENS DIE TOELATEN OM DE INSTELLING TE IDENTIFICEREN EN ERMEE IN CONTACT TE KOMEN

A. ADMINISTRATIEVE GEGEVENS
	Naam
	Richtpunt campus Buggenhout

	Adres
	Platteput 4, 9255 Buggenhout

	Tefefoon
	052/40 94 40

	e-mail
	info@richtpuntbuggenhout.be

	website
	http://www.richtpuntbuggenhout.be

	instellingsnummer
	138354

	schoolbestuur
	Provinciebestuur Oost-Vlaanderen

	scholengemeenschap
	Scholengemeenschap G13 – SG Dendermonde-Hamme (Dendermonde)

























B. STRUCTUUR
De structuur van het Buitengewoon Secundair Onderwijs bestaat uit 4 opleidingsvormen, OV1, OV2, OV3, OV4 die elk specifieke doelstellingen nastreven. 
· ONDERWIJSVORM
De onderwijsvorm (OV) van Richtpunt campus Buggenhout is OV3 en OV4.  
De doelstellingen van de opleidingsvorm 3 zijn gericht op het maatschappelijk functioneren en participeren en op tewerkstelling in het gewone arbeidsmilieu.  De lessen algemene, sociale vorming (ASV)  en beroepsgerichte vorming (BGV) dragen inhoudelijk bij tot het realiseren van deze doelstellingen.

De doelstellingen van de opleidingsvorm 4 zijn gericht op tewerkstelling op de arbeidsmarkt of doorstroom naar verdere studies. Binnen de hernieuwing van het secundair onderwijs, gestart in schooljaar 2019-2020 spreken we van een arbeidsmarkfinaliteit en een dubbele doorstroomfinaliteit bij de OV4 opleidingen binnen de school.


· ONDERWIJSTYPES
De onderwijstypes waar OV3 kan in gerealiseerd worden zijn Basisaanbod, Type 3, Type 4, Type 6, Type 7 en Type 9.   
De onderwijstypes waar OV4 kan in gerealiseerd worden zijn Type 3, Type 4,Type 5, Type 6, Type 7, Type 9
De leerlingen die op Richtpunt campus Buggenhout les volgen beschikken over een verslag Type basisaanbod, Type 3 en Type 9, voor OV3 of een verslag Type 3 of Type 9 voor OV4.

· AANBOD

[image: ]




c.2. inplanting
GEGEVENS DIE TOELATEN OM DE INSTELLING TE SITUEREN BINNEN HET GEBIED WAARIN ZE OPEREERT
1.1 ALGEMENE ACHTERGRONDINFORMATIE

A. RECRUTERINGSGEBIED LEERLINGEN RICHTPUNT CAMPUS BUGGENHOUT

· REGIO
Het zwaartepunt van het rekruteringsgebied van de leerlingen Richtpunt campus Buggenhout ligt regio 
Hamme, Zele, Dendermonde, Lebbeke..  De regio Londerzeel, Puurs, Willebroek en 
Sint Amands groeit aan. 
Meer gegevens zijn terug te vinden op de databundel van Departement Onderwijs.

B. SITUERING VAN HET AANBOD VOLGENS TYPE  BINNEN ONDERWIJSVORM,  REGIO, NET,…

· TOOL ONDERWIJSKIEZER
U kunt via onderwijskiezer  - doorklikken naar secundair onderwijs en vervolgens naar scholenzoeker Buso het aanbod van beroepsopleidingen bekijken volgens onderwijsvorm, regio, net, ….
[image: ]
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· BUSO OV3 TYPE 9,  BUSO OV3 TYPE BASISAANBOD, BUSO OV3 TYPE 3 
Algemeen kunnen we stellen dat indien we zowel regio Vlaams Brabant, Oost-Vlaanderen en Antwerpen in aanmerking nemen de school van Puurs en Opwijk voor de leerlingen Opleidingsvorm 3 met Type 9, Type Basisaanbod en Type 3 het dichtst bij Buggenhout liggen.
Indien we de filter “net” gebruiken en het Gesubsidieerd Vrij onderwijs niet opnemen dan wordt het scholenaanbod voor de BuSO leerlingen met doorverwijzing naar Opleidingsvorm 3 nog beperkter. Voor OV4 zijn er scholen in Aalst en Sint-Niklaas. De richtingen differentiëren echter naargelang de verchillende scholen. In de A-stroom wordt de huidige richting ook door de andere scholen aangeboden in de B-stroom vangen we meer hiaten op (bv. Schilder-decoratie).

1.2  GEBOUW EN TERREIN
DE GEBOUWEN EN TERREINEN WAAROVER DE INSTELLING BESCHIKT OF WAARVAN ZE GEBRUIK MAAKT

A. INFRASTRUCTUUR

Richtpunt campus Buggenhout beschikt over een ruim terrein waar twee gebouwen werden opgetrokken.
Ook zijn er 6 containerklassen geplaatst naast de klassenvleugel.
Het Werkhuis werd in gebruik genomen in 2001en de Klassenvleugel in 2012. De containerklassen in
2020 en 2021.
De buitenaanleg werd gerealiseerd in 2015. Bij de aanleg werd rekening gehouden met de noden van 
de schoolpopulatie.

[image: ]
· GRONDPLAN

Het werkhuis is een gebouw met 2 bouwlagen.
Grondplan werkplaats verdieping  0
[image: ]


Op het gelijkvloers zijn de ateliers Werkplaatsschrijnwerker/Houtbewerking, de opleiding
schilder-decorateur, Metselaar/Bouw en Hoeklasser Kwalificatiefase. 
Verspreid in het gebouw is bij elke opleiding een theorielokaal voorzien.   
Centraal ligt het sanitair blok. 

Grondplan werkplaats verdieping 1

[image: ]

Op de eerste verdieping bevinden zich het praktijklokaal Observatiejaar/1ste graad, het lokaal Opleidingsfase Hoeklasser en de opleiding houtbewerking OV4


De klassenvleugel is een gebouw met drie bouwlagen. [image: ]





Op het gelijkvloers zijn de praktijklokalen van de opleiding Grootkeukenmedewerker, 
schoolrestaurant/polyvalente zaal en sanitaire blokken van de leerlingen gelegen. 
Op de 1ste verdieping liggen theorielokalen, het lerarenlokaal, administratieve lokalen,  het onthaal (secretariaat) , een sanitair blok, de linnenruimte en berging.
Op de 2de verdieping situeren zich praktijklokalen van de opleiding Logistiek Assistent ziekenhuis & zorginstellingen, theorielokalen, directeur lokaal en een sanitair blok met doucheruimte.
Een gedetailleerd overzicht van de verschillende ruimtes is terug te vinden in de bijlage. 

Grondplan verdieping 0		Grondplan verdieping 1		Grondplan verdieping 2
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· GEBRUIK LOKALEN

De praktijklokalen voor Werkplaatsschrijnwerker, Hoeklasser en Metselaar en Observatiejaar harde sector, liggen op een vaste locatie in het werkhuis.  
De verschillende lokalen voor de opleiding Grootkeukenmedewerker  en Logistiek Assistent Ziekenhuis & Zorginstellingen zijn gelegen in de klassenvleugel.  
Om dezelfde structuur en regelmaat te creëren werd voor de verschillende  leslokalen en administratie, in de mate van het mogelijke, een vaste lokaalindeling vastgelegd. 
De leerlingen beschikken per pedagogische eenheid in de mate van het mogelijke over een vast lokaal.
Een aantal lokalen zijn niet ingericht als leslokaal maar vervullen een ondersteunende rol in de schoolwerking.  
Lokaal 10 is opgenomen in de structurele leerlingenbegeleiding/-ondersteuning en dient als verwijslocatie voor de leerling naar de leerlingenbegeleider en/of orthopedagoog.
Lokaal nummer 11,  is de escape room voor leerlingen die nood hebben aan prikkelregulatie.
Lokaal 8 wordt verbouwd naar een veilige ruimte voor leerlingen die zichzelf verliezen en nood hebben aan een veilige omgeving waarbij ze zichzelf noch anderen of materiaal kunnen kwetsen.
Lokaal 6 is het lokaal van de AUTI-coach. De AUTI-coach verduidelijkt sociale situaties en is een plaats waar type 9 leerlingen naartoe kunnen om geholpen te worden bij acute en minder acute problemen. 
Het therapielokaal, lokaal 10 en 6, beantwoordt aan de vereisten voor Type 9 leerlingen en is de vaste stek van het paramedisch personeel. 
De leerkrachten beschikken over een ruime lerarenkamer (lokaal 7) met de nodige ICT-infrastructuur. 
Het secretariaat (onthaal) fungeert zowel voor leerling als leerkracht als centraal punt in de schoolwerking. 
Het schoolrestaurant doet dienst als polyvalente ruimte waar zowel de theorielessen van Kwalificatie Grootkeukenmedewerker als diverse recreatiemomenten doorgaan. Tevens is dit lokaal de ontvangstruimte voor tal van activiteiten met derden en de wachtruimte bij vervangingen van de leerlingen.

· UITRUSTING LOKALEN

Voor de inrichting van de lokalen in de klassenvleugel werd rekening gehouden met de noden van de leerlingen.  Daarom werd zowel voor de decoratie, meubilair overgegaan tot een eenvormig kleurenpalet in tinten wit/grijs. 
De bestemming van het lokaal bepaalt de aard, hoeveelheid en plaats van het meubilair. De (G)A(S)V lokalen beschikken over een lerarenlessenaar met rolwagen, gemiddeld 12 leerlingenstoelen en 6 tot 8 dubbele leerlingentafels. Er is kastruimte voorzien voor materiaal van de leerkracht en leerlingen. Een dubbel whiteboard in combinatie met prikbord zijn in elk lokaal terug te vinden. 
In de klas kan men steeds een beamer terug vinden, basisklasmateriaal (zoals schaar, lijm, whiteboardstiften etc.), alsook materiaal om in orde en netheid te kunnen voorzien. De ruime praktijklokalen zijn uitgerust met vakspecifiek didactisch materiaal en machines. Elk praktijklokaal is voorzien van een kleedruimte. Waar mogelijk zijn ook hier, in het theoretisch gedeelte, een computer en beamer voorzien. 

· VEILIGHEID

Voor de site Platteput 4 werd een risicoanalyse brandveiligheid (klassenvleugel en werkplaatsen) uitgevoerd.  
De daaruit opgemaakte risicoanalyses en de actiepunten werden voor principiële goedkeuring overgemaakt aan de deputatie en ter kennisgeving doorgegeven aan het bevoegd overlegcomité.
Het intern noodplan werd opgemaakt vanuit het generiek noodplan in samenwerking met Interne Dienst voor Preventie en Bescherming op het Werk (IDPBW).
https://extranet.oost-vlaanderen.be Intranet Welzijn, Milieu en Duurzaamheid [image: ][image: ]




Wil je meer weten? 




De verschillende onderdelen van het generiek noodplan worden vertaald op schoolniveau en gehanteerd binnen de schoolwerking. 
[image: ][image: ]










De onderdelen waar de leerkrachten het vaakst mee geconfronteerd worden zijn:

· INTERNE NOODPROCEDURE (MEERDAAGSE) UITSTAPPEN  

Deze procedure is een checklist bij vertrek en bestaat uit een vertaling van de richtlijnen “POV_busreizen_reisformulier_gegevensintevullenvoorvertrek”  en de documenten uit het generiek noodplan voor 6.3 voedselvergiftiging, 6.4 ongeval met gekwetsten, 6.5 besmettelijke ziekten, 
6.6 agressie en 6.8 bus ongeval 


· INTERNE NOODPROCEDURE BRAND

Elk schooljaar worden twee evacuatieoefeningen gehouden. [image: ]
De eerste oefening gaat door bij aanvang van het schooljaar
in de maand september of oktober.   
De ouders en nieuwe leerlingen worden hiervan schriftelijk 
op de hoogte gebracht. 
De overige leerlingen en leerkrachten worden mondeling en 
via Smartschool verwittigd van het tijdstip. 
Een tweede oefening gaat op het einde van het schooljaar 
in de maand mei of juni onaangekondigd door. 
Binnen de gebouwen zijn pictogramborden met uit te voeren 
stappenplannen bij gevaarsituaties opgehangen.



· EVACUATIEPLAN

Het evacuatieplan maakt deel uit van het intern noodplan van de school. 
[bookmark: 2et92p0][bookmark: 3znysh7][bookmark: 3dy6vkm][bookmark: tyjcwt]Het evacuatieplan van de school is opgebouwd uit verschillende onderdelen namelijk visualisatie binnen de gebouwen, uitgeschreven richtlijnen en taakverdeling voor de Eerste Interventie Ploeg (EPI), een evacuatieprocedure voor de leerkrachten en richtlijnen voor de crisisploeg.




a. de visualisatie binnen de gebouwen
De visualisatiedocumenten werden opgemaakt op basis van de bouwplannen in overleg met de Technisch Adviseur Coördinator van de school en het tekenbureau van het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen. 
De evacuatieplannen bevinden zich aan elke vluchtweg en/of minimaal twee per verdieping. 
voorbeeld klassenvleugel
[image: ]
				                        

















  voorbeeld werkhuis  		
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b. Uitgeschreven richtlijnen en taakverdeling voor de Eerste Interventie Ploeg (EPI)

De leden van de EIP zijn leerkrachten die de opleiding 1ste interventie blusmiddelen gevolgd hebben.  Deze opleiding wordt om de 5 kalenderjaren herhaald. 
Een aantal leden van de EIP zijn vertrouwd met de gebouwen, ze kennen de gevaarlijke zones (hoogspanningscabines, opslag gevaarlijke producten,..), de werking van de brandcentrale en de verschillende alarmen en weten waar de blusmiddelen zich bevinden. 
Zij kennen tevens de plaats van gas- en waterafsluiters en het algemeen laagspanningsbord. 
Tijdens een interventie dragen de leden van de EIP een geel fluohesje als herkenningsteken.
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c. Een evacuatieprocedure voor de leerkrachten 

Alle personeelsleden van de school worden bij het onthaal voor de aanvang van de opdracht op de hoogte gebracht van de evaluatieprocedure.  Jaarlijks ontvangen de leerkrachten,  bij de aankondiging van de brandoefening,  opnieuw onderstaande richtlijnen.
[image: ]


































d. Richtlijnen voor de crisisploeg 

De crisisploeg bestaat onder andere uit de verantwoordelijke locatie (directeur), haar plaatsvervanger (Technisch Adviseur Coördinator), en de leerlingenbegeleider. Bij ernstige noodsituaties maakt ook de bevoegde gedeputeerde deel uit van de crisisploeg samen met het hoofd van de Pedagogische instellingen. 
In principe neemt de verantwoordelijke locatie of haar plaatsvervanger de leiding wanneer de crisisploeg samenkomt als gevolg van een oefening of noodsituatie. Bij ernstige noodsituaties, wanneer de bevoegde gedeputeerde aanwezig is, neemt hij de leiding. Verdere delegatie is mogelijk aan de provinciegriffier of de adviseur-coördinator van de pedagogische instellingen. 
De leden van de crisisploeg hebben zowel bij oefeningen als bij noodsituaties een coördinerende functie.  Zij bewaken de acties van de andere teams die betrokken zijn bij een interventie (evacuatie, brandbestrijding, ...), verzamelen de nodige informatie en volgen het verloop van de oefening of noodsituatie. Een zeer concrete taak is het bewaken van de telling op de verzamelplaats. Het is zeer belangrijk om te kunnen aangeven aan de externe hulpdiensten of er vermisten zijn.  
De crisisploeg zorgt voor de communicatie met de hulpdiensten (vermisten, technische informatie, beleidsinformatie, ...). Bij een reële noodsituatie moet zo snel mogelijk een crisiscentrum worden ingericht. De organisatie van de nazorg (tijdelijke huisvesting, voorzien in opvang en psychologische begeleiding, ...) behoort tot de taak van de crisisploeg.
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B. LIGGING

DE LOCATIE EN BEREIKBAARHEID VAN DE DIVERSE ONDERDELEN VAN DE INSTELLING
	[image: ]
Het station met zowel trein als busverbindingen ligt op 11 minuten stappen van de school. 

	Leerlingen OV3 van het Observatiejaar, Opleidingsfase en leerlingen OV4 tot het eerste leerjaar van de 2de graad kunnen gebruik maken van het schoolvervoer. Leerlingen van de Kwalificatiefase maken in principe gebruik van het openbaar vervoer of eigen vervoersmiddelen.




	De omliggende parkeerruimte is openbaar terrein en voldoet ruimschoots aan de behoeften van de school. [image: ]werkhuis

Naast de school ligt een ruim sportcomplex met een bijhorende buiteninfrastructuur van sportvelden.
Voor de zwemlessen van het Observatiejaar wordt gebruik gemaakt van het zwembad te Dendermonde.klasvleugel
parking


	


sportcomplex en terreinen













C. KENMERKEN WERKGEBIED

DE RUIMTELIJKE, SOCIALE, ECONOMISCHE, CULTURELE, ONDERWIJSKUNDIGE EN DEMOGRAFISCHE KENMERKEN VAN HET GEBIED WAARIN DE INSTELLING ZICH GEOGRAFISCH SITUEERT
Buggenhout bestaat uit 4 entiteiten : Buggenhout centrum, Opdorp, Opstal en Briel.  
Het grondgebied van Buggenhout is 2.525 ha groot met hoofdzakelijk zandlemen alluviale grond en is tamelijk vlak gelegen: 6 m aan de Schelde tot 29 m op de Hoge Jan.
Buggenhout, een landelijke gemeente met industrie, is een woondorp en telt 14.550 inwoners.

· SOCIAAL ECONOMISCH EN DEMOGRAFISCH

Om correcte cijfergegevens weer te geven is het noodzakelijk om recent cijfermateriaal te hanteren.  Op regelmatige tijdstippen worden studies hieromtrent, al dan niet in opdracht van de Vlaamse Gemeenschap,  uitgevoerd.  Deze zijn te raadplegen via verschillende websites.
Een recente studie is terug te vinden op http://aps.vlaanderen.be/lokaal/pdf/gemeente-2015/Buggenhout.pdf
Achtergrondcijfers voor de uitstippeling van het schoolbeleid worden via het platform van het Departement Onderwijs Welwijs, Wegwijs in Onderwijs geraadpleegd.

· CULTUREEL

De gemeente Buggenhout beschikt over een uitgebouwd cultuurbeleid, bibliotheekwerking en verschillende diensten voor onder andere de jeugd, senioren, sport, mobiliteit en toerisme.  
Alle informatie hieromtrent is terug te vinden op de website van de gemeente. 

· ONDERWIJSKUNDIG

Op het grondgebied Buggenhout zijn verschillende onderwijskundige diensten gelegen. 
· Gemeenschapsonderwijs: 
Basisschool Vierhuizen& Meir;
Gemeentelijke Basisschool ‘t Sprinkhaantje (lager -en kleuteronderwijs);
Gemeentelijke Lagere School Opdorp;
Gemeentelijke Academie voor muziek, woordkunst en dans.
· Provinciaal Onderwijs: 
Buitengewoon Lager Onderwijs Claevervelt;
Buitengewoon Secundair Onderwijs Spectrum;
Provinciaal Volwassen Onderwijs.
· Therapeutische instituten:  
Huize De Graef;
MFC Capelderij;
vzw Avalon;
Revalidatiecentrum;
vzw Eindelijk projecten NAH;
MFC Blijdorp.
· Vrij onderwijs: 
Buitengewoon Secundair Onderwijs Blijdorp;
BuSO Capelderij;
Sint-Vincentiuscollege; 
Sint-Vincentius Basisschool;
Vrije Kleuterschool Opdorp;
Vrije Basisschool Opstal.



c.3. HISTORIEK Richtpunt campus buggenhout voorheen psbuso spectrum
A. VERANDERING IN BELEID
INHOUDELIJK, BESTUURLIJKE EN STRUCTURELE WIJZIGINGEN DIE INVLOED HEBBEN OP HET BELEID EN DE WERKING VAN EEN INSTELLING

· LOCATIES

De provinciale school voor Buitengewoon Secundair Onderwijs Spectrum is gelegen in Buggenhout, Provincie Oost-Vlaanderen.  De gemeente Buggenhout, de Oost-Vlaamse bosgemeente wordt bij de Denderstreek gerekend. 
Buitengewoon Lager Onderwijs bestaat sinds 1968 in Buggenhout.  In de loop der jaren werd de nood aan een vervolgopleiding Buitengewoon Secundair Onderwijs steeds groter. In 1980 werd door het gemeentebestuur Buggenhout de vierde graad van het Bijzonder lager Onderwijs omgevormd tot het Buitengewoon Secundair Onderwijs. 
[image: ]
De autonome school Spectrum startte op 01 september 1980 
met 36 leerlingen en 8 personeelsleden. 
Sinds deze datum leverde het gemeentebestuur  grote 
inspanningen om voldoende infrastructuur en middelen te bieden 
voor een uit de voegen barstende technische school. 
De lessen en beroepsopleidingen dienden verspreid te worden 
over verschillende locaties.
De afdeling houtbewerking was eerst in de Bovendonkstraat en 
later in een oud bioscoopcomplex in de Kerkstraat gehuisvest. 
De afdeling Bouw bouwde zelf een overdekte buitenwerkplaats 
in de Stationsstraat en een werkplaats voor het Observatiejaar. 
De lessen ASV (rekenen en taal) gingen door in de chalets aan de Vierhuizen.
De afdeling Gezinstechnieken kreeg lokalen in de gemeenteschool in de Hanestraat toegewezen. 
[image: ][image: ]


								         Klaverveld (Spectrum)[image: ]
Stationsstraat (Bouw)                      		  			                   Chalets Vierhuizen (ASV)[image: ][image: ]

											
Hanestraat (Gezinstechnieken)[image: ]
								         Bovendonkstraat later Kerkstraat (hout)[image: ]


· BESTUUR
Op 01 september 1996 en dit na 15 jaar Gemeentelijk  [image: ]
Aangepast Beroepsonderwijs met een kwantitatieve en kwalitatieve groei van de school wordt Spectrum omgevormd tot de 
Provinciale School Buitengewoon Secundair Onderwijs Spectrum.
Het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen ging prioritair over tot de aankoop van een terrein voor het oprichten van een werkhuis waar de praktijkopleidingen Metselaar, Werkplaatsschrijnwerker, Hoeklasser en praktijk voor het Observatiejaar konden ingericht worden. 
[image: ]


Dit terrein werd gevonden op de locatie Platteput, gelegen op 6 minuten wandelafstand van de bestaande school (Klaverveld).PSBuSO Spectrum

Voor de praktijklessen van bovenstaande beroepsopleidingen diende, volgens het uurrooster telkens de verplaatsing te worden gemaakt. 

De ateliers werden ondergebracht in één gebouw [image: D:\_DSC6467ah.jpg]
namelijk “Het werkhuis “. 
Het complex, met de modernste technische uitrusting, 
werd in 2001 ingehuldigd en in gebruik genomen.

Dit was niet het eindpunt voor PSBuSO Spectrum doch het startsein om inspanningen te leveren om aanpalende gronden aan te kopen. 
De doelstelling was alle opleidingen en administratie [image: D:\_DSC6281ah.jpg]
op eenzelfde locatie te realiseren en zo de 
onderwijsomstandigheden te optimaliseren. 
In 2012 was de nieuwbouw van de 
klassenvleugel een feit en behoorden de 
verplaatsingen tussen de locatie Klaverveld en 
de locatie Platteput voorgoed tot het verleden. 

Spectrum ontstond nadat het gemeentebestuur van Buggenhout besliste op 01 september 1980 om de vierde graad “buitengewoon lager onderwijs” om te vormen tot een secundaire school voor buitengewoon onderwijs. 

In 2020 werd binnen de provincie Oost-Vlaanderen beslist om ‘Richtpunt campus Ronse’ te laten fusioneren met ‘Richtpunt campus Buggenhout’. Dit wil zeggen dat er sinds schooljaar 2020-2021 zowel een opleidingsvorm 3 als een opleidingsvorm 4 is op de campus in Buggenhout. Dit met gevolgen voor de gehele schoolwerking gezien deze gecombineerd moesten worden. 


· BELEID

Sinds het ontstaan van Spectrum zijn er binnen de diverse beleidsfuncties diverse wissels geweest. Er waren drie directies die langdurig de functie hebben opgenomen, alsook de leerlingbegeleider en de TAC hebben de functies lang waargenomen. De fusie ging echter samen met het pensioen en de ziekte van een aantal collega’s in het beleidsteam wat maakt dat Richtpunt campus Buggenhout opgestart is met een volledig nieuw beleid. 

B. VERANDERING IN STRUCTUUR
VERANDERINGEN IN DE SCHAALGROOTTE OF HET AANBOD VAN DE INSTELLING

· OPRICHTEN TYPE 9
PSBuSO Spectrum diende in mei 2014 een uitgewerkt programmatiedossier in voor het 	       oprichten van Type 9 in opleidingsvorm OV3.[image: ]
      De aanvraag werd goedgekeurd en met ingang van 1 september 2015 werd Type 9   
      geïntegreerd binnen het aanbod. 
De deelvisie van Type 9 werking vloeit voort uit de schoolvisie en legt nog meer het accent op de groei naar zelfstandigheid. 

· FUSIE RICHTPUNT CAMPUS RONSE EN RICHTPUNT CAMPUS BUGGENHOUT

Ten gevolge van de fusie tussen richtpunt campus Ronse een richtpunt campus Buggenhout ontstond opleidingsvorm 4 op de campus in Buggenhout.  De opleidingen en bijgevolg ook de types werden overgenomen van Richtpunt campus Buggenhout. Concreet betekent dit het ontstaan van OV4 type  en OV4 type 3.  De fusieschool is dan ook het startpunt om alles opnieuw te gaan bekijken en zorgen dat er een werkbaar systeem ontstaat.

· TOETREDEN SCHOLENGEMEENSCHAP
[image: ]

                                           
Met ingang van 01 september 2014 stapte PSBuSO Spectrum, onder de voorwaarden van het protocol van 21 mei 1999 tussen de Provincie Oost-Vlaanderen en het GO! Onderwijs van de Vlaamse Gemeenschap met betrekking tot het vormen van scholengemeenschappen en latere wijzigingen, in scholengemeenschap 13 - Dendermonde – Hamme, Begijnhoflaan 1 – 9200 Dendermonde, in.
Een scholengemeenschap is een vrijwillig tot stand gebracht samenwerkingsverband tussen scholen met als doel, het verhogen van het draagvlak van de betrokken scholen, een transparanter studieaanbod, een efficiënter gebruik van de beschikbare middelen en een beter management.
[image: ] 



c.4. REGLEMENTAIR KADER
[bookmark: 2s8eyo1][bookmark: 4d34og8][bookmark: 1t3h5sf]DE MOGELIJKHEDEN IN DE ALGEMENE EN SPECIFIEKE REGELGEVING WAARVAN DE INSTELLING GEBRUIKT MAAKT

A. ALGEMENE REGELGEVING/AFSPRAKENKADERS

ALGEMENE REGLEMENTAIRE GEGEVENS DIE VAN TOEPASSING ZIJN OP EEN INSTELLING[image: Onderwijs.Vlaanderen.be. Site van het Vlaams Ministerie van Onderwijs en Vorming -  Vlaamse overheid (logo)]
De school, gelegen in Vlaanderen dient de regelgeving van het Departement Onderwijs en Vorming van de Vlaamse gemeenschap op te volgen.  
Deze regelgeving is terug te vinden op www.ond.Vlaanderen.be  
Specifiek kan gezocht worden binnen: Edulex (databank met de onderwijsregelgeving) en Wetwijs (thematisch opzoeken).
Voor de organisatie van het onderwijs op deze school wordt onder andere uitgegaan van de regelgeving “structuur en organisatie van het buitengewoon secundair onderwijs”: 
referentie: SO/2011/03/BuSO 
publicatiedatum: 15/08/2011 
datum laatste wijziging: 4/06/2021 
wettelijke basis: Codex Secundair Onderwijs art. 291 t.e.m. 295 en art. 333 t.e.m. 336.

B. SPECIFIEKE REGELGEVING
SITUATIONELE REGLEMENTAIRE BEPALINGEN DIE GELDEN VOOR EEN BEPAALDE TIJDSPERIODE OF DIE SPECIFIEK ZIJN VOOR EEN BEPAALDE INSTELLING
[image: C:\Users\Koen\AppData\Local\Temp\Rar$DIa0.196\Logo_OVL_BL_3Q.gif]


· ARBEIDSREGLEMENT

Voor zowel het niet- gesubsidieerd als het gesubsidieerd personeel wordt het arbeidsreglement gehanteerd. 
Het arbeidsreglement geeft je meer informatie omtrent de werking en de organisatie van de arbeid in het provinciebestuur. Je zou kunnen zeggen dat het de wederzijdse rechten en plichten van de werknemers en de werkgever vastlegt.
Het arbeidsreglement staat op dezelfde hoogte als de rechtspositieregeling. Binnen het provinciebestuur is de rechtspositieregeling het basisdocument dat de wederzijdse rechten en plichten van de werknemer en de werkgever vastlegt. Er is dan ook gekozen voor een minimalistische invulling van het arbeidsreglement, dit wil zeggen dat alle verplichtende bepalingen, en ook wel facultatieve, zijn opgenomen in het arbeidsreglement, maar met een maximale verwijzing naar de artikels uit de rechtspositieregeling.
Voor de openbare sector gelden de onderhandeling- en overlegprocedures voor het opstellen en wijzigen van het arbeidsreglement.

· PERSONEELSREGLEMENT VOOR DE GESUBSIDIEERDE PERSONEELSLEDEN 

[bookmark: 17dp8vu][bookmark: 3rdcrjn][bookmark: 26in1rg][bookmark: lnxbz9]Voor het gesubsidieerd personeel, hoewel betaald door het Departement Onderwijs, juridisch en administratief gezien een werknemer van het provinciebestuur wordt naast het arbeidsreglement aanvullend het personeelsreglement voor de gesubsidieerde personeelsleden van de provinciale onderwijsinstellingen gehanteerd. 

· bijkomende informatie? De rechtspositieregeling, het aanvullend personeelsreglement gesubsidieerde personeelsleden provinciale onderwijsinstellingen en het arbeidsreglement zijn ter inzage op het personeelssecretariaat. 


· PROVINCIE OOST-VLAANDEREN: INTERNE DIENST VOOR PREVENTIE EN BESCHERMING OP HET WERK
[image: ]
De school wordt ondersteund door de Interne Dienst voor Preventie en Bescherming op het Werk van de provincie Oost-Vlaanderen en moet ook als provinciale organisatie een aanzienlijke bijdrage leveren onder de vorm van acties, het vervullen administratieve taken en het opvolgen van doorgegeven richtlijnen.

· bijkomende informatie? https://extranet.oost-vlaanderen.be – tabblad WMD of mondeling te verkrijgen bij Technisch Adviseur Coördinator. 
· [bookmark: 2jxsxqh][bookmark: z337ya][bookmark: 1ksv4uv][bookmark: 35nkun2][bookmark: 44sinio]PROVINCIE OOST-VLAANDEREN: BELEID, VISIE EN PEDAGOGISCH CONCEPT
De provinciale scholen staan op hun eigen manier in voor een kwaliteitsvolle opvoeding en vorming.
Dit komt ten volle tot uiting in het eigen pedagogisch concept van het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen.
De provinciale instellingen zijn zowel een leergemeenschap als een leefgemeenschap. 
Ze bieden de jongeren niet alleen de gelegenheid om er zich cognitief te ontwikkelen, maar ook om via sociaal-culturele en sportieve randactiviteiten hun hele persoonlijkheid te vormen.
Een prioritaire zorg van het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen is het creëren van een schoolcultuur die de diverse vormingscomponenten optimale ontwikkelingskansen biedt.
Het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen gelooft in een levensbeschouwelijk pluralisme, dat spoort met de fundamentele principes van de democratie. Dit houdt in dat wie zich in dat onderwijs inschrijft, respect opbrengt voor de filosofische en levensbeschouwelijke overtuiging van iedereen.
Het provinciaal onderwijs mikt op kwaliteitsonderwijs. Het stelt moderne, bijdetijdse leermiddelen ter beschikking, luistert naar de polsslag van de samenleving en het economisch leven, oriënteert er zijn leerinhouden op waar het dat verantwoord en opportuun acht. 
Wenselijke vernieuwingen worden doorgevoerd, maar altijd met respect voor wat in het verleden waardevol is gebleken.
· bijkomende informatie? (website)  www.oost-vlaanderen.be  

· PROVINCIE OOST-VLAANDEREN: SCHOOLREGLEMENT
Binnen de school wordt het schoolreglement gehanteerd. Dit reglement wordt jaarlijks door het schoolbestuur nagekeken op wijzigingen binnen de onderwijsregelgeving en indien noodzakelijk aangepast. 
Het gedeelte schooleigen afspraken kan door de diverse provinciale scholen schooleigen ingevuld worden. 
Indien er in de loop van het schooljaar items zijn die moeten opgenomen of herwerkt worden dan kunnen deze aan de directeur voorgelegd worden.  Na bespreking wordt beslist om de wijziging voor te stellen of het item toe te voegen.
De wijzigingen in het schoolreglement worden jaarlijks aan de schoolraad ter kennisgeving voorgelegd.

















 
[image: ]




Daar Richtpunt campus Buggenhout de enige school voor buitengewoon onderwijs OV3/OV4 is van het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen dient het volledige schoolreglement met bijhorende bijlagen door de Provincieraad jaarlijks goedgekeurd te worden.   Dit houdt in dat niets in de uitgave van het schoolreglement of bijlagen gedurende het schooljaar mag gewijzigd worden.
 
Bij inschrijving wordt het schoolreglement van het lopend schooljaar aan de ouder*/leerling ter kennisgeving voorgelegd en meegegeven. Op 01 september wordt het, door de Provincieraad goedgekeurde schoolreglement versie van het huidig schooljaar met een begeleidend schrijven ter ondertekening aan de ouders gecommuniceerd. Vanaf het ogenblik van ondertekening geldt het schoolreglement van het huidige schooljaar en wordt de inschrijving van de leerling definitief.


	
· bijkomende informatie? (schoolwebsite) 


· KOEPELWERKING PROVINCIAAL ONDERWIJS VLAANDEREN (POV)
[image: http://www.snpb.be/sites/default/files/news/photo/POV_logo_DEF.jpg]

Daar Richtpunt campus Buggenhout  deel uitmaakt van het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen wordt bij de organisatie van het onderwijs tevens rekening gehouden met de missie, waarden en visie van het Provinciaal Onderwijs Vlaanderen. 

a. Missie Provinciaal Onderwijs Vlaanderen

bestaansreden: 
Provinciaal Onderwijs Vlaanderen is de enige representatieve vereniging van de inrichtende machten van het provinciaal onderwijs.
opdracht: 
Zij heeft de opdracht de belangen van het Vlaams provinciaal onderwijs te behartigen en initiatieven te nemen om de kwaliteit van de Vlaamse provinciale scholen en centra te bevorderen.
kerntaken: 
Dit realiseert zij door het organiseren van begeleiding en nascholing en het opnemen van belangenbehartiging.


b. Waarden Provinciaal Onderwijs Vlaanderen

De basiswaarden die Provinciaal Onderwijs Vlaanderen hanteert om deze missie te vervullen zijn:
· respect;
· samenwerking;
· openheid;
· professioneel handelen;
· resultaatgerichtheid;
· betrokkenheid.

Deze waarden worden weerspiegeld in de realisaties van Provinciaal Onderwijs Vlaanderen.
Zij bepalen ook de interne werking en activiteiten van alle medewerkers van Provinciaal Onderwijs Vlaanderen.

c. Visie Provinciaal Onderwijs Vlaanderen

Provinciaal Onderwijs Vlaanderen bouwt een partnerschap uit met provinciale scholen, centra en inrichtende machten om hun daadkracht te versterken.
Vanuit een gedeelde zorg voor een optimale leer- en leefomgeving voor leerlingen en cursisten zet dit partnerschap in op innovatie en competentieontwikkeling.
Participatie, krachtenbundeling, gezamenlijke verantwoordelijkheid en doelgerichtheid zijn hierbij de sleutels tot succes.
Provinciaal Onderwijs Vlaanderen versterkt het partnerschap door zich te engageren in samenwerkingsverbanden op centraal niveau. 
bijkomende informatie? (website) www.pov.be
input

          = de kenmerken van het personeel en van de leerlingen van de instelling







I.5. PERSONEELSKENMERKEN
GEGEVENS OVER DE PERSONEELSLEDEN DIE EEN INDICATIE GEVEN OVER DE DIVERSITEIT EN TEWERKSTELLINGSGRAAD VAN DE PERSONEELSGROEP
· INFORMATIEBRON
[image: ]
Het Departement Onderwijs creëerde door de oprichting van een schoolpersoonlijke en beveiligde website voor de schooldirecteur, Wegwijs in Mijn Onderwijs, een informatieve doorstroming van algemene schoolgegevens. 
Door gebruik te maken van deze informatiebron is de personeelsbelasting voor het verwerven van informatieve gegevens om het schoolbeleid uit te stippelen beperkter.  
De ter beschikking gestelde informatie maakt waar mogelijk een vergelijking met andere scholen met ongeveer dezelfde contextgegevens en Vlaanderen.
Per afgelopen schooljaar wordt in Wegwijs in Mijn Onderwijs onderstaand cijfermateriaal met betrekking tot personeelsleden ter beschikking gesteld: 
· aantal personeelsleden naar leeftijdscategorie en geslacht;
· evolutie aantal personeelsleden naar leeftijdscategorie;
· evolutie aantal personeelsleden naar soort opdracht; 
· aantal personeelsleden nieuw in de school of nieuw in het onderwijs;
· aantal personeelsleden naar bekwaamheidsbewijs;
· waar wonen de personeelsleden van mijn school? 
· aantal personeelsleden naar categorie van het aantal ziektedagen en geslacht;
· aantal personeelsleden naar categorie van het aantal ziektedagen en leeftijd;
· aantal personeelsleden met minstens 1 dag dienstonderbreking naar cluster van dienstonderbrekingen en naar geslacht;
· evolutie aantal personeelsleden naar cluster van dienstonderbreking;

· bijkomende informatie? U kunt deze gegevens raadplegen via de directeur. 
Om een algemeen beeld van het huidig schooljaar te verkrijgen kan het digitaal platform Pictoo geraadpleegd worden. De gegevens leeftijd,  geslacht zijn in statistieken terug te vinden, een overzicht van de dienstonderbrekingen/afwezigheden per  personeelslid of de opdrachtverdeling kan via overzichtslijsten getrokken worden. 

· CIJFERGEGEVENS

De databundel van de overheid voorziet in data rond het personeel. Uit de databundel blijkt dat er een spreiding is over leerkrachten en leeftijden waardoor er een relatief evenwicht is. Enerzijds merken we dat er ook een evenwicht tussen mannen en vrouwen is, maar dat binnen de (G)A(S)V  eerder veel vrouwen zijn en een beperkt aantal mannen. De concrete cijfers kunnen steeds geraadpleegd worden in pictoo of in de databundel die via onderwijs Vlaanderen wordt gepubliceerd.

I.6.  LEERLINGENKENMERKEN 
GEGEVENS OVER LEERLINGEN DIE EEN INDICATIE GEVEN OVER DE AARD EN DE BEHOEFTEN VAN DE POPULATIE
· TYPE

In Richtpunt campus Buggenhout bieden we onderwijs aan leerlingen van Type basisaanbod, Type 3 en Type 9.
Algemeen kunnen we stellen dat de leerlingen die in Richtpunt campus Buggenhout  ingeschreven worden over een zwak begaafde tot hoogbegaafde intelligentie beschikken. 
a. Type basisaanbod
Leerlingen ingeschreven binnen het Type basisaanbod hebben behoefte aan een individuele leerondersteuning daar zij binnen het gewoon onderwijs het leerplan niet kunnen volgen ondanks de,  in het gewone onderwijs aangeboden bijkomende (STICORDI)ondersteuning. Zij beschikken over een verslag M-decreet Type basisaanbod.

b. Type 3
Voor een leerling ingeschreven binnen het Type 3 is er geen sprake van een verstandelijke beperking en werd na een multidisciplinair onderzoek met inbegrip van een psychiatrisch onderzoek één van de volgende diagnoses vastgesteld:

1) een aandachtstekortstoornis met hyperactiviteit;
2) een oppositioneel-opstandige gedragsstoornis;
3) de gedragsstoornis in enge zin, `conduct disorder';
4) een angststoornis;
5) een stemmingsstoornis;
6) een hechtingsstoornis.

c. Type 9
Voor een leerling ingeschreven binnen het Type 9 werd op basis van gespecialiseerde, door een multidisciplinair team aangeleverde diagnostiek, met inbegrip van psychiatrisch onderzoek, één van de volgende problematieken vastgesteld :
Jongeren met een autismespectrumstoornis zijn jongeren met:
1) de autistische stoornis
2) een pervasieve ontwikkelingsstoornis niet-anders-omschreven.

· CIJFERGEGEVENS
In de secretariaatswerking is een luik opgenomen voor het opvolgen van de leerlingenstromen. Gedurende de GOK cyclus worden de GOK leerlingen in kaart gebracht.  In het GOK dossier kan de info dat verzameld wordt door de GOK-medewerkers worden terug gevonden.
· bijkomende informatie? U kunt deze gegevens raadplegen bij de Kernwerkgroep GOK. 


= de initiatieven die de school neemt om output te realiseren, rekening houdend proces

                     met haar context en input
of anders gezegd: alles wat we als schoolteam doen met de omgevingsfactoren en participanten, leerlingen, ouders  en leerkrachten,  om de einddoelstelling van OV3 of OV4 te realiseren en daardoor de schoolvisie.


































[bookmark: 1ci93xb][bookmark: 3whwml4]P.7. ALGEMEEN BELEID
[bookmark: qsh70q][bookmark: 2bn6wsx][bookmark: 3as4poj]DE INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT BIJ DE UITWERKING EN UITVOERING VAN HAAR ALGEMEEN BELEID

A. LEIDERSCHAP
DE MANIER WAAROP HET BELEID VANUIT EEN VISIE DE ALGEMENE DOELEN VAN DE INSTELLING BEPAALT, DEZE VERTAALT NAAR HET PERSONEEL EN HET PERSONEEL MOTIVEERT OM SAMEN DE DOELEN TE REALISEREN 

· [bookmark: 1pxezwc][bookmark: 49x2ik5]PRINCIPES VOOR DE ORGANISATIE VAN RICHTPUNT CAMPUS BUGGENHOUT

a. Van beleidsvisie naar strategisch schoolplan 

[bookmark: 147n2zr][bookmark: 3o7alnk][bookmark: 2p2csry]Het (her)kenbaar maken van de algemene beleidsvisie gebeurt door het strategisch schoolplan. [image: ]
    Het strategisch plan is een samenvatting van doelen die we als schoolteam willen behalen,
een verzameling van projecten en activiteiten die we binnen een bepaalde (kortere/langere) periode willen uitvoeren.  Deze projecten en activiteiten kunnen een verbeterkarakter of een innovatief karakter hebben. 
 =  waarom bestaan we? [image: http://jokesfeestartikelen.nl/images/6671U%20pinata%20nr.%201.jpg]missie

 =  de intern gerichte verklaring voor het personeel, bepaalt de cultuur 
   				     van de organisatie en is aan weinig verandering onderhevig.
= onderdeel van missie en visie, achterliggende idealen en motieven [image: http://www.happy-party.nl/images/Pinata%20nr.%202.jpg]kernwaarden

 				   voor concrete normen binnen de organisatie maar ook regels en                                    
  				   afspraken om deze waarden te bereiken. 
= wat willen we zijn? [image: http://www.knipoog.iseral.be/userfiles/image/cijfer3.jpg]visie

= een beknopte extern gerichte verklaring van de doelstellingen van
 				   de organisatie op middellange en lange termijn zoals deze door de 
 				   buitenwereld moet worden gezien.  
= is  evenwel onderhevig aan maatschappelijke veranderingen.
= geeft concreet richting aan de activiteiten die we gaan uitvoeren als 
 				   onderdeel van de gekozen strategie. 

    +       +       	= de vertrekbasis voor de strategische organisatiedoelstellingen[image: http://jokesfeestartikelen.nl/images/6671U%20pinata%20nr.%201.jpg][image: http://www.happy-party.nl/images/Pinata%20nr.%202.jpg][image: http://www.knipoog.iseral.be/userfiles/image/cijfer3.jpg]
= bepaalt onze organisatiestrategie 
De strategie “het consequent toepassen van de door het schoolteam gedragen werkwijze” concretiseert hoe we onze missie, visie en daaruit afgeleide doelstellingen gaan realiseren 
en dit weerspiegelt de professionaliteit van het team Richtpunt campus Buggenhout.[image: ]

dit doen we volgens het binnen de schoolwerking ontwikkelde stappenplan van aanpak GOK




· algemeen: 
Alle deelfacetten van de schoolwerking :
· inventariseren, 
· analyseren, 
· concluderen, en
· structureren 
om vervolgens, met medewerking van het voltallig schoolteam binnen de schoolwerking vooropgestelde (verbeter)acties met een gedreven GOK-werking als bindende en overkoepelende factor, te integreren en te implementeren in alle deelfacetten van het strategisch schoolplan.
· concrete uitwerking:
· deelfacetten in kaart brengen
participanten: 
· leerlingen
· ouders
· leerkrachtenteam
· administratie
· facilitair team
· derden
· schoolbestuur
onderdelen interne werking:
                                     			      leerhouding

                               pedagogisch luik 

                                    			      leefhouding
                                     			      leerlingengebonden

        paramedisch luik
                                        leerkrachtengebonden, schoolgebonden

     pedagogisch (rapporten, evaluaties,…)

                               administratief luik    			     

                                                               regelgeving (departement, schoolbestuur, derden,…)
                                        			     didactische uitrusting

        infrastructurele luik
                                       			     leef- en werkomgeving

                                          			     extern

      		        communicatief luik 

                                       			     intern
externe factoren:
· regelgeving
· maatschappelijke contextgegevens 
· onvoorziene omstandigheden
· achtergrond informatie
[image: ]
· uitvoering van het strategisch schoolplan 

· bijkomende informatie? U kunt deze gegevens raadplegen in de map strategisch schoolplan - beleidsplan 

Van strategisch schoolplan naar visueel beleidsplan
Het strategisch schoolplan wordt omgezet in een beleidsplan waaruit jaarlijks een aantal punten in de focus geplaatst worden.

· [bookmark: ihv636][bookmark: 23ckvvd]uitschrijven en visualiseren van het beleidsplan voor de komende schooljaren [image: ][image: ]
[image: ][image: ][image: ]
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b. Implementatie van het beleidsplan

· DOOR HET PER SCHOOLJAAR VOOROPSTELLEN VAN SMART GEFORMULEERDE OPERATIONELE DOELSTELLINGEN 
De 1ste personeelsvergadering van elk schooljaar (eind augustus) worden  de vooropgestelde operationele doelstellingen voor het nastreven van de  basisdoelstellingen bekendgemaakt.  
Voor de keuze van de doelstellingen wordt uitgegaan van de vorderingen in de schoolwerking van het voorbije schooljaar. 
Primair wordt gewerkt aan het pedagogisch, paramedisch – en administratief luik om de onderwijsprocessen te maximaliseren . 

· DOOR BEGELEID STUREND,  DE REALISATIE VAN DE OPERATIONELE DOELSTELLINGEN NASTREVEN
Tijdens individuele- of groepsgesprekken, overlegmomenten voorafgaandelijk aan de klassenraden, bespreking initiatieven … wordt telkens de link gelegd  naar de uiteindelijke doelstelling van de verschillende opleidingsvormen  “de leerling klaarstomen om deel te kunnen nemen aan het sociaal -  en het arbeidsleven in de maatschappij” en voor een aantal leerlingen een ‘’ doorstroom naar verdere studies’’.
· bijkomende informatie? Verslagen personeelsvergaderingen 
Power Point en bijhorende verslagen – PV   

· DOOR EEN JAARLIJKSE EVALUATIE VAN DE VORDERINGEN BINNEN DE SMART GEFORMULEERDE OPERATIONELE DOELSTELLINGEN
[image: ]












Op 30 juni eindigt het schooljaar met het opmaken van de balans van het voorbije schooljaar. 
Wat hebben we gedaan, wat ging goed, wat kon anders, wat hebben we niet kunnen realiseren, ..



c. [bookmark: 1hmsyys][bookmark: 32hioqz][bookmark: 41mghml]School maken vanop de klasvloer

Dit doet  het schoolteam door onderling te communiceren, van elkaar te leren en open te staan voor
een observatie, een idee, een voorstel, een nood; leg het ter bespreking voor 


een observatie, een idee, een voorstel, een nood wordt afgetoetst op wenselijkheid, haalbaarheid, realiseerbaarheid en meerwaarde voor de leerling en het schoolteam




eenmaal  ervoor gekozen volgt:

[image: ]






[image: http://www.puzzelstukjesforum.nl/puzzelstukjes-1.jpg]



een overleg voor de opmaak van een actieplan



de actie voorleggen aan het schoolteam of betrokkenen



uittesten en vanuit feedback definitief ontwerp opmaken


implementatie in schoolwerking door  het team




waarbij het stappenplan van aanpak GOK namelijk analyseren, concluderen en structureren om vervolgens de, met medewerking van het voltallig schoolteam binnen de schoolwerking vooropgestelde (verbeter)acties te integreren en te implementeren in het deelfacet van het strategisch schoolplan.


B. [bookmark: 3fwokq0][bookmark: 1v1yuxt][bookmark: vx1227][bookmark: 2grqrue]VISIEONTWIKKELING
DE INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT OM TE KOMEN TOT EEN GEZAMENLIJKE GEDRAGEN VISIE EN OM DEZE VISIE VERDER TE ONTWIKKELEN
Richtpunt campus Buggenhout behoort tot het gesubsidieerd officieel Provinciaal Onderwijs.  

· [bookmark: 2u6wntf][bookmark: 4f1mdlm]VISIE OPBOUW

Binnen de fusieschool ‘Richtpunt campus Buggenhout werd een nieuw traject gevoerd rond de visie. Vanuit POV werd dit proces ondersteund. Vanuit de vraag waarvoor we als school willen staan werd een bevraging gedaan op de evaluatiedagen bij het personeel. Vanuit deze info werden de belangrijke punten gedestilleerd en dit werd besproken door POV met het beleidsteam. Vanuit het beleidsteam was er dan een communicatie naar het personeel waarbij we elk woord dat van belang is hebben proberen concretiseren in de pedagogische studiedag. Op deze manier werd de visie levendig gemaakt. Na afstemming met het personeel rond de woorden werd een visietekst opgesteld. Deze visietekst werd bevraagd, waar iedereen zijn akkoord gaf op één personeelslid na. Na gesprek door de directie met personeelslid, volgt het personeelslid de meerderheid. 

· VISIE VISUALISATIE

Na dit proces werd de visie gevisualiseerd door het volledige schoolteam aan de hand van een promotiefilmpje. Dit filmpje ademt de visie uit en de visie wordt hier kernachtig in benoemd. Doelstelling van de algemene schoolvisie is om alles hier aan op te hangen. Het filmpje kan geraadpleegd worden op youtube. Zoekterm: Richtpunt campus Buggenhout (https://www.youtube.com/watch?v=phTtyx0BxnY)


· VISIE IMPLEMENTATIE

De visie wordt geïmplementeerd aan de hand van de kernwoorden die leidinggevend zijn voor het opstellen van het strategisch beleidsplan. Zo werd verbinding het thema van schooljaar 2020-2021 en professioneel handelen het thema van schooljaar 2021-2022. Op deze manier worden concrete handelingen gekoppeld aan de visie.



C. BESLUITVORMING
DE INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT OM INFORMATIE UIT TE WISSELEN EN OM TOT BESLISSINGEN TE KOMEN 
Richtpunt campus Buggenhout tracht een school van afspraken te zijn met een minimum aan regels.  Hiervoor worden met alle betrokken partijen en volgens de wettelijke verplichtingen afspraken/regels vastgelegd. 

· IN SAMENWERKING MET EXTERNE PARTNERS


a. Schoolraad

Richtpunt campus Buggenhout komt tegemoet aan de wettelijke verplichting van het participatiedecreet..
Het participatiedecreet van de Vlaamse overheid regelt de leerlingen- en ouderparticipatie in het Vlaamse Onderwijs. 
Op wettelijk vastgelegde tijdstippen worden, aan de hand van gestandaardiseerde documenten verkiezingen tussen leerkrachten, leerlingen, ouders gehouden voor het invullen van de diverse geledingen van de schoolraad. 
De schoolraad is samengesteld uit ouders, personeel, leerlingen en leden uit de lokale gemeenschap en wordt telkens voor een termijn van 4 jaar gekozen.

In het schooljaar 2020-2021 werden de kandidaturen van de schoolraad hernieuwt. Bijgevolg is er een vertegenwoordiging van de leerlingen, de leerkrachten en de lokale gemeenschap. Er waren niet voldoende kandidaten voor de oprichting van een leerlingenraad.
De schoolraad  vergadert tweemaal per schooljaar,  in september en mei, om de wettelijk bepaalde items te bespreken. 

· bijkomende informatie? De verslagen van de schoolraad kunnen terug gevonden worden op richtpuntswp.jouwweb.be 

b. Basisoverlegcomité

· school
Het Basis Overleg Comité  vindt minimaal driemaal per jaar. 
De te bespreken items zijn wettelijk bepaald.
Achtergrondinformatie van de agendapunten wordt minimaal 10 dagen op voorhand aan alle betrokken partijen ter kennisgeving doorgegeven. 
De verslagen van de vergaderingen en ondertekende Protocollen worden op school bewaard.





· scholengemeenschap[image: ]
   



Sinds september 2014 maakt PSBuSO Spectrum deel uit van de scholengemeenschap 13 Dendermonde- Hamme, dat resulteert onder de scholengroep 18. Dit engagement werd verder opgenomen door Richtpunt campus Buggenhout.
Tweemaal per schooljaar gaat een overlegvergadering met de vertegenwoordigers van  het onderhandelingscomité en alle betrokken schooldirecties door waarbij de wettelijk bepaalde items worden besproken. 

c. stuurgroep – directieoverleg 

[image: C:\Users\Koen\AppData\Local\Temp\Rar$DIa0.196\Logo_OVL_BL_3Q.gif]

Vanuit het schoolbestuur wordt op regelmatige basis een overlegmoment gehouden waarbij de gedeputeerde Onderwijs, Adviseur coördinator Entiteit Pedagogische Eenheid, leden van de Entiteit Pedagogische Eenheid en de directeuren Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen aanwezig zijn. 
Het betreft hier zowel informatieve als besluitvormende vergaderingen. 
Mededelingen of beslissingen die rechtstreeks de interne werking van de school beïnvloeden, worden op het eerstvolgend overlegmoment voorafgaand aan de klassenraden aan het schoolteam doorgegeven. 

d. POV
[image: ]

Vanuit de provinciale begeleidingsdienst wordt begeleiding georganiseerd voor de scholen Buitengewoon Onderwijs.  De begeleiding omvat directeurenvergaderingen waar de nieuwe regelgeving vanuit het Departement Onderwijs wordt verduidelijkt, intervisiegroepen voor bepaalde personeelscategorieën of algemene informatieve vergaderingen.  Ook voor het organiseren van vorming kan op POV beroep gedaan worden.







· IN SAMENWERKING MET INTERNE PARTNERS

Een aantal  momenten voor interne besluitvorming zijn structureel vastgelegd in de jaarplanning.  

Het betreft hier:
· punt e, f & punt j; de personeelsvergaderingen, het overlegmoment aansluitend aan de klassenraad, het paramedisch overleg en de denktank– zijn terug te vinden op de schoolkalender;

· punt g & h; de vakvergadering en overlegmoment leerlijnen – zijn terug te vinden in  de documenten die persoonlijk aan de leerkrachten werden bezorgd op de startdag in augustus

· punt i; het coördinatieoverleg – is terug te vinden op het  lessenrooster van de betrokken leerkracht.
Andere besluiten worden genomen naar aanleiding van een overleg met een tijdelijke werkgroep,de denktank,  een  overleg met het beleidsteam, naar aanleiding van een bevragingsronde op LLN-, LKN- of SN niveau of tijdens de leerlingenraad.

e. Personeelsvergadering

De personeelsvergadering vindt tweemaal per jaar plaats namelijk bij aanvang van het schooljaar meer bepaald de laatste week van augustus en op de laatste schooldag, 30 juni. Het betreffen hier voornamelijk informatieve vergaderingen. 
Tijdens de startvergadering wordt enerzijds het volgende stukje beleidsplan uitgerold en anderzijds worden de in een vorig schooljaar genomen beslissingen uit de dagelijkse schoolwerking die een meerwaarde en/of werkbaar zijn bevonden door het schoolteam, herhaald en geïmplementeerd in het nieuwe schooljaar. 
Tijdens de afsluitende vergadering wordt een evaluatie gemaakt van het voorbije schooljaar. Is het voorziene stuk beleidsplan volledig afgewerkt, wat dient volgend schooljaar terug opgenomen? Wat liep goed in de dagelijkse schoolwerking, welke aandachtspunten nemen we mee naar het volgende schooljaar?

f. Overlegmoment na de klassenraad 

In principe wordt tweewekelijks een overlegmoment vervolgens  de klassenraad ingelast. 
Er kunnen, tot 5 schooldagen voorafgaandelijk aan de vergadering, agendapunten worden ingediend. Aangebrachte items worden besproken, aandachtspunten meegegeven, eindbeslissingen over eerder besproken punten collegiaal genomen of meegedeeld. 
Om de efficiëntie van de vergadering te verhogen wordt in de mate van het mogelijke gekozen om te werken met  een Power Point.  Het bijhorend verslag wordt door een secretariaatsmedewerker opgemaakt. 
· bijkomende informatie? Bevraag de secretariaatsmedewerker naar de verslaggeving (intern)




g. Vakvergadering

De Technisch Adviseur Coördinator houdt per afdeling op regelmatige tijdstippen overleg met alle leerkrachten Beroepsgerichte Vorming. Deze overlegmomenten zijn terug te vinden in de PowerPoint overlegmomenten. 
Tijdens deze overlegmomenten zijn alle leerkrachten die lesgeven in de besproken beroepsopleiding aanwezig.  Op verzoek van de Technisch Adviseur Coördinator kan de directeur of leerlingenbegeleider aan het overleg deelnemen. 
De besproken items zijn zowel van technische, veiligheids- als opleiding gebonden pedagogische aard. Zowel de horizontale als verticale leerlijnen van de Beroepsopleiding worden besproken. 

[bookmark: 28h4qwu][bookmark: 19c6y18][bookmark: 3tbugp1][bookmark: nmf14n]
h. Overlegmoment leerlijnen

Binnen dit overleg bekijkt men met de desbetreffende coördinator het onderwijsaanbod binnen de afdeling/vak. Hier bekijkt men hoe men de horizontale en verticale samenhang kan gaan optimaliseren. Een summier verslag wordt genoteerd bij de klassenraad of bij uitbreiding bij registraties in RCB Online (naargelang het al dan niet leerling gerelateerd is).


i. Coördinatieoverleg 

Wekelijks is een coördinator uur in het lessenrooster van de coördinator ingepland. 
Tijdens dit coördinator uur worden voor de Beroepsgerichte Vorming/ Praktische vakken in samenspraak met de Technisch Adviseur Coördinator (Beroepsgerichte Vorming) afspraken omtrent didactisch materiaal en uitrusting gemaakt of in samenspraak met de directeur ((G)Algemene (Sociale) Vorming) afspraken omtrent de bundels en leerlijnen gemaakt. 
Een summier verslag van de activiteiten van de coördinator zijn terug te vinden bij registratie in het RCB Online.

j. CLB overleg
Op regelmatige tijdstippen komen de orthopedagoog, leerlingenbegeleider en CLB medewerkers samen voor de bespreking van de leerlingen. De gegevens voor deze vergadering komen vanuit dagelijkse opvolging, informatie uit gesprekken met leerlingen door de diverse partijen, feedback van de paramedici. 
Er wordt een beslissing voor aanpak genomen die erop gericht is, rekening houdend met de individuele leerling en het schoolteam, om de slaagkansen van de leerling op school te optimaliseren. 
De praktische richtlijnen voor aanpak worden naar de betrokken leden van het schoolteam gecommuniceerd. Een summier verslag word bijgehouden per leerling op het leerlingvolgsysteem (smartschool) bij cel leerlingen.


k. Leerlingenraad
De leerlingenraad van Richtpunt campus Buggenhout wordt begeleid door een leerkracht en komt op zeer regelmatige basis samen. Zij nemen constructief deel aan het schoolgebeuren en bevragen en informeren de medeleerlingen. 

l. Pedagogische raad 
In de pedagogische raad zetelen 5 mensen uit het personeel waarbij op de eerste dinsdag van de maand verschillende punten naar voor komen en waar adviezen ten aanzien van het beleid kunnen worden geformuleerd. Bovendien is er een vertegenwoordiging van de pedagogische raad in de schoolraad. 

m. Denktank
In de denktank is een vertegenwoordiging van alle coördinatoren waarbij de belangrijkste punten rond de schoolwerking besproken worden. Deze agendapunten kunnen vanuit de afdelingen via de coördinatoren naar voor worden gebracht alsook door de directie. In dit overleg gaan we zoeken naar concrete oplossingen voor problemen en wordt steeds een actieplan afgesproken.


D. KWALITEITSZORG
DE INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT OM TE KOMEN TOT EEN GEZAMENLIJKE GEDRAGEN VISIE EN OM DEZE VISIE VERDER TE ONTWIKKELEN
Kwaliteitszorg op Richtpunt campus Buggenhout is gelinkt aan de dagelijkse schoolwerking
De huidige werking van Richtpunt campus Buggenhout  is gebaseerd op de PCDA cirkel waarbij: 
P staat voor plannen– wat gaan we doen en hoe gaan we dat doen
D staat voor doen– uitvoeren wat er gepland werd
C staat voor checken– nakijken of alles volgens plan is verlopen
A staat voor aanpassen– aanpassen wat niet volgens plan is verlopen
De uitgangsdocumenten voor het opstellen van deze PCDA cirkel zijn het proefdoorlichtingsverslag schooljaar 2017-2018, de persoonlijke observatiegegevens van het beleidsteam, de verkregen informatie uit klas observatiemomenten, gesprekken met personeelsleden en tussentijdse bevragingen.
Indien men met kwaliteitszorg het bewaken van het onderwijsrendement en welbevinden van alle leden van het schoolteam bedoelt dan kunnen we stellen dat dit een voortdurend proces is dat heel regelmatig informeel en formeel wordt afgetoetst. Indien men met kwaliteitszorg een papieren registratie, bevraging en een veelzijdige administratieve weergave van de verschillende onderwijsprocessen bedoelt dan kan dit visueel in mindere mate aangetoond worden. We vatten summier de doelstellingen binnen de beleidsplannen van de verschillende werkingen (schoolwerking en sub werkingen van de school).
Binnen de GOK –werking op Richtpunt campus Buggenhout is een belangrijk luik opgenomen voor het bewaken van de interne schoolwerking daar het welbevinden van leerling en leerkracht op Richtpunt campus Buggenhout centraal staan aangezien dit aspect een belangrijke meerwaarde is voor het bevorderen van de  leervorderingen van de leerling.

Zowel leerling als schoolteamlid doorlopen, weliswaar met andere accenten, een continu proces dat regelmatig afgetoetst wordt aan de wijzigende omstandigheden maar niettemin een duidelijke leidraad biedt voor het onderwijsproces.
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onderwijsvorm OV3/4



De startplaats van de schoolwerking is zowel de schoolvisie en daarbij horende deelvisies, gebaseerd op de missie van het Provinciaal Onderwijs en het Pedagogisch Project als de vanuit het Departement Onderwijs gegeven opdracht voor de onderwijsvorm OV3 en de onderwijsvorm OV4. 
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· 



Het strategische schoolplan is de richting die het schoolteam uitgaat om de schoolvisie en doelstelling van OV3/OV4  te realiseren. Het beleidsplan waarin jaarlijks een aantal elementen in de focus worden geplaatst, bewaakt de progressie in de onderwijsprocessen.
De expliciete termijn voor de afwerking van het strategisch schoolwerkplan is niet strikt vastgelegd daar ervoor werd gekozen om, aan de hand van een realistisch beleidsplan, een aantal basisprocessen na grondig analyseren en (her)structureren degelijk te implementeren in de schoolwerking. Het is mogelijk dat eerst een aantal, op het eerste zicht minder belangrijke items moeten afgewerkt worden alvorens er verdere stappen in het implementatieproces kunnen genomen worden. 
Het schoolreglement is de wegwijs voor leerling, ouder*en schoolteam. Het is tevens de  leidraad voor het ontwikkelen van klassenafspraken tussen leerkracht en leerling.  Deze klassenafspraken vormen de basis voor de klasorganisatie.
Het oefenen in en kunnen naleven van klassen-, schoolafspraken en schoolreglement vormt een belangrijk onderdeel van de maatschappelijke integratie van de leerling.  
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· 

Als schoolteam gaan we bewust uit van de kracht van de leerling. We kijken in de eerste plaats naar wat de leerling wel kan en vervolgens naar wat we als team kunnen aanwenden als pedagogische tool om het verwerven van de opleiding gebonden competenties en het nastreven van de ontwikkelingsdoelen te optimaliseren.
Achtergrondinformatie wordt door de leden van het paramedisch team op een systematische wijze zowel bij inschrijving, uit het CLB verslag, als uit gesprekken met derden (vorige school, gezinsbegeleiders,…) gebundeld en volgens noodzaak aan het leerkrachtenteam zowel via klassenraad als via e-mail worden gecommuniceerd.
Deze werkwijze zorgt ervoor dat occasionele en specifieke omstandigheden van de leerling steeds door alle betrokken partijen in onderlinge samenwerking worden opgenomen.
Op geregelde tijdstippen worden de vorderingen van de leerling in kaart gebracht en wordt MET elke belanghebbende en OP het niveau van elke belanghebbende gecommuniceerd en gerapporteerd.
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Er is bewust gekozen om de planlast (regelirritatie) voor de leerkrachten zo laag mogelijk te houden zonder af te doen aan de plicht voor verantwoording aan leerling, ouder*, schoolbestuur en Departement Onderwijs. 
Vanuit de verantwoordingsplicht is het vanzelfsprekend dat de gegevens- en kennisoverdracht, opvolging handelingsplanning en rapportering met focus op verantwoording voor elke leerling centraal staan maar om het schoolteam voldoende tijd te laten voor het realiseren van de schoolvisie, “vanuit verbinding en zorg vanuit professioneel handelen kwaliteitsvol onderwijs bieden om met een sterke voet in de maatschappij te kunnen stappen’ is het ook noodzakelijk om dit op een eenduidige, eenvormige, beknopte en efficiënte wijze uit te voeren.
Daarom is een, met de noden van het schoolteam en noodzakelijkheid van de regelgeving op schoolmaat meegroeiende database ontworpen.
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· vanuit de opleidingscompetenties (BGV) en ontwikkelingsdoelen ((G)ASV) oefeningen aanmaken (OV3) of vanuit de curriculumdossiers en eindtermen vertaald in leerplannen door POV oefeningen aanmaken (OV4);
· binnen het groepswerkplan of Individueel Handelingsplan oefeningen aanbieden;
· via het puntenboek (alsook geïntegreerd in de agenda), aan de hand van de beoordelingstabel, het verwerven van de competenties (BGV) of nastreven ontwikkelingsdoelen (ASV) evalueren (OV3) of de te verwerven eindtermen vanuit de curriculumdossiers (OV4);
· aan de hand van commentaren indien noodzakelijk een aanpak formuleren;
· vanuit de handelingsplanning op regelmatige basis een rapportering naar derden opmaken.
Het digitale dossier van de leerling is volledig geïntegreerd binnen het eigen ontwikkeld digitaal systeem van de school. 
De attitude om bovenstaande documenten op structureel ingeplande tijdstippen (tijdens tussenklassenraden en/of evaluatiedagen) te registreren heeft naast het van dichtbij opvolgen van elke leerling als bijkomend voordeel dat als vanzelfsprekend het  dossier over de hele schoolloopbaan van Richtpunt campus Buggenhout zichzelf genereert. 
De praktische administratieve schooltaken verlopen volgens duidelijke afspraken die geïmplementeerd werden na feedback van leden van het schoolteam. 
De hiervoor gebruikte tools zijn:
· procedures voor uitstappen, activiteiten op school, nascholing/navorming (zie rubriek professionalisering) 
· stappenplannen afwerking klassenraden – evaluatiedagen (zie rubriek evaluatiepraktijk) 
· stappenplan afwerking financieel beheer (zie rubriek logistiek beleid)
· draaiboeken werking schoolsecretariaat, economaat, …(zie rubriek professionalisering)

preventieve en curatieve leerlingenbegeleiding
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Gezien we als school er zeer veel belang aan hechten dat we de leerlingbegeleiding en de zorg op school op een kwaliteitsvolle manier omschrijven werd het volledige luik, bijhorende bij het schoolwerkplan, uitgewerkt in een apart document. Met het document tonen we het geheel aan maatregelen en samenwerkingspartners die de leerlingen op de school ondersteunen. We raden u dan ook ten zeerste aan om deze map ter harte te nemen omdat deze het kader van de school uitbouwt. Binnen deze map kan u volgende elementen terug vinden: 
· Visie 
· Het geheel aan maatregelen op de verschillende fasen van het zorgcontinuüm 
· De verschillende systemen die de leerlingbegeleiding ondersteunen 
· De verschillende actoren in dit verhaal
R


E
i

De fundering van de leerlinggebonden preventieve en curatieve psychosociale leerlingenbegeleiding is een samenspel : 
· van eenvormig correct handelen zonder de noden van de individuele leerling uit het oog te verliezen; 

· van het gedachtengoed hanteren van  “alles is en blijft bespreekbaar, we begrijpen maar keuren daarom niet goed.

We geven u binnen dit document graag de visie op leerlingbegeleiding reeds mee:
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Om de leerlingbegeleiding te ondersteunen is er ook sprake van een klasinterne leerlingbegeleiding, deze ondersteuning wordt geëvalueerd aan de hand van het leer- en leefattitudenrapport. 
Elke rapportperiode wordt een attitude in de focus geplaatst aan de hand van een puzzelstuk in de klas.  Door middel van een klassengesprek wordt de invulling van een leef-attitude verduidelijkt. 
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De gekozen leef-attitude wordt gedurende de rapportperiode tijdens het klassenraadoverleg besproken en geëvalueerd. 
De vorderingen die de leerling maakt in het verwerven van de, aan de attitude gekoppelde ontwikkelingsdoelen kan de ouder terugvinden in het rapport op het tabblad leef-attituderapport. 
rapportperiode 1
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rapportperiode 2
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rapportperiode 3
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rapportperiode 4
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De verschillende samenwerkende actoren zijn: 
· voor het interne luik: leerlingenbegeleider, klassendirecteur en leerkrachten, orthopedagoog en andere leden paramedisch team, ondersteunend hulppersoneel en overige leden van het schoolteam;

· voor het externe luik: ouders*, verantwoordelijken verblijfsinstellingen,…;

· voor het luik externe hulpverstrekkers: Centrum Leerlingen Begeleiding (CLB), NAFT, zorgboeren, TOAH leerkrachten, behandelende geneeskundigen, gezinsbegeleidingsdiensten, ….








De individuele preventieve leerlingenbegeleiding wordt aangestuurd door:

· de leerkrachten die een goede inschatting kunnen maken van wijzigingen in de leef- en leerhouding van de leerling en doorverwijzen naar de leerlingenbegeleiding;

· de informatieoverdracht vanuit het paramedisch team;

· de alertheid van het schoolteam voor de non-verbale communicatie van de leerling;

· de drempelloze school voor de ouder*; 

· een duidelijke, steeds weerkerende, communicatie met de leerling over de mogelijkheid om steeds, voor alles vrijblijvend contact op te nemen met de leerlingenbegeleider;


De individuele preventieve leerlingenbegeleiding wordt bestendigd door: 

· de duidelijke scheiding tussen preventieve aanpak en curatieve aanpak;

· het opbouwen van een vertrouwensband tussen alle betrokken partijen;

· het opvolgingsbeleid vanuit de leerlingenbegeleider, orthopedagoog en CLB 

· het paramedisch overleg;

· de interne communicatie met het schoolteam;

· het door het leerkrachtenteam uitvoeren van de afgesproken ondersteuningsmaatregelen.


· kwaliteitszorg versus leerlingenbegeleiding:

Omgaan met leerlingen, de wisselwerking tussen de leerlingen onderling, de wisselende klasverhoudingen en de persoons- en tijdsgebonden omstandigheden die deel uitmaken van het dagelijks schoolleven zorgen ervoor dat preventief werken niet altijd mogelijk is maar…
…het, door het schoolteam aansturen van de preventieve leerlingenbegeleiding in combinatie van een consequent opvolgingsbeleid van de tussen de leerkrachten gemaakte afspraken en van de curatieve leerlingenbegeleiding zorgt ervoor dat Richtpunt Buggenhout kan groeien naar een school met een “afspraken”cultuur in plaats van een “regel”cultuur. 
Het aftoetsen en bijsturen van de binnen het schoolteam gemaakte begeleidingsafspraken aan de wisselende schoolpopulatie zijn hiervoor noodzakelijk.





· [image: ]geïntegreerde handelingsplanning
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Oog voor kwaliteitszorg impliceert bij het schoolteam ook de attitudes van alertheid voor noden, flexibiliteit en aanpassingsvermogen. 
Om kwaliteitsvol onderwijs op het niveau van elke leerling te kunnen bieden is het noodzakelijk om een duidelijk beeld te verkrijgen van de zorgvragen en mogelijkheden van de leerling. 
Zorgvragen en mogelijkheden dienen hier als twee afzonderlijke entiteiten te worden opgevat en zorgen samen met de contextgegevens voor de volledige beeldvorming van de leerling. 

a. Individuele zorgvraag (IHP)  

[bookmark: 37m2jsg][bookmark: 1mrcu09]Uitgangspunt:  gezamenlijk, als schoolteam werken aan socio-emotionele noden van de leerling.
De socio-emotionele noden van de leerling worden binnen handelingsplanning als entiteit “zorgvraag” opgevat. 
Om vanuit het schoolteam deze vorming optimaal te ondersteunen werd gekozen om de zorgvragen en bijhorende ontwikkelingsdoelen onder de pijler opvolgingsbeeld te plaatsen. 
De gekozen doelen zijn ontwikkelingsdoelen waaraan het voltallige schoolteam samen met de leerling op elk tijdstip tijdens de opleiding kan aan werken. 
De evaluatie van de vorderingen gebeurt overwegend tijdens de evaluatiedagen. 

b. [bookmark: 111kx3o][bookmark: 2lwamvv][bookmark: 46r0co2]Mogelijkheden

Uitgangspunt:  binnen de beroepsopleiding gezamenlijk werken aan de beroepskennis en functionele en maatschappelijke vaardigheden van de leerling.
De concrete gegevens over het kennen en kunnen van de leerling in de lessen wordt binnen handelingsplanning als entiteit “mogelijkheden” opgevat.  
Naast de informatie die terug te vinden is in de inschrijvingsgegevens en voorgaande delibererende klassenraden werd een bijkomend screeningsinstrument voor het aftoetsen van functionele kennis van taal en rekenen ontworpen. 







· Basisgeletterdheid

De instaptoetsen rond de basisgeletterdheid  zijn opgesteld naar de verschillende domeinen: Nederlands- ICT/economie en wiskunde. Voor Nederlands wordt samengewerkt met diataal om de kwaliteit van de testing te waarborgen, naar de toekomst toe wordt er in samenwerking met POV gekeken naar de meest betrouwbare en valide toetsing. Dit proces werd reeds voor wiskunde afgelegd. In eerste instantie was er een eigen ontwikkelde test op basis van de infobundel van POV, sinds schooljaar 2021-2022 wordt er gewerkt met een meer gestandaardiseerde test van POV. De resultaten van de basisgeletterdheid worden bij aanvang van het schooljaar in kaart gebracht voor de eerste graad. Of wanneer een leerling op een later tijdstip in stroomt. Vanuit een analyse van de doelstellingen en resultaten wordt bekeken wat moet worden bijgewerkt en op welke manier er nood is aan ondersteuning van de leerling. Deze resultaten worden besproken op de klassenraad onderwijsleerpraktijk. Hier wordt indien nodig een remediëringsplan opgesteld. Om te weten of de leerlingen geslaagd zijn voor de doelen wordt de testing opnieuw afgenomen ten einde een goede beoordeling te kunnen vormen op de delibererende klassenraad in het tweede jaar van de eerste graad.
Per test is een verbetersleutel opgemaakt opdat een eenvormige beoordeling door verschillende leerkrachten mogelijk is en de resultaten van elke leerling over de jaren kunnen vergeleken worden. 

· Horizontale en verticale samenwerking 

[bookmark: 206ipza][bookmark: 3l18frh][bookmark: 4k668n3]Een goede onderlinge afstemming over de invulling van de lessen en een onderlinge goede samenwerking tussen leerkrachten van de diverse vakken en paramedisch team vormen het andere onderdeel van kwaliteitsvol geïntegreerde handelingsplanning.
Om deze afstemming te realiseren is enerzijds een horizontale samenwerking tussen leerkrachten van de eerder theoretische vakken en de eerder praktijkgerichte vakken  van dezelfde pedagogische eenheid en anderzijds een verticale samenwerking tussen het volledige leerkrachtenteam per beroepsopleiding noodzakelijk.beroepsopleiding


De horizontale en verticale samenwerking tussen leerkrachten BGV/PV resulteert in tijdens de praktijklessen uit te voeren oefeningen om de beroepsgerichte competenties bijkomend aan te leren of uit te diepen. 
De horizontale en verticale samenwerking tussen leerkrachten (G)A(S)V resulteert in de leerlijnen voor de desbetreffende vakken. Voor de (G) ASV zijn deze leerlijnen reeds volledig uitgewerkt, voor de AV vakken zijn we nog volop bezig met de verticale en horizontale ontwikkeling van maatregelen. 
Voor OV3 resulteert de horizontale en verticale samenwerking tussen leerkrachten (G)ASV en BGV  in het opmaken van beroepsopleidingswebsites per fase waarbinnen enerzijds functionele vaardigheden en anderzijds beroepskennis aangeleerd wordt.
De overkoepelende horizontale en verticale schoolteam samenwerking resulteert in een leerattitude die leidt tot een goede werk-en leefattitude van de jongere binnen het reguliere arbeidscircuit. 

luik BGV = kiezen van algemene beroepsgerichte competenties die, volgens het schoolteam, een belangrijke meerwaarde zijn voor de integratie op de arbeidsvloer; 
luik (G)ASV = kiezen van ontwikkelingsdoelen uit de Algemene Sociale Vorming die, volgens het schoolteam, een meerwaarde zijn voor de integratie op de arbeidsvloer; 
luik (G)ASV + BGV = koppelen van de uit de Algemene Sociale Vorming gekozen ontwikkelingsdoelen aan de beroepsgerichte competentie; 
Voor OV4 is er een sterke samenwerking tussen de AV en PV leerkrachten voornamelijk doorheen de klassenraad, we zetten in de toekomst in op de integratie mar voorlopig worden deze leerkrachten voornamelijk verbonden door de tranversale eindtermen (voor de derde graad op dit moment nog de VOETEN). Hier versterkt men elkaar op de verschillende domeinen wat uitmondt in een overleg binnen de klassenraad.

· Voor OV3 en OV4: het instrument “leerattituderapport”.
De vier gekozen rubrieken, in team werken, [image: ]
administratie bijhouden, rekening houden 
met veiligheid en werkplaatsorganisatie 
worden door het hele schoolteam gedurende 
de hele schoolloopbaan in alle lessen 
aangeboden, bijgestuurd en geëvalueerd
 tijdens klassenraden. 

De rapportering naar schoolteam gebeurt 
aan de hand van de het leer-attituderapport.  
De ouders ontvangen feedback omtrent de 
vorderingen van de leerling via het 
schoolrapport, rubriek leer-attituderapport .

 











· [image: ]pedagogische tools
zie ook hoofdstuk onderwijskundig beleid – begeleiding



Het paramedisch team ontwikkelt, samen met de leerkrachten specifieke groeps- of individuele leerlingentools om het verwerven van kennis en vaardigheden te vereenvoudigen of leert handvatten aan om de beroepsgerichte competenties te verwerven.
Om inzicht te verkrijgen in het handelen van de leerling is evenwel achtergrondinformatie omtrent de diagnostische gegevens van diverse leer- en ontwikkelingsstoornissen nodig.  
Daarom worden voor elke leerkracht, de vaakst op school voorkomende leer- en ontwikkelingsstoornissen in pedagogische tools met tips van aanpak gebundeld, in de vorm van steekkaarten. Naast de uitwerking van de steekkaarten werd op de online infowebsite voor leerkrachten ook een volledig luik rond omgaan met leerlingen ontwikkeld. Men kan hier zowel tips voor individuele leerlingen als tips voor klasmanagement terug vinden. Er worden zowel preventieve als curatieve tools aangereikt voor leerkrachten. Om dit te raadplegen verwijzen we u dan ook graag door naar de infowebsite voor leerkrachten: www.richtpuntswp.jouwweb.be : omgaan met leerlingen. 

Om de leerkrachten te ondersteuning in de buitengewone setting van het buitengewoon onderwijs hebben we als school voor een aantal denkkaders gekozen die we willen uitdragen als school en waar we binnen het professionaliseringsbeleid verder op willen inzetten. Er wordt gekozen voor volgende denkkaders. Voor meer uitleg voor de denkkaders kan je terecht op de infowebsite voor leerkrachten zoals eerder benoemd (onderdeel: omgaan met leerlingen): 

· [image: Nieuwe autoriteit | Het Talent]Het vierladenmodel: vanuit de optiek dat onze leerlingen bijzondere noden hebben en reeds een grote rugzak mee hebben vinden we het noodzakelijk om te gaan reageren op gedragen op een gepaste wijze. Voor het curatieve luik vallen we dus terug op het vierladenmodel 

· [image: ]Circle of courage: om de leerling in zijn eigen kracht te zetten en het principe van het werken vanuit sterktes (handelingsgericht werken) in de verf te zetten: kiezen we voor de circle of courage of in het Nederlands te benoemen als de cirkel van veerkracht. 



· [image: ] NVR: geweldloos verzet: we zijn er als school van overtuigd dat het belangrijk is om vanuit de waakzame zorg te vertrekken maar ook zo weinig mogelijk in de strijd te gaan zonder grenzeloos te zijn, NVR geeft ons hierbij een kader waar we op kunnen terug vallen.

· [image: Afbeelding met tekst, visitekaartje, schermafbeelding

Automatisch gegenereerde beschrijving] Autisme: voor onze leerlingen met een autismespectrumstoornis is het nodig om te werken vanuit het denkkader, we werken hier onder andere vanuit de principes van TEACCH (andere opstelling van klassen etc.)


Specifieke individuele gegevens over leerlingen zijn terug te vinden in de CLB verslagen die ter inzage liggen in lokaal 10. Ze worden ook samengevat in RCB online onder de rubriek “overgangsinformatie”.

Deze manier van aanpak geeft handvatten om reacties en gedragingen van leerlingen op een objectieve manier te plaatsen. Hierdoor verhoogt zowel de draagkracht als het relativeringsvermogen van de leerkracht wat het welbevinden bij het uitvoeren van de lesopdracht enkel ten goede komt.


· [image: ]gestructureerde klassenraden 
zie hoofdstuk onderwijskundig beleid – begeleiding - evaluatie 


Kwaliteitszorg wordt ook weerspiegeld in duidelijk afgelijnde en gestructureerde processen. 
Klassenraden zijn een bouwsteen van het cyclisch proces van handelingsplan en zijn slechts kwaliteitsvol indien ze op een gestructureerde wijze verlopen.   Structuur is in dit geval voorspelbaarheid en continuïteit doorvoeren aan de hand van een degelijke planning.
Het uitgangspunt van de planning is: 
· elke leerling wordt op regelmatige tijdstippen besproken
· elke leerkracht die bij het leerproces van de leerling betrokken is kan op regelmatige tijdstippen de klassenraad bijwonen
· er is tijd en ruimte om: 
· aan de leerlijnen binnen de pedagogische entiteit te werken
· aan de leerlijnen binnen de beroepsopleiding te werken (overleg TAC/BGV/PV en overleg Coördinatie (G)A(S)V)
· de administratieve verwerking wordt tot het minimum herleid (zie RCB Online)
· er is een duidelijke omschrijving van de inhoudelijke afwerking naargelang de aard van de klassenraad

Rekening houdend met bovenstaande uitgangspunten en de personeelsbezetting werd een planning voor de klassenraden opgemaakt zodat het duidelijk is wat wanneer dient te worden opgenomen.


eenvoudige  en eenduidige evaluatie

zie hoofdstuk onderwijskundig beleid – rapporteringspraktijk

· [image: ]zie hoofdstuk onderwijskundig beleid – evaluatiepraktijk

duidelijke  rapportering


[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]

De kwaliteit van de evaluatie en rapportering wordt gewaarborgd door gebruik te maken van vooropgestelde criteria die zich vertalen in een kleurcode bij de rapportering.   Door het hanteren van vastgelegde vraagstelling is er duidelijkheid omtrent de kennis en vaardigheden van elke leerling. 

· [image: ][image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]
welbevinden 
zie hoofdstuk output – tevredenheid



Om binnen een organisatie te kunnen spreken van welbevinden dient er aan een verscheidenheid van aspecten te worden voldaan. 
Dit gaat in het geval van een school over logistieke zaken zoals daar zijn omgevingsfactoren, lokalen, de didactische uitrusting, over de uitvoeringsmodaliteiten op organisatorisch vlak en over psycho-sociale zaken zoals interactie tussen collega’s, leerlingen, leidinggevenden en externen maar ook de contextgegevens van elk individu, zowel leerling als personeelslid,  dat deel uitmaakt van de schoolorganisatie.
Het is een wankel evenwicht tussen werk en privé, tussen verplichte taakuitvoering en vrijwillige taakopneming,  tussen zich manifesteren en/of zich profileren, tussen enthousiasme en verplichting, tussen mogen en moeten, een evenwicht zoeken tussen socialiseren en individualiseren en dit alles met behoud van de eigenheid. 
[image: http://marjonschiltman.files.wordpress.com/2012/11/logo-z-w-f-s-zonder.jpg?w=577&h=227]

                              De uitdaging om het welbevinden te verzekeren is dus zowel voor personeelsleden als voor leerlingen                        vinden tussen “wie ben ik, wat kan ik en hoe vind ik mijn plaatsje binnen de organisatie”. een balans

            Werk en privé: een aantal zaken liggen in de privésfeer en blijven, binnen de organisatie best in de privésfeer zodat de werk/schoolomgeving een geestelijke rustomgeving wordt om optimaal in te functioneren. [image: http://marjonschiltman.files.wordpress.com/2012/11/logo-z-w-f-s-zonder.jpg?w=577&h=227]
Leerlingen dienen bewust handvatten aangeleerd te worden om die scheidingslijn te kunnen trekken. 
Van een personeelslid wordt verwacht dat de lijn privé/werk duidelijk is maar menselijkerwijs, weet dat als het even moeilijker gaat de leidinggevende begripsvol kan luisteren. 
            Socialiseren en individualiseren: om de interactie tussen leerkracht en leerling te bewaken is duidelijk grenzen trekken een evidentie.  [image: http://marjonschiltman.files.wordpress.com/2012/11/logo-z-w-f-s-zonder.jpg?w=577&h=227]
Leerlingen zijn geen vrienden maar jongeren die we iets willen bijleren.  Deze grenzen zijn vaak onzichtbaar en uiten zich in onder andere geen uitwisseling van persoonlijke gegevens, het gebruik van respectvolle aanspreektitels; we zijn juffen en meesters, ook als de leerling een collega bedoelt spreekt men over Mr of Mevr. gevolgd met de voornaam.  
Door op deze wijze te werken verhogen we de grens van onze integriteit omdat onbewust vanuit onze voorbeeldfunctie,  hierdoor een noodzakelijke afstand gecreëerd wordt.
            Manifesteren en/ profileren: de eigenheid met alle talenten dienen om de schoolwerking en het leerproces te ondersteunen om zo als individu binnen de organisatie een eigen plaats te verwerven.[image: http://marjonschiltman.files.wordpress.com/2012/11/logo-z-w-f-s-zonder.jpg?w=577&h=227]
Leerlingen dienen bewust aangeleerd te worden dat dit mogelijk is door op een positieve wijze aandacht te trekken. 
Van een personeelslid wordt verwacht dat de individuele professionaliteit uitstraalt naar een goed gevoel bij het uitoefenen van de job en bij het innemen van de eigen plaats binnen de organisatie.
            Verplichte taakuitvoering en vrijwillige taakopneming: de schoolvisie, het schoolreglement, het leef- en leerattituderapport zijn duidelijke instrumenten die de werking van de organisatie bepalen. [image: http://marjonschiltman.files.wordpress.com/2012/11/logo-z-w-f-s-zonder.jpg?w=577&h=227]
Leerlingen dienen bewust handvatten aangeleerd te worden om de leef-en leer-attituden aan te leren waarbij schoolvisie en schoolreglement de leidraad vormen.
Van een personeelslid wordt verwacht dat men de schoolvisie en het schoolreglement als uitgangspunt neemt, kent, toepast , naar waarde schat en dat men over de leef- en leerattituden beschikt.
Uit dit alles blijkt dat welbevinden van een individu binnen een organisatie een aaneenschakeling is van diverse al dan niet door de organisatie beheersbare factoren.   Het is een gedeelde verantwoordelijkheid om de beheersbare factoren zo optimaal mogelijk te realiseren en om ernaar te streven de niet beheersbare factoren te relativeren.
[image: ]
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P.8. PERSONEELS BELEID
DE INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT BIJ DE UITWERKING EN UITVOERING VAN HAAR PERSONEELSBELEID
A. [bookmark: 2zbgiuw][bookmark: 1egqt2p]PERSONEELSBEHEER
INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT OM HAAR PERSONEEL AAN TE WERVEN, IN TE ZETTEN, TE COACHEN EN TE EVALUEREN IN HUN FUNCTIONEREN

· [bookmark: 3ygebqi][bookmark: 3cqmetx][bookmark: sqyw64][bookmark: 1rvwp1q][bookmark: 4bvk7pj][bookmark: 2dlolyb]PERSONEELSORGANISATIE
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING HAAR PERSONEEL AANWERFT EN INZET 
a. Aanwervingsprocedure

Naast de wettelijk bepaalde regelgeving wat betreft aanstellingsvoorwaarden wordt binnen het schoolbestuur Provincie Oost-Vlaanderen onderstaande procedure gehanteerd.
Om in aanmerking te komen voor een betrekking op een Provinciale School moet de kandidaat in het sollicitantenbestand Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen geregistreerd zijn. 
www.oost-vlaanderen.be/public/vacatures
[image: ]

Procedure: 
· solliciteren voor een betrekking

· spontane schriftelijke sollicitatie naar de school (per brief- per mail)
De vanuit het schoolsecretariaat gehanteerde procedure is: 
· nagaan of de kandidatuur volgens de wettelijke bepalingen in aanmerking komt voor een betrekking in onderwijsvorm OV3/OV4  met de in de school aangeboden beroepsopleidingen;

· mail verzenden naar betrokkene met vermelding van de verplichting tot registratie in het sollicitantenbestand Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen met daarbij gevoegd de gegevens voor het uitvoeren van de registratie;

· de communicatie klasseren in de sollicitanten map op het leerlingensecretariaat

· schriftelijke sollicitatie naar de school (per brief/per mail) naar aanleiding van een openstaande vacature


Mogelijkheid 1:  
Na vraag van de school voor vervanging wordt door de personeelsmedewerker EPI via het sollicitantenbestand Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen de vacature opengesteld  door de kandidaten via mail te contacteren met de vraag contact op te nemen met de school.


Mogelijkheid 2:  
Indien er, nadat door de personeelsmedewerker EPI een vacature wegens het niet kunnen invullen van de openstaande betrekking vanuit het sollicitantenbestand van het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen via VDAB werd opengesteld, een sollicitatie komt dan altijd wordt onderstaande werkwijze gehanteerd:

· nazicht of de kandidatuur volgens de wettelijke bepalingen in aanmerking komt voor een betrekking in de onderwijsvorm OV3/OV4 met bijhorende beroepsopleidingen;

· mail verzenden naar betrokkene met vermelding van de verplichting tot registratie in het sollicitantenbestand van het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen met daarbij gevoegd de gegevens voor het uitvoeren van registratie;

· verzoek om ter kennisgeving een kopie van het registratieformulier tevens naar de schooladministratie te verzenden zodat de betrokkene kan opgenomen worden in de procedure afwerking sollicitaties;

· vanuit het personeelssecretariaat van de school een melding doorsturen naar de personeelsmedewerker EPI met de melding dat de kandidaat mee opgenomen wordt in de procedure sollicitaties

Mogelijkheid 3: 

Indien er ondanks de vorige mogelijkheden geen kandidaten voorhanden zijn dan worden nogmaals de op school bewaarde brieven van eerdere sollicitanten nagekeken, rondvraag gedaan bij personeelsleden, stagescholen waarna telefonisch contact opgenomen wordt met mogelijke kandidaten.
Deze mogelijke kandidaten dienen dezelfde procedure voor registratie in het sollicitantenbestand van het Provinciaal Onderwijs Oost-Vlaanderen op te volgen alvorens de procedure van sollicitatiegesprekken te kunnen opvolgen. 
Ongeacht de wijze waarop gesolliciteerd werd voor de openstaande betrekking verloopt de afwerking van de procedure op analoge wijze.



· Selectie kandidaten voor een openstaande vacature

1) Uitnodiging 

Vanuit het schoolsecretariaat worden de kandidaten gecontacteerd om het tijdstip voor het sollicitatiegesprek vast te leggen.

2) Gesprek

Het sollicitatiegesprek behelst:
voor leraar A(S)V – secretariaatsmedewerker
Een gesprek met de directeur en  personeelsverantwoordelijke en/of leerlingbegeleider. 
voor leraar BGV/PV - coördinator
Een gesprek met de directeur en personeelsverantwoordelijke en/of  leerlingbegeleider en/of Technisch Adviseur Coördinator. 
Een technische proef. 
De vragen voor het gesprek zijn voor elke kandidaat gelijklopend en bestrijken zowel het luik persoonlijke voorstelling, voorbereiding, kennis, samenwerking en empathie. Tevens wordt aan de hand van concrete voorbeeldsituaties gepeild naar de persoonlijke visie op deelaspecten van de schoolvisie.
De technische proef wordt opgemaakt in functie van de in te vullen beroepsopleidingsvacature  
De Technisch Adviseur Coördinator neemt de proef af en beoordeelt de resultaten. Tijdens het verloop van de proef wordt zowel de aanvang, uitvoering als resultaat beoordeeld. 
Naast de resultaten van de praktische proef wordt ook de kennis van veiligheid en veilig werken op de werkvloer in de beoordeling opgenomen.

3) Beoordeling

De antwoorden van de kandidaten worden tijdens het gesprek genoteerd en na afloop onderling overlopen en beoordeeld volgens de score +, +/-, -/+ en -.
De beoordeling wordt in het sjabloon van de Entiteit Pedagogische Eenheid vertaald en een rangvolgorde van de diverse kandidaten wordt aangegeven.
De rangvolgorde wordt gemotiveerd.
Het evaluatiedocument wordt door de directeur geviseerd.

4) Opmaak  spoednota
Er wordt naar EPI (Entiteit Pedagogische Instellingen) een verzoek tot aanstelling via spoednota overgemaakt.  
De administratieve documenten hiervoor zijn de standaardbrief met vraagstelling voor de opmaak van een spoednota voor aanstelling,  de overzichtstabel van de sollicitatiegesprekken,  het door de directeur geviseerde evaluatiedocument en een motivatie voor de rangvolgorde van aanstelling.  

5) Aanstelling 
Van zodra er via mail bevestiging is van goedkeuring spoednota wordt door het schoolsecretariaat contact opgenomen met de kandidaat. 
Niet weerhouden kandidaten worden gecontacteerd om het resultaat van hun sollicitatie mee te delen. 
Aandachtpunten:
Leerkrachten levensbeschouwelijke vakken dienen bijkomend voorgedragen te worden aan de respectievelijke Inspectie van het levensbeschouwelijk vak.
Indien gedurende het schooljaar leerkrachten moeten vervangen worden die in hun opdrachtenpakket  een uur klassendirecteur of een uur coördinator kregen toegewezen dan worden onderstaande regelingen getroffen:
· de taak van klassendirecteur wordt aan de vervanger toegewezen mits ondersteuning door de orthopedagoog en leerlingenbegeleider;

· wordt de taak van coördinator wordt mits bijkomende ondersteuning door de Technisch Adviseur Coördinator doorgeschoven naar een collega binnen dezelfde beroepsopleiding. 


Organogram

[image: ]
De dagelijkse werking van de school gebeurt in overleg met Technisch Adviseur Coördinator, leerlingenbegeleider, orthopedagoog  en directeur. Dit overleg kan zowel formeel als informeel gebeuren waarbij alle deelaspecten van de schoolwerking bespreekbaar zijn (=beleidsoverleg).
De Technisch Adviseur Coördinator is het aanspreekpunt voor de diverse coördinatoren van de beroepsopleidingen en behandelt de praktische organisatie van de schoolwerking, stages en kwalificatieproeven. Als preventiemedewerker staat hij in voor het opvolgen en uitvoeren van het Beleid van de Interne Dienst Preventie en Bescherming op het Werk.
De leerlingenbegeleider is het eerste aanspreekpunt voor leerlingen en leerkrachten in verband met  curatieve acties die het welbevinden van de leerling en/of schoolteam moeten bewaken. Tevens verzorgt zij de contacten tussen ouders en de werving en inschrijving van nieuwe leerlingen.
De orthopedagoog is het eerste aanspreekpunt voor leerlingen en leerkrachten in verband met de preventieve acties die het welbevinden van de leerling en/of schoolteam moeten bewaken. Vanuit haar taak als orthopedagoog stuurt zij het Paramedisch team aan. Tevens verzorgt hij de contacten tussen CLB, externe begeleiders, ouders.
De coördinatoren die de BGV en PV vakken ondersteunen,  zijn het aanspreekpunt voor de desbetreffende leerkrachten van hun afdeling 
De ASV- coördinator en coördinator OV4 stuurt het opmaken van de groepswerkplannen aan en volgt dit op. Tot het takenpakket behoort tevens voor OV3 het nazicht op de inhoudelijke koppeling van de ontwikkelingsdoelen aan diverse themabundels en het ondersteunen in de opmaak van opleiding gebonden materialen waarbij de focus ligt op die onderdelen waarbij de lesinhouden van de Algemene Sociale Vorming kunnen bijdragen tot het verwerven van de competenties.  Voor OV4 behoort het bewaken van het aanbieden van eindtermen en transversale eindtermen tot de opdracht van de coördinator.
De ABO-coördinator stuurt de integratiefase aan, volgt de administratieve verwerking hiervan op en begeleidt de leerlingen die een ABO jaar volgen. 
Het leerkrachtenteam neemt naast de lesopdracht door nemen van tal van initiatieven, het inrichten van activiteiten op school en uitstappen buiten de school een belangrijke plaats in voor het creëren van een aangename schoolsfeer. 
Het paramedisch team is samengesteld uit een ergotherapeut, logopedist en orthopedagoog. 
Op regelmatige tijdstippen is er een informatief uitwisselingsmoment tussen de leerlingenbegeleider, directeur, orthopedagoog en CLB-medewerkers waarbij vraag gestuurd andere leden van het paramedisch team betrokken worden. Verder pogen we ook een paramedisch overleg structureel in te bouwen, dit is een actie die in de loop van de volgende beleidscyclus zal worden opgenomen.

Het team zoekt, ontwerpt of maakt in overleg met de klassenraad handvatten om de jongere te begeleiden. 
De secretariaatsmedewerkers van de personeels-, leerlingenadministratie en financieel beheer vormen op het secretariaat de spil van het schoolgebeuren. Zij zijn zowel voor het schoolteam als de leerlingen het aanspreekpunt voor de dagelijkse schoolactiviteiten. 
Het technisch- en onderhoudspersoneel zorgen, niettegenstaande hun gering aantal, voor de netheid van de gebouwen en de logistieke ondersteuning. 
De directeur zorgt voor de aansturing van het personeel, de organisatie van het schoolsecretariaat, het economaat, de kernwerkgroep GOK, de aanvangsbegeleiding bewaakt in samenspraak met de interne Dienst Preventie en Bescherming op het Werk het Psychosociale aspect van het personeel. Om dit extra te ondersteunen is er ook een eerder informele werkgroep ‘team sfeerbeheer’.

De organisatie van extra werkgroepen voor diverse deelaspecten van de schoolwerking beperkt zich tot het minimum. Er wordt veeleer uitgegaan van het vrijwillig oproepen tot deelname waarbij er vanuit de directie wordt op toegezien dat de extra taken berusten op een redelijke taakbelasting van elk personeelslid en het verantwoordelijkheidsgevoel van elk lid van het schoolteam. 
De leden van de “tijdelijke” werkgroep koppelen de voorgestelde of uitgevoerde acties zelf terug aan het schoolteam tijdens een formeel en/of informeel overlegmoment.

· EVALUATIESYSTEEM
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING HET FUNCTIONEREN VAN HAAR PERSONEEL BEOORDEELT, OPVOLGT EN BEGELEIDT
Het functioneren en evalueren van de personeelsleden gebeurt op regelmatige basis.  Enerzijds is er het formele luik aan de hand van de vastgestelde procedures voor het niet-gesubsidieerd personeel en het gesubsidieerd personeel anderzijds is er de informele opvolging en bijsturing gedurende het schooljaar.

a. Niet gesubsidieerd personeel 

· Beoordeling
De evaluatieprocedure van het niet-gesubsidieerd personeel wordt gestuurd en opgevolgd vanuit het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen.
Hierin werd een onderscheid gemaakt tussen de verschillende 1ste evaluatoren:
· de ambten Technisch assistent en niet-inwonend huisbewaarder worden gefunctioneerd en geëvalueerd door de Technisch Adviseur Coördinator;

· het ambt schoonmaakpersoneel wordt gefunctioneerd en geëvalueerd door de  huismeesteres-opvoeder;

 De evaluatieperiode van deze schoolmedewerkers loopt over meerdere kalenderjaren. 
De evaluatieperiode voor bus begeleiders loopt telkens voor de duur van hun aanstelling namelijk van 1 september tot 30 juni van het lopend schooljaar.  
Deze personeelsleden worden jaarlijks gefunctioneerd en geëvalueerd door de directeur.
· bijkomende informatie?  “map functioneren en evaluatie – luik niet-gesubsidieerd personeel









· Opvolging schoonmaakpersoneel en technisch personeel
De door het schoonmaakpersoneel uit te voeren taken zijn in kaart gebracht. 
De lokalen (grootte, aard van het lokaal, gebruiksfrequentie) en het takenpakket zijn opgelijst en, rekening houdend met de prestatienoemer, verdeeld onder de diverse personeelsleden. 
Bij afwezigheid van personeelsleden worden prioritaire taken eerst afgewerkt.
Voor de op regelmatige basis terugkerende taken van het technisch personeel is in overleg met de Technisch Adviseur Coördinator een checklist opgemaakt.  Bijkomend uit te voeren taken worden onderling afgesproken.
Om het afwerken van de taken vlot te laten verlopen is onderling afgesproken dat alle uit te voeren taken enkel via de Technisch Adviseur Coördinator doorgegeven worden. 
De eerste evaluator houdt op regelmatige tijdstippen overleg met het personeel en directeur en stuurt bij waar nodig. 

· Begeleiding
Jaarlijks is er een bijscholings/evaluatiemoment van de schoonmaakmethode en producten met de leverancier. Bemerkingen over de wijze van onderhoud, ervaringen over de producten en vragen omtrent wijzigingen worden onderling besproken en eventueel uitgetest. 
Een bijscholing, gegeven door de kinesiste van de school, rond hef-en tiltechnieken en rugpreventie wordt in de taakstellingen van het IDPBW opgenomen. 
Jaarlijks is er ook een preventieve gezondheidsbeoordeling vanuit Securex. 


b. Gesubsidieerd personeel
De evaluatieprocedure van het gesubsidieerd personeel wordt gestuurd en opgevolgd vanuit het schoolbestuur. 
Voor alle gesubsidieerde medewerkers met uitzondering van de directeur is de directeur de 1ste evaluator. Voor de directeur is dit een aangesteld personeelslid vanuit het schoolbestuur. 
De personeelsleden worden periodiek gefunctioneerd en geëvalueerd waarbij voorafgaandelijk rekening gehouden wordt met nieuwe personeelsleden, personeelsleden die TADD kunnen worden en personeelsleden die benoemd kunnen worden. 
In principe verloopt de evaluatiecyclus als volgt: 
· aanvang van het schooljaar 
doorgeven van een functiebeschrijving 
overlopen van de functiebeschrijving met de 1ste evaluator
kennismakingsgesprekken/coaching gesprekken
· vanaf krokusvakantie
klasbezoek en  coaching gesprekken
· juni
evaluatiegesprek indien het functioneren niet optimaal verloopt
Aangezien functioneren en evalueren meer is dan papierwerk wordt het aantal formeel door de 1ste evaluator op te volgen personeelsleden beperkt tot  diegene waarbij het functioneren onder druk staat.
Informeel wordt geobserveerd, een kort klasbezoek gehouden, mondeling overlegd en/of bijgestuurd.
Indien het toch noodzakelijk is om tussentijds, om pedagogische of veiligheidsredenen, in te grijpen in de klassen/leerlingenaanpak dan wordt het personeelslid uitgenodigd voor een vaststellingsgesprek. 
Indien veiligheidsredenen ter sprake moeten komen is de aanwezigheid van de Technisch Adviseur Coördinator tijdens het gesprek noodzakelijk. Vooraleer het gesprek aan te vatten wordt het personeelslid hiervan op de hoogte gesteld.
Een verslag wordt opgemaakt en door alle betrokken partijen ter goedkeuring of ter kennisgeving ondertekend. Het tijdstip en beknopte reden van het onderhoud worden toegevoegd aan het uiteindelijk evaluatieverslag.

Daar PSBuSO Spectrum/ Richtpunt campus Buggenhout  sinds 1 september 2014 deel uitmaakt van de Scholengemeenschap Dendermonde-Hamme zijn de te gebruiken, schooleigen (BuSO)  gemaakte documenten afgestemd op de documenten van de scholengemeenschap.  
Na opmaak zijn de onderstaande functiebeschrijvingen en documenten op het TOC overleg van de Scholengroep 18 onderhandeld en geverifieerd met ondertekening van een protocol 2015. In 2021-2022 werd de functiebeschrijving van leraar buitengewoon onderwijs opgesteld en geprotocolleerd op hetzelfde TOC.
· Te gebruiken documenten:
functiebeschrijvingen
1) leraar buitengewoon onderwijs
2) opvoeder-opvoeder salarisschaal 106
3) technisch adviseur-coördinator TAC
4) logopedist-kinesitherapeut – ergotherapeut
5) orthopedagoog

documenten evaluatie: 
1) planningsgesprek
2) evaluatiefiches van de verschillende functiebeschrijvingen

· bijkomende informatie?  “map functioneren en evaluatie – luik gesubsidieerd personeel” 










B. PROFESSIONALISERING
initiatieven die de instelling neemt om de kennis en vaardigheden van haar personeel te verbeteren en verder te ontwikkelen
· [bookmark: 1664s55][bookmark: 2r0uhxc][bookmark: 3q5sasy]AANVANGSBEGELEIDING
de manier waarop de instelling nieuwe personeelsleden informeert en ondersteunt

a. Procedure indiensttreding nieuwe personeelsleden

· Vooraleer de opdracht aan te vatten wordt de medewerker 
Door de Technisch Adviseur Coördinator 
· op de hoogte gebracht van de bestaande informatie rond welzijn, interne milieuzorg en 
duurzaamheid (WMD) waarbij zowel mondeling als visueel de link naar de pagina http://intranet/wmd/wat-moet-jij-weten/ieder-van-ons/ wordt meegedeeld;

· ingelicht over de algemene werking van de school;

· rondgeleid doorheen de hele school 

· begeleid bij het afwerken van de administratie rond het document RF_WMD_VB_003 (onthaal & begeleiding nieuwe werknemer en werknemer met gewijzigde functie en/of job inhoud).

· Van zodra de opdracht wordt aangevat wordt de medewerker  
Door de verantwoordelijke personeelsadministratie 
· op de hoogte gebracht van de binnen de brengen documenten bij indiensttreding;

· ontvangt het persoonlijk lessenrooster;

· ingelicht over de interne afspraken wachtuurregeling en toezicht.
Door de Leerlingenbegeleider 
· op de hoogte gebracht van achtergrondinformatie omtrent de Pedagogische eenheid;

· ingelicht over de werking van de klassenraden;

· vertrouwd gemaakt met de taken klassendirecteur  - (met ondersteuning Orthopedagoog).
Door de A(S)V coördinator 
· op de hoogte gebracht van de classificatie van de diverse bundels; 

· ingelicht over de ontwikkelingsdoelen en bijhorende achtergrondinformatie.
Door de orthopedagoog en/of pedagogisch ICT ondersteuner
· op de hoogte gebracht van het principe van handelingsgericht werken;

· vertrouwd gemaakt met handelingsplanning op Richtpunt campus Buggenhout;

· visueel rondgeleid  in de tool “RCB Online”;


Door het team aanvangsbegeleiding

· praktisch rondgeleid in de tool “RCB Online”;
· informele en formele bevraging van het verloop van de start op RCB;
· verwachtingenkader wordt duidelijk geschept en doorgegeven;
· klasbezoeken en feedbackgesprekken ter opvolging van de nieuwe starters;
· in kaart brengen van de geboden ondersteuning bij nieuwe starters en bespreking van de diverse acties;
· doorgeven van de nodige basisinformatie om goed te kunnen starten;

· bijkomende informatie?  “map aanvangsbegeleiding”  terug te vinden bij de leden van de aanvangsbegeleiding 

· DESKUNDIGHEIDSBEVORDERING
[bookmark: kgcv8k][bookmark: 25b2l0r]de manier waarop de instelling de beroepsbekwaamheid van haar personeel op peil houdt en versterkt
a. Individuele nascholing/vorming
Nascholing/vorming zit stevig verankerd in de schoolvisie zoals uit de deelvisie is op te maken.  Het is  noodzakelijk om de snel wijzigende tendensen in het onderwijslandschap op te volgen en zorgt voor ondersteuning bij het uitvoeren van de (les)opdracht.
Er is in het lerarenlokaal een vaste map voorzien waar het aanbod van mogelijk interessante vormingen ter inzage wordt aangeboden. Meer specifieke vormingen worden door de Technisch Adviseur Coördinator en/of de directeur ter informatie aan betrokken personeelsleden doorgegeven.
Het door het Departement Onderwijs ter beschikking gesteld budget wordt binnen BBC (Beleids- en Beheerscyclus voor budget) opgenomen en integraal gespendeerd aan nascholing/vorming.
Om het maximale rendement uit het budget te halen en op een efficiënte wijze aan kennis- en informatieoverdracht te doen wordt, indien mogelijk, beroep gedaan op een lesgever van een externe organisatie die voor het hele schoolteam een uiteenzetting komt geven.  Bovendien wordt de kaart van vorming binnen de huidige beleidscyclus getrokken door ook extra middelen vrij te maken voor vorming. Op deze manier kunnen we de deskundigheid van het schoolteam verhogen.
Er is een nascholingsplan met bijhorende nascholings-/vormingsprocedure opgemaakt en gecommuniceerd aan de leden van BOC,  schoolraad en schoolteam. 
Een totaal overzicht van de door de personeelsleden gevolgde nascholingen/vormingen wordt in kaart gebracht, overgemaakt aan het schoolbestuur en ter kennis gegeven aan de schoolraad.
Elk lid van het schoolteam kan volgens onderstaande procedure een aanvraag voor het volgen van nascholing of vorming indienen. 





b. Pedagogische studiedagen

Jaarlijks is één pedagogische studiedag voorzien. Deze dag kan een volledige dag zijn of kan opgesplitst worden in twee halve dagen op woensdagvoormiddag die dan geplaatst worden in de 1ste en 2de trimester van het schooljaar.
Het tijdstip van de pedagogische studiedag(en) wordt vastgelegd in de schoolkalender,  ter goedkeuring voorgelegd aan de leden van BOC en ter kennisgeving doorgegeven aan de leden van de schoolraad. 
De invulling van de pedagogische studiedag is afhankelijk van de noden en/of de wensen van het schoolteam en de budgettaire mogelijkheden. Binnen het professionaliseringsplan werd afgesproken om tijdens de pedagogische studiedagen voornamelijk in te zetten op verbinding en daartegenover ook vormingsmomenten te voorzien op klassenraadmomenten. Op deze manier kunnen we de deskundigheid verhogen maar ook trouw blijven aan onze schoolse visie waarbij verbinding centraal staat.
Bij de opmaak van een studiedag wordt uitgegaan van een projectfiche, zoals ook bij iedere aanvraag van vorming wordt opgemaakt.
Indien externen bij de organisatie betrokken worden dan worden voorafgaandelijk afspraken omtrent invulling en gewenst resultaat gemaakt zodat een studiedag een meerwaarde voor de onderwijsorganisatie wordt.
c. Procedure nascholingen/vormingen:
Net zoals voor de meeste basisprocessen van het onderwijskundig beleid Richtpunt campus Buggenhout werd, om efficiënt werken mogelijk te maken, een interne procedure opgemaakt waarin de rol van elk betrokken lid van het schoolteam is uitgeschreven. 
Het is dan ook de bedoeling dat elke leerkracht de verschillende stappen uit deze procedure opvolgt. 




















[image: ]vorming / nascholing



A. wat zegt de regelgeving?
 Uittreksel uit Edulex- decreet betreffende de kwaliteit van onderwijs- goedkeuringsdatum 08/05/2009
 Voor de toepassing van dit decreet wordt verstaan onder:
 nascholing : het geheel van vormingsactiviteiten die tot doel hebben de kennis, vaardigheden en   
 attitudes die personeelsleden tijdens hun opleiding of tijdens hun werkervaring hebben verworven, te  
 verbreden en te verdiepen met het oog op hun verdere professionalisering;
 Art. 4.
        Elke onderwijsinstelling is, rekening houdend met haar pedagogisch of agogisch project, ervoor 
        verantwoordelijk kwaliteitsonderwijs te verstrekken en het geboden onderwijs kwaliteitsvol te 
        ondersteunen.
 Art. 8.
        Elke instelling stelt jaarlijks een nascholingsplan op. Dat nascholingsplan bevat op een 
        samenhangende wijze alle vormingsinspanningen die erop gericht zijn de kennis, vaardigheden 
        en attitudes van de personeelsleden van de instelling te ontwikkelen, te verbreden of te 
        verdiepen en begeleidingsinitiatieven die gericht zijn op organisatieontwikkeling.
        Het nascholingsplan wordt goedgekeurd door ofwel het lokaal comité ofwel, bij ontstentenis 
        hiervan, door de algemene personeelsvergadering.
 Art. 9.
        De Vlaamse Gemeenschap stelt elk jaar nascholingsmiddelen ter beschikking van de 
         instellingen om het nascholingsplan uit te voeren.
 Art. 10.
Elk bestuur wendt de middelen uitsluitend aan voor de nascholing van de personeelsleden van de instelling die recht heeft op de nascholingsmiddelen, en dit overeenkomstig het goedgekeurde nascholingsplan.
       HOE VERTALEN WE DE REGELGEVING BINNEN DE SCHOOLWERKING?
B. visie op vorming/nascholing
        Voor het schoolteam Richtpunt campus Buggenhout kunnen we de visie op vorming/nascholing als volgt samenvatten.
        Vorming/nascholing is: 
        enerzijds een recht voor het personeelslid, 
        anderzijds een plicht van het personeelslid tegenover het schoolteam en schoolbestuur vertegenwoordigd door de directeur of zijn afgevaardigde. 
         Een recht: elk personeelslid heeft recht op kansen om zichzelf op professioneel en persoonlijk vlak verder te ontwikkelen. 
         Een plicht: elk personeelslid heeft de plicht om ontwikkelingen, nieuwe inzichten en handelingswijzen die rechtstreeks of onrechtstreeks verband houden met de afgesproken functiebeschrijving op te volgen en op eigen initiatief of op vraag van derden (directeur, zijn afgevaardigde of het schoolbestuur) hieromtrent vorming/nascholing te volgen. 

         Vorming/nascholing is:
         enerzijds een recht voor het schoolbestuur, vertegenwoordigd door de directeur of zijn afgevaardigde, 
         anderzijds een plicht tegenover het schoolteam en de schoolorganisatie.
         Een recht: om de leden van het schoolteam te vragen bepaalde vormingen/nascholingen, in het       
         belang van de schoolorganisatie te volgen. 
         Een plicht: om de mogelijkheden om vorming/nascholing te volgen voor betrokkenen maximaal    
         te faciliteren.
   Kortom, vorming/nascholing bestaat uit een voortdurende interactie tussen personeelslid en 
schoolbestuur vertegenwoordigd door de directeur of zijn afgevaardigde, waarbij beide partijen 
zich engageren om in functie van de leerlingen, schoolteam en schoolorganisatie alle 
mogelijkheden om het Persoonlijk Ontwikkeling Plan van het personeelslid maximale kansen te  
geven. 
C. doelgroep
         Het vormings- / nascholingsbeleid van Richtpunt campus Buggenhout staat open voor alle medewerkers 
         uit het onderwijzend, administratief, paramedisch, onderhoudsteam en beleid schoolteam.
D. [bookmark: 34g0dwd]uitgangspunten op vorming/nascholing
   Onze school wil jongeren voorbereiden op een vlotte integratie in het maatschappelijk leven en op de arbeidsmarkt van morgen.  
Daarom is het belangrijk dat het schoolteam door vakgebonden en vakoverschrijdende vorming/nascholing zich verder bekwaamt en op de hoogte blijft van nieuwe vakinhoudelijke en vakdidactische evoluties en tendensen. 
Hierbij wordt de focus gelegd op: 
· het opvolgen van de technische evoluties voor de beroepsgerichte vakken/ praktijkvakken,
het inspelen op de maatschappelijke tendensen en noden voor de (G) A(S)V vakken;
· de tools nodig om de leerlingen in hun ontwikkelingsnood te ondersteunen
· het verder integreren van ICT in de klassenpraktijk. 

Onze school wil de vier basiswaarden voor het uitbouwen van een sociaal, relationeel leven bij de jongere verankeren. 
Het betreft hier de deelaspecten Beleefdheid, Respect, Eerlijkheid en Inzet die, door het schoolteam op de meest diverse creatieve wijzen, aangepast aan de individuele noden van de jongere, worden aangeboden zodat dit een vanzelfsprekende attitude van de jongere wordt.
Daarom is het belangrijk dat het schoolteam bijzondere aandacht schenkt aan vormings-/ nascholingsaanbod omtrent leerlingenbegeleiding, leerlingenparticipatie, talentontdekking.
Onze school wil als organisatie een voorbeeldfunctie hebben voor de jongere. Daarom profileert de groep zich zowel op communicatief als op creatief vlak als een team.
Daarom is het belangrijk dat het schoolteam aan de hand van vorming/nascholing handvatten aangereikt krijgt die het teamgericht werken verhogen. 
De drie uitgangspunten op vorming/nascholing zijn evenwaardige componenten binnen het nascholingsbeleid die afhankelijk van de noodzaak prioritair worden ingevuld.
Nascholingen en begeleidingsaanbod vanuit pedagogische begeleidingsdiensten of het schoolbestuur krijgen voorrang.
Het vormings/nascholingsaanbod is steeds afhankelijk van de budgettaire mogelijkheden van 
de school. 
In het schooljaar 2021-2022 werd een professionaliseringsplan opgesteld waaruit duidelijk naar 
voor komt welke professionalisering noodzakelijk wordt geacht voor het bijzonder karakter van 
onze school. Vanuit de schoolvisie en de daarbijhorende deelvisies wordt aangegeven dat 
volgende denkkaders tot de basiskaders van de school behoren, een algemene bad voor het 
volledige schoolteam wordt dan ook voorzien in de komende jaren. De gekozen denkkaders 
zijn: Autisme (gezien de type 9 problematiek van de leerlingen, gebaseerd op de TEACCH 
aanpak) , NVR (geweldloos verzet als belangrijke keuze bij het werken met leerlingen met een 
type 3 problematiek), coöperatieve werkvormen (activerend werken en een basis voor 
didactische principes op te bouwen), de cirkel van veerkracht (de circle of courage om te werken 
vanuit krachten) en dan de didactische kaders zoals oa. Het OK-kader. Deze kaders willen we in 
de loop van de jaren aanbieden aan het gehele schoolteam en verder opvolgen bij nieuwe
medewerkers.
· bijkomende informatie?  “zie powerpoint professionaliseringsplan” 

 























E. criteria voor de goedkeuring van vorming/nascholing

De vorming/nascholing past binnen de drie uitgangspunten. 
De vorming/nascholing is relevant ten opzichte van de opdracht van de aanvrager.
De vorming/nascholing is voldoende gespreid over alle op school aangeboden structuuronderdelen.
Vorming/nascholing die tijdens een functioneringsgesprek in het kader van het Persoonlijk Ontwikkelings Plan werd besproken komt prioritair aan bod.
De vorming/nascholing resultaten, brochures, alle info… worden na afloop binnen het schoolteam verspreid en kunnen desgewenst op eenvoudig verzoek individueel of voor het 
hele team toegelicht worden.
De kostprijs van de vorming/nascholing blijft binnen de mogelijkheden van het nascholingsbudget.
Het tijdstip van de vorming/nascholing en de vervanging van de aanvrager stellen geen onoverkomelijke problemen voor de goede gang van zaken in de organisatie van de school.
De vorming/nascholing worden tijdig en volgens de afgesproken procedure ingediend teneinde de administratieve/boekhoudkundige verwerking vlot te laten verlopen.
Na afloop wordt een evaluatiedocument nascholing aan de directie afgegeven.
F. bekendmaking aanbod 
Het vormingsaanbod bereikt de school via diverse kanalen, per post, via mail, via personeel,…
Het aanbod wordt: 
· in de administratie gecentraliseerd; 
· ingeboekt in de database “aanbod vorming/nascholing”;
· verspreid onder de in aanmerking komende personeelsleden.
De verspreiding gebeurt op één van de onderstaande manieren:
· via Smartschool; 
· via mail;
· in de vorm van brochures in de lerarenkamer.

G. algemene informatie:
Onderstaande items dienen beantwoord te worden aan de hand van het aanvraagformulier 
· Wie? Voornaam en naam aanvrager
· Wat? Titel van vorming/nascholing
· Waar? Locatie, contactgegevens organisatie,…
· Wanneer? Datum, duur
· Waarom?  Onder welke criteria valt de vorming/nascholing?  Vakoverschrijdend of vakgebonden?
Een vorming/nascholing zal voorafgaandelijk besproken worden met de Technisch Adviseur Coördinator en/of directeur en bovendien afgetoetst worden aan het geldende vormings / nascholingsplan.
Na afloop van de vorming kunnen de vervoersonkosten via de procedure indienen reiskosten teruggevorderd worden.
Het ingevulde evaluatiedocument (zie bijlage) wordt na afloop aan de directeur afgegeven.

H. verantwoording naar het schoolbestuur:
Jaarlijks wordt het dossier, van de door het schoolteam gevolgde vormingen overgemaakt naar het schoolbestuur. 
Dit dossier bevat: 
· het beleidsdocument in verband met het vormings/nascholingsbeleid van Richtpunt campus Buggenhout;
· een overzicht (datum oplopend) van:
· het aanvraagformulier vorming/nascholing ;
· het evaluatieformulier van de gevolgde vorming  of het evaluatieformulier met vermelding reden afwezigheid op aangevraagde vorming/nascholing;
· de organisator van de vorming/nascholing;
· kostprijs van de vorming/nascholing;
· classificatie van de vorming/nascholing;
· de gebundelde originele personeelsdocumenten. 
Een kopie van het overzicht wordt in de administratie van de school bewaard.
Het attest van de gevolgde vorming/nascholing wordt in het personeelsdossier op school bewaard.


        AAN DE SLAG:
        aanvraag – luik personeelslid



wens om vorming/nascholing te volgen

verzamelen extra achtergrondinformatie vorming

aanvraag vorming invullen

aanvraag + extra informatie afgeven aan directeur/TAC
















                                         [image: ]
                                 enkel informatie opvragen maar  niets vastleggen  bij de firma of een online 
                                 inschrijving realiseren



         verwerking aanvraag – luik economaat





voorlopige goedkeuring directeur

afgifte aan rekenplichtige

controle beschikbaar budgetten

contactname organisatie opmaak bestelbon

doorsturen dienst boekhouding Provincie

aftekenen aanvraag en doorgeven personeels-administratie





















        verwerking aanvraag – luik personeelsadministratie 




nazicht lesopdracht leerkracht

invoeren te vervangen LK

definitieve opmaak vervangingen

doorgeven goedkeuring directeur/TAC aan de aanvrager
+ afgeven evaluatiedocument aan de aanvrager

aftekenen en doorgeven aanvraag vorming/nascholing aan leerlingenadministratie



















         afwerking  – luik economaat





definitieve vastlegging inschrijving

BBC (boekhoudingsprogramma): plaatsen bestelbon organisatie

vastleggen budget vervoerskosten verplaatsing vorming/nascholing 

verwerking onkosten verplaatsing aan de hand van het document reiskosten




















         afwerking luik leerlingenadministratie



verzamelen via diverse kanalen aanbod vorming/nascholing

opmaak database aanbod vorming/nascholing

verspreiding aanbod vorming/nascholing

doorgeven goedkeuring + evaluatiedocument aan aanvrager

opvolging indienen evaluatiedocument

opmaak dossier vorming/nascholing schoolbestuur (juni) 





















         afwerking luik leerkracht


volgen vorming/nascholing 

indienen reiskosten 

invullen evaluatiedocument

indienen evaluatiedocument bij directeur

feedback en multiplicatie binnen het schoolteam

















vorming/nascholing

AANVRAAGFORMULIER
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EVALUATIEDOCUMENT
vorming/nascholing
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[bookmark: _1jlao46]P.9. LOGISTIEK BELEID
[bookmark: 43ky6rz]initiatieven die de instelling neemt bij de uitwerking en uitvoering van haar logistiek beleid
A. MATERIEEL BEHEER
initiatieven die de instelling neemt om te voorzien in de noodzakelijke materiële randvoorwaarden voor de uitvoering van haar kerntaken en om de kosten van haar dienstverlening voor haar doelgroep te beheersen
· [bookmark: 3vac5uf][bookmark: 1x0gk37][bookmark: xvir7l][bookmark: 2w5ecyt][bookmark: 2iq8gzs][bookmark: 1baon6m][bookmark: 4h042r0][bookmark: 3hv69ve]FINANCIËLE MIDDELEN
de manier waarop de instelling haar werkingsmiddelen beheert en aanwendt

Als Oost-Vlaamse provinciale school valt Richtpunt campus Buggenhout onder de richtlijnen van de BBC (Beleids-en Beheers Cyclus) Provincie Oost- Vlaanderen. 
Jaarlijks ontvangt de school middelen vanuit het Provinciebestuur Oost-Vlaanderen om de schoolwerking mee te financieren. 
Het afwerken van de boekhouding gebeurt door de vanuit het Provinciebestuur aangestelde rekenplichtige van de school.  
De eindverantwoordelijkheid van het budgetbeheer ligt bij de gedelegeerde budgethouder namelijk de directeur van de school.    
De richtlijnen en werkwijze worden vastgelegd door de boekhoudkundige dienst van de Provincie Oost-Vlaanderen.
Om op een participatieve wijze te kunnen werken wordt, tijdens het overlegmoment voorafgaand aan de klassenraden, jaarlijks feedback gegeven over de budgettaire middelen en de mogelijke implicaties hiervan op de schoolorganisatie.  
						Hierbij wordt een onderscheid gemaakt tussen:[image: ]
· te beheersen posten: 
dit zijn de budgetcodes van didactische middelen,  refter, uitstappen, …[image: ]
· gedeeltelijk te beheersen posten:
dit zijn budgetcodes van elektriciteit, gas, kopieën, 
schoonmaakproducten,…
· niet te beheersen posten:
dit zijn de budgetcodes die gekoppeld zijn aan 
verzekeringen, onderhoud gebouwen, auteursrechten, 
huur sporthal, zwembad, personeelsonkosten,…
Voor de dagelijkse werking van de school werd een financiële procedure uitgewerkt (zie financiële werking).  
Vertegenwoordigers van de Provinciale Dienst Boekhouding doen jaarlijks een kascontrole waarbij enerzijds het op school toepassen van de BBC richtlijnen wordt gecontroleerd en anderzijds feedback wordt gegeven over de afwerking van het financieel beleid van de school. 
· Procedure financieel beheer:Met deze procedure wordt getracht u als leerkracht inzicht te geven in de financiële werking van de school. 
[image: ]
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financiële werking 








































Taakverdeling: 
 Kasrekenplichtige: Evie De Nul 
 Rekenplichtige: Evie De Nul Bij vervanging: 
Kasprekenplichtige: Koen Leemans 
Rekenplichtige: Koen Leemans
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· KOSTENBEHEERSING VOOR LEERLINGEN
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING DE KOSTEN VOOR HAAR LEERLINGEN BEHEERST
Het schoolbestuur, Provincie Oost-Vlaanderen betaalbaar onderwijs aan te bieden. 
Als schoolteam werken wij hieraan mee door het beperken van de onkosten voor:
De uitrusting voor de lessen Beroepsgerichte Vorming/praktische vakken:
· het werkmateriaal en de grondstoffen worden gratis ter beschikking gesteld;
· pas na vaststelling van misbruik of het niet zorgzaam omgaan met materiaal worden onkosten aangerekend;
· werkkledij wordt gratis ter beschikking gesteld; 
· ook het onderhoud (wassen, herstellen) gebeurt op school.
De uitrusting voor de lessen (G)A(S)V:
· indien lesmateriaal noodzakelijk is dan wordt dit ter beschikking gesteld van de leerling.
Het betreft  hier voornamelijk themabundels en knutselmateriaal.
De jaarlijks terugkerende schoolonkosten:
· schoolagenda;
· bijdrage in vervoer (€5) per pedagogische uitstap;
· bijdrage in de meerdaagse uitstap.
De maaltijdprijs:
· dagelijks gratis verse soep; 
· mogelijkheid om gratis brood, smeerkaas en jam te verkrijgen;
· middagmaal/broodje aan democratische prijs van €3.00.
Het schoolteam is ook alert op signalen die leerlingen uitsturen in verband met mogelijke financiële problemen.  
Indien er een vermoeden is dan contacteert, na een gesprek met de leerling,  de directeur de bevoegde personen binnen de provincie Oost-Vlaanderen om contact op te nemen met de ouders. Ook de CLB-medewerker kan in deze ondersteuning een belangrijke rol opnemen.  
Jaarlijks wordt tijdens het oudercontact extra aandacht geschonken aan de administratieve afwerking van de aanvraag studietoelage.
· UITRUSTING
DE KEUZES DIE DE INSTELLING MAAKT BIJ AANKOOP, HET GEBRUIK EN HET ONDERHOUD VAN HAAR UITRUSTING IN FUNCTIE VAN HAAR KERNTAKEN
Het behoort tot de kerntaken van Technisch Adviseur Coördinator om elke afdeling te laten beschikken over de nodige machines en leermiddelen om het verwerven van de beroepscompetenties mogelijk te maken. 
Bij aanvang van het schooljaar, na samenstelling van de pedagogische eenheden, worden tijdens de vakvergadering met de Technisch Adviseur Coördinator de materiële noden besproken. 
Noodzakelijke aanvullingen tijdens schooljaar bespreekt de leerkracht met de coördinator. 
De coördinator bespreekt de noden tijdens het coördinatie-uur met TAC en geeft het aanvraagdocument af.
· Dagelijkse werking
Er dient een onderscheid gemaakt te worden tussen het machinepark, het klein materieel en de grondstoffen.

· Machinepark:
Per beroepsopleiding zijn een aantal specifieke machines aanwezig. 
Inspectie, onderhoud en herstelling van het machinepark zijn opgenomen in een logboek per beroepsopleiding. De coördinator van elke opleiding noteert in het logboek wanneer welke handelingen zijnde inspectie, onderhoud of herstelling, ook deze door derden worden uitgevoerd. Het verrekenen van de onkosten hiervoor gebeurt volgens de financiële procedure Provincie Oost-Vlaanderen.

· Klein materieel: 
In het observatiejaar en de opleidingsfase beschikt elke leerling, al dan niet opgeborgen in een werkkoffer, over eigen klein materieel. Grotere stukken, die niet zo frequent gebruikt worden (weegschaal, speciale tang,…) zijn in elk praktijklokaal aanwezig. 
De leerlingen uit de Kwalificatiefase GM, HL,WS beschikken over gemeenschappelijk materiaal.  Leerlingen van de beroepsopleiding ME en LA beschikken over zowel eigen als gemeenschappelijk materiaal. We bekijken hier de mogelijkheden naar gemeenschappelijk gebruik en bekijken de budgettaire gevolgen van onze keuzes.



· Grondstoffen:
Vanuit de beroepscompetenties worden door de leerkrachten oefeningen aangemaakt. Voor de beroepsopleidingen hout, bouw, metaal en schilder-decoratie wordt het nodige materiaal berekend en voor bestelling doorgegeven aan de Technisch Adviseur Coördinator. 
Voor de beroepsopleiding horeca worden de bestellingen per leerkracht wekelijks online, via de rekenplichtige, bij de firma’s geplaatst. 
Het materiaal voor de beroepsopleiding Logistiek en onderhoud afhankelijk van de aard van het materiaal via de rekenplichtige of Technisch Adviseur Coördinator aangevraagd.
· Nieuwe aankopen
Alle aankopen gebeuren onder supervisie van de directeur.
Indien er uitrustingsaankopen noodzakelijk zijn geldt er één belangrijke regel namelijk “wat is noodzakelijk om de leerling op een zo realistisch mogelijk wijze het beroep aan te leren”?
Hierbij aansluitend dient er rekening gehouden te worden met:
· de budgettaire mogelijkheden
· de wetgeving op overheidsopdrachten
· de regelgeving aankopen vanuit het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen
· het aanbod raamcontracten vanuit het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen 

· Machinepark:
Stappen voor nieuwe aankopen op specifieke vraag vanuit een beroepsafdeling of vervanging van defecte machines: 
1ste stap: nagaan van de noodzaak van de investering aan de hand van een motiveringsgesprek tussen personeelslid, coördinator en Technisch Adviseur Coördinator waarna de TAC de directeur adviseert.
2de stap: onderzoeken budgettaire mogelijkheden en nazicht te hanteren procedure. De aankopen gebeuren afhankelijk van het bedrag binnen eigen schoolbeheer of via de Centrale Aankoop Dienst (CAD) te gebeuren. 
3de stap: opmaken aankoopdossier (indien budget binnen de schoolmogelijkheden ligt).
Het opmaken van een aankoopdossier begint met een adviesaanvraag aan Interne Dienst Preventie en Bescherming op het Werk (IDWMD) om de veiligheidseisen van het aan te kopen toestel te bepalen. De dienst IDPBW bepaalt aan welke veiligheidseisen de machine moet voldoen en tracht op deze wijze risico’s aan de bron weg te nemen of uit te sluiten. 
Het standaard invuldocument met vermelding van de vereiste specificaties wordt blanco meegestuurd bij de offerteaanvraag.  
Een geldige prijsofferte bevat altijd het door de firma ingevulde document met de vereiste specificaties.   
Er wordt altijd minimaal aan drie firma’s een prijsofferte gevraagd met daarin geformuleerde minimumeisen en de vervaldatum van insturen.   
Eenmaal de offertes binnen wordt een vergelijkende tabel opgemaakt waarbij de parameters (technische specificaties, prijs, garantieperiode) objectief met elkaar vergeleken worden. 


Eenmaal deze gegevens verzameld kan het aankoopdossier zijn verdere weg vervolgen:
· doorsturen naar dossier Entiteit Pedagogische Instellingen (EPI) voor advies goedkeuring aankoop;
· doorsturen vanuit EPI met advies naar de aankoopcommissie (CAD);
· overmaken voor goedkeuring vanuit CAD aan de Deputatie Oost-Vlaanderen 
· na goedkeuring Deputatie wordt het dossier voor verdere afwerking teruggestuurd naar CAD.

De firma en de school worden door CAD op de hoogte gebracht van het plaatsen van de bestelling bij de gekozen firma.
Na levering wordt een controle op het conform zijn van het gevraagde door de school uitgevoerd en ter kennis gegeven aan het CAD.  Pas nadien wordt de factuur aan de Dienst Boekhouding in betaling gegeven. 
Indien het budget NIET binnen de schoolmogelijkheden ligt en/of het aankoopbedrag het zelfstandig te spenderen schoolbudget overschrijdt dan wordt de aanvraag tot aankoop extern afgehandeld. 
De school vraagt toelating tot opstart aankoopprocedure aan EPI en na goedkeuring neemt de Centrale Aankoop Dienst de volledige afhandeling van het dossier over. 
Indien de aankoop van machines bepaalde uitrustingseisen stelt aan het gebouw dan wordt, of door de schoolleiding of door CAD, informatie ingewonnen bij Dienst patrimonium. 

· Klein materieel/grondstoffen:
Hiervoor kunnen in een aantal gevallen ofwel de raamcontracten van het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen aangesproken worden.
Goederen aankopen van een firma met een raamcontract zorgen ervoor dat er geen extra offertes moeten aangevraagd worden. Het aankopen van dezelfde goederen buiten het raamcontract kan slechts na toelating en mits zeer grondige motivatie.
Raamcontracten worden door de Centrale Aankoop Dienst afgesloten na een onderhandelingsprocedure met firma’s.  Tijdens een jaarlijkse evaluatievergadering worden de ervaringen van de scholen met de producten van de raamcontracten besproken.  
Goederen aankopen,  waarvan er geen raamcontracten bestaan, kan slechts na het opvragen van drie prijsoffertes.  Voor verbruiksgoederen volstaat het om op geregelde tijdstippen een prijsofferte voor klein materieel/grondstoffen op te vragen. 


· INFRASTRUCTUUR
DE KEUZES DIE DE INSTELLING MAAKT BIJ DE AANKOOP, HET GEBRUIK EN HET ONDERHOUD VAN HAAR INFRASTRUCTUUR IN FUNCTIE VAN HAAR KERNTAKEN
Als provinciale school hebben wij het voorrecht om de infrastructuur van het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen te mogen gebruiken. 
Daaruit vloeit voort dat wij de gebouwen dienen te beheren als “een goede huisvader”.  Het spreekt dus voor zich dat het schoolteam niet op eigen initiatief wijzigingen aan de infrastructuur mag aanbrengen.
Bijkomend moet alle communicatie over wijzigingen in gebruik, vraagstelling over aanpassingen infrastructuur en onderhouds- of herstellingswerken verlopen via de Dienst Patrimonium. 
Vanuit de Dienst Patrimonium wordt verwacht dat de schoolleiding de nodige administratieve taken opneemt (checklist onderhoud gebouwen) en ter plaatse uitgevoerde werken of keuringen opvolgt en rapporteert.  



B. WELZIJN
INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT MET BETREKKING TOT DE VEILIGHEID EN DE FYSIEKE EN MENTALE GEZONDHEID VAN HAAR INTERNE ACTOREN EN VAN DE BEZOEKERS AAN DE INSTELLING
Het Provinciebestuur engageert zich om waarden zoals respect voor mens en milieu te integreren in de dagelijkse activiteiten van zijn werknemers en leerlingen.  
Ook op school is er dus aandacht voor: 
· het beperken van het verbruik van grondstoffen;
· het tegengaan van verspilling van water en energie;
· het beperken en selectief inzamelen van het afval.
Vanuit Dienst IDPBW wordt aan de hand van diverse jaarlijkse rondgangen nagegaan of de school de wettelijke en andere eisen met betrekking tot Welzijn Milieu en Duurzaamheid (WMD) naleeft. 
Deze rondgangen zijn: 
· een welzijnsrondgang → jaarlijks → door de afgevaardigde IDWMD met arbeidsgeneesheer, verantwoordelijke locatie, preventiemedewerker en eventuele afgevaardigde van de vakbonden;

· de conformiteitsaudit met betrekking tot WMD → uitgevoerd om de drie jaar; 

· werkbezoeken rond een bepaald thema → door afgevaardigde IDWMD → voor orde en netheid, belemmering vluchtwegen door obstakels, juiste scheiding afval, toezicht op inspectie en onderhoud van machines…
Op regelmatige tijdstippen worden vanuit het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen overlegvergaderingen of vormingsmomenten georganiseerd waarbij de Technisch Adviseur Coördinator en/of de directeur aanwezig moeten zijn.  
Het multipliceren van de daar verkregen informatie op de schoolvloer en het sensibiliseren van de schoolpopulatie voor het WMD beleid behoren tot de taak van beiden.


· VEILIGHEID
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING DE FYSIEKE VEILIGHEID VAN HAAR INTERNE ACTOREN EN BEZOEKERS WAARBORGT
De eerste stap is het schoolteam op de hoogte brengen van de door het Provincie Bestuur opgelegde richtlijnen. 
Daarom wordt aan elke medewerker bij indiensttreding de site Welzijn, Milieu en Duurzaamheid voorgesteld. Tevens zit het “zich houden aan veiligheids- en milieuvoorschriften” verwerkt in elke functiebeschrijving en komt dit dus ter sprake bij elk functionerings- en evaluatiegesprek. 
Voor de opvolging van het WMD-Handboek vallen een aantal af te werken taken onder de verantwoordelijkheid van de locatieverantwoordelijke met delegatie naar de preventiemedewerker en/of Technisch Adviseur Coördinator. 
Voor al deze taken is een rapporteringsplicht ingevoerd.  De administratieve verwerking kan gebeuren via een e-mail melding, het invullen van actieplannen of taakstellingen en/of registratieformulieren.
Belangrijk om als leerkracht te weten is dat de richtlijnen vanuit Dienst IDWMD strikt dienen opgevolgd te worden en het toezicht hierop behoort tot de taken van zowel de locatieverantwoordelijke (directeur) als de plaatsvervangend locatieverantwoordelijke (TAC). 

Met een aantal van deze richtlijnen wordt u als leerkracht soms rechtstreeks geconfronteerd: 
a. Indienststellingen
Indien een machine voor aankoop onderworpen was aan een IDWMD advies dan is een indienststellingsverslag vanuit IDWMD noodzakelijk vooraleer de machine op school kan in gebruik genomen worden.  Tijdens deze indienststelling wordt nagegaan of aan alle gestelde veiligheidseisen voldaan is en of de gevraagde documenten zoals labels, attesten, veiligheidsinformatieblad aanwezig zijn.
b. Persoonlijke Beschermings Middelen
Elke beroepsopleiding beschikt over specifieke PBM.  
IDPBW bepaalt het soort PBM in samenspraak met alle technische scholen en legt de aankoop vast aan de hand van een raamcontract.   
Het gebruik van PBM is opgenomen in de lessen BGV/PV.  De hiërarchische lijn,  meer bepaald de leerkracht,  speelt een belangrijke rol in het aanleren van deze (veiligheids)attitude en in het (correct) leren gebruiken van de PBM’s.



c. Risicobeheer - instructiekaarten 
Een instructiekaart wordt opgesteld per locatie, goedgekeurd door IDWMD en digitaal verspreid.  Bij elk toestel dat een instructiekaart vereist, is een exemplaar aanwezig bij het toestel en bijkomend is er in elke werkplaats een overzichtsmap van de instructiekaarten per opleiding. 
De instructiekaart geeft een [image: ]
duidelijk beeld weer over het 
gebruik van het arbeidsmiddel. 
De voorbereidingsmaatregelen voor gebruik, de veiligheidsmaatregelen tijdens het gebruik, het basisgedrag tijdens het werken en de controles tijdens het gebruik worden ook omschreven. 
Tevens is een luik voorzien waarop de instructies bij noodsituaties worden vermeld. 
d. Meten en keuren
Vanuit Dienst IDWMD wordt een groot aantal metingen en keuringen opgelegd onder andere de keuring van arbeidsmiddelen (ladders, liften,…), elektriciteit (hoogspanning, laagspanning, zonering),  brandveiligheid (branddetectie, gasinstallatie, noodverlichting, uitgangen en nooduitgangen, materiaal voor brandbestrijding,…), recipiënten en drukvaten, sport- en recreatietoestellen, ontvlambare producten, werkplaatsatmosfeer (houtstof, lasrook, geluid,…) emissiemetingen (stookinstallaties), bodemonderzoek en verbruik (water, gas, elektriciteit, afval, pesticiden).
Een aantal van deze metingen/keuringen moeten door de schoolorganisatie zelf worden opgevolgd en doorgegeven, een aantal worden ter plaatse door externe firma’s onder toezicht van de schoolorganisatie uitgevoerd, nog andere worden in samenwerking met medewerkers van IDPBW opgevolgd. 
Het delegeren en opvolgen van het luik van de schoolorganisatie behoort tot het takenpakket van de Technisch Adviseur Coördinator. 
De resultaten van een aantal metingen dienen via de geijkte kanalen teruggekoppeld te worden naar het schoolteam, BOC, Deputatie en/of Provincieraad. 



e. Vorming en bewustmaking
Het provinciebestuur engageert zich om via algemene en specifieke vorming en bewustmaking het personeel te informeren over de WMD-aspecten verbonden aan hun respectievelijke taken door:
· het organiseren van passend onthaal en opleidingen (vorming en bewustmaking);
· het begeleiden, informeren, sensibiliseren en motiveren van de werknemers.[image: ]
Naast de instructiekaarten en campagnes zijn er vanuit Dienst IDPBW 
toolboxen ontworpen die gebruikt kunnen worden om de leerkrachten 
en leerlingen te sensibiliseren voor Welzijn, Milieu en Duurzaamheid.
Meer toolboxen zie Intranet - Welzijn, Milieu en Duurzaamheid – 
Wil je meer weten? - Vorming & bewustmaking
[image: ]






f. Werken met derden
Er is een procedure “werken met derden” waarbij een derde een aannemer is (zelfstandige of een onderneming) die een opdracht (bouw - of constructiewerkzaamheden) uitvoert. 
De derde moet het intern reglement dat als doel heeft de veiligheid en gezondheid van zowel de werknemers als van het eigen personeel te garanderen alsook de milieuaspecten te beheersen hebben nagelezen en iedereen die in zijn opdracht werkzaamheden uitvoert op de hoogte brengen van de inhoud van het reglement. 
Zowel de onderneming als het Provinciebestuur wisselen informatie uit, voorafgaand het starten van de werken, omtrent de aanwezige risico's en maatregelen inzake WMD die genomen moeten worden om de werken goed te laten verlopen. Deze punten moeten schriftelijk beschreven worden op het registratieformulier "informatie-uitwisseling voor contractors".
Incidenten, ongevallen en onveilige toestanden moeten onmiddellijk gemeld worden aan de IDWMD of de dienst Gebouwen..
Indien van toepassing worden vergunningen voor vuurvergunning, werktoelating hoogspanning ingevuld.
De evaluatie van de contractor gebeurt na de uitvoering van de werken; het betreft een evaluatie m.b.t. het naleven van:
· de wetgeving inzake WMD
· het intern werkreglement
· de genomen (preventie)maatregelen zoals geformuleerd in de informatie-uitwisseling.



· [bookmark: 1opuj5n][bookmark: 39kk8xu][bookmark: pkwqa1][bookmark: 2afmg28]GEZONDHEID EN HYGIËNE
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING GEZONDHEID EN HYGIËNE IN DE LEEF- EN WERKOMGEVING WAARBORGT
Vanuit de Interne Dienst voor Preventie en Bescherming op het Werk is de Technisch Adviseur Coördinator van Richtpunt campus Buggenhout voor het ter plaatse opvolgen van diverse actiepunten om de gezondheid en hygiëne in de leef- en werkomgeving te waarborgen eveneens als preventieadviseur aangesteld. 
Om dit takenpakket te vervullen beschikt de school over een aantal tools.
a. Risicoanalyse
Voor specifieke werknemers zoals nieuwe personeelsleden of een medewerker met gewijzigde functie, zwangere personeelsleden of  stagiairs zijn formulieren voor het opmaken van een risicoanalyse uitgewerkt.  Deze modelexemplaren zijn terug te vinden op de site van IDPBW en worden door de preventiemedewerker in samenspraak met het personeelslid opgemaakt.
b. Gezondheidstoezicht 
Die taken waarvoor IDWMD niet over de nodige deskundigheid beschikt,  worden door het Provinciebestuur Oost-Vlaanderen  aan een Externe dienst voor Preventie en Bescherming op het Werk met name Securex uitbesteed. 
De taken voor Securex bestaan onder andere uit gezondheidstoezicht, het toezicht op de werkomstandigheden inzake gezondheidsrisico ’s,  het voorkomen van beroepsziekten en ondersteuning bij psychosociale belasting. 
De personeelsverantwoordelijke kijkt jaarlijks de personeelslijst medisch gezondheidstoezicht na en geeft wijzigingen door aan Securex.  Personeelsleden die een periodiek onderzoek dienen te ondergaan worden vervolgens bij de arbeidsgeneesheer uitgenodigd.
Indien u als leerkracht bij vermoeden van het optreden van een gezondheidsprobleem in verband met het werk een spontane raadpleging wenst dan neemt u contact op met de directeur en/of Technisch Adviseur Coördinator om een afspraak te laten maken bij de arbeidsgeneesheer.
Tevens is de arbeidsgeneesheer jaarlijks aanwezig op de Welzijnsrondgang.
c. Psychosociaal welzijn
Arbeidsorganisatie, Arbeidsinhoud, Arbeidsvoorwaarden, Arbeidsomstandigheden en Arbeidsverhoudingen/interpersoonlijke relaties kunnen psychosociale belasting veroorzaken.  
Vanuit de dienst worden onderstaande richtlijnen aangeraden:
· als u psychische belasting ervaart door een van de vijf A’s praat er dan op een respectvolle manier over met de betrokken persoon;  
· lost dit het probleem nog niet op dan spreekt u de directeur aan;
· de directeur is altijd het eerste aanspreekpunt bij relationele moeilijkheden op het werk; 
· als de tussenkomst van de directeur geen oplossing biedt dan kunt u terecht bij een vertrouwenspersoon. Deze contactgegevens werden bij de indiensttreding meegegeven en hangen uit in de lerarenkamer. 
Meer informatie hieromtrent is terug te vinden op extranet - Handboek voor het beheer van welzijn, interne milieuzorg en duurzaamheid P_W_PSY (Psychosociale interventies).
· bijkomende informatie?  “website” extranet - Handboek voor het beheer van welzijn, interne milieuzorg en duurzaamheid P_W_PSY (Psychosociale interventies).
d. Preventie van rugklachten
De schoolkinesiste geeft zowel aan het schoonmaakpersoneel, technisch als onderwijzend personeel op geregelde tijdstippen een opleiding hef- en tiltechnieken.  Bij aanvang van het schooljaar maakt de ergotherapeut een rondgang in de verschillende praktijklessen om ondersteuning te bieden aan de leerkracht om de leerling rug sparende werktechnieken aan te leren. 
e. Ziekte - ongevallen - arbeidsongeval 
Verschillende personeelsleden hebben een brevet Eerste hulp.   Deze Eerste hulpmedewerkers volgen op geregelde tijdstippen een, vanuit het Provincie Bestuur georganiseerde, opfrissingscursus. 
Nabij het secretariaat is een verzorgingslokaal geïnstalleerd om de nodige eerste hulp te bieden. Dit lokaal en de daarbij horende uitrusting worden jaarlijks tijdens de Welzijnsrondgang door de arbeidsgeneesheer gecontroleerd. 
In het keukentje aan het secretariaat staat een bedje om zieke leerlingen tijdelijk te laten rusten.  In het beleidsplan tussen het schoolbestuur en CLB zijn maatregelen opgenomen om ervoor te zorgen dat in geval van (besmettelijke) ziekten of gezondheidsproblemen de CLB-medewerkers de school kunnen/moeten ondersteunen.  
Het leren uit fouten en het vermijden van diezelfde fouten is essentieel voor een goed veiligheidsbeleid. 
Daarom is het noodzakelijk dat binnen de [image: ]
schoolorganisatie alle ongevallen en arbeidsongevallen op school geregistreerd, onderzocht en doorgestuurd worden naar Dienst IDWMD.
Dienst IDWMD kijkt vervolgens of preventiemaatregelen kunnen getroffen worden om toekomstige ongevallen te vermijden. 
Binnen de schoolorganisatie zijn de nodige documenten voorhanden om deze registratie zowel op papier als digitaal af te werken. 
Als lid van het schoolteam dient u bij een arbeidsongeval het formulier aangifte van arbeidsongeval in te vullen.  LET WEL dit moet zeer zorgvuldig gebeuren om latere problemen te vermijden. 
De documenten hiervoor zijn terug te vinden op extranet Oost-Vlaanderen – Welzijn, Milieu  en 
Duurzaamheid.
De verantwoordelijke personeelsadministratie helpt elk personeelslid met de administratieve afwerking ervan, bijkomende vragen kunnen steeds aan de directeur of Technisch Adviseur Coördinator gesteld worden. 
Bij een schoolongeval (leerling) dient de aangifte zowel via de Technisch Adviseur Coördinator op het voorbeeldformulier naar Dienst IDWMD  als op de documenten verzekering schoolongevallen Ethias doorgegeven te worden.   
De secretariaatsmedewerker helpt en ondersteunt hierbij de ouder*/leerling.  Een kopie van alle gegevens in verband met schoolongevallen wordt in de map schoolongevallen bijgehouden.
Uw bijdrage als leerkracht bestaat erin om bij een schoolongeval de leerling onmiddellijk naar het secretariaat te sturen om de nodige documenten op te halen. Op deze manier vermijdt u voor de leerling extra dokterskosten voor het nadien invullen van de administratie. 

f. Alcohol en middelen 
Voor leerlingen met een problematiek rond alcohol en middelen werd een begeleidingsplan tussen ouder*, leerling, leerlingenbegeleider, directeur en CLB-medewerker uitgewerkt.  
De opvolging van de veiligheidsrisico’s gebeurt in nauw overleg met de Technisch Adviseur Coördinator van de school.
Indien u als leerkracht een vermoeden van alcohol- of middelengebruik bij een leerling heeft dan brengt u onmiddellijk de directeur, leerlingenbegeleider en/of Technisch Adviseur Coördinator op de hoogte. 
· bijkomende informatie?  Is terug te vinden in het schoolreglement

Voor leden van  het schoolteam heeft de provincieraad op 6 april 2011 het beleid met betrekking tot het bezit en gebruik van alcohol en middelen goedgekeurd.  
Alcohol en middelen horen niet thuis op de werkplek. 
Het beleid omvat enerzijds de regels op het bezit en gebruik van middelen (alcohol, drugs en medicatie) en anderzijds de procedures voor het beoordelen van het functioneren van een personeelslid dat onder invloed is. Deze regels en procedures zijn opgenomen in het arbeidsreglement. 
· bijkomende informatie?  Is terug te vinden in het arbeidsreglement en op (website) -extranet – interne dienst Welzijn , milieu en Duurzaamheid –wil je meer weten? Alcohol 

g. Hygiëne
Elke gebruiker van de gebouwen werkt mee aan de hygiëne en netheid van de lokalen en het terrein.  
Het schoonmaakpersoneel zorgt naast de overige logistieke taken voor het onderhoud van de gebouwen.
De personeelsbezetting is door een calculatie van het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen bepaald op 2,1 voltijdse equivalenten.  
Aan de hand van een participatieve risicoanalyse werden de taken met daaraan verbonden risico’s en de beheersmaatregelen in kaart gebracht. 
Het onderhoud van het gebouw gebeurt op basis van een schoonmaakplan. Van alle ruimtes werd de grootte, de aard van het lokaal en de frequentie van gebruik in kaart gebracht. Op basis van de prestatiebreuk van het schoonmaakpersoneel werd het aantal schoon te maken oppervlakten, het soort gebruik en gebruiksintensiteit onderling verdeeld. 
De (ecologische) schoonmaakmiddelen worden via het raamcontract aangekocht en zijn bewust beperkt in aantal. Elk schoonmaakmiddel beschikt over  zowel een veiligheidsinformatieblad (MSDS) als een technische fiche en wordt geregistreerd op de IDWMD inventarislijst.   
Jaarlijks is er met de vertegenwoordiger van de firma, het schoonmaakpersoneel en de verantwoordelijke op school een opleiding voorzien. 
· bijkomende informatie?  Is terug te vinden in de map schoonmaak – lokaal TAC



h. Hygiëne in de sanitaire ruimten 
De toiletten van de leerlingen worden minimaal éénmaal per dag opgenomen in de schoonmaakronde. Bij afwezigheid van een personeelslid blijft dit een prioritaire taak. 
Het bewaken van de netheid van deze sanitaire ruimten maakt deel uit van de opdracht van elk lid van het schoolteam.
De wijze waarop we dit gezamenlijk organiseren is:
· de toiletten worden onderhouden door het schoonmaakpersoneel; 
· het toezicht op het gebruik van de toiletruimte tijdens de pauzes gebeurt door de toezichthoudende leerkracht; 
· gebruik van het sanitair door de leerlingen tijdens de lessen wordt door de leerkracht beperkt dit wil zeggen dat toiletbezoek uitzonderlijk wordt toegestaan.
Om discussies over dringend toiletbezoek te vermijden zijn volgende afspraken gemaakt:
· een klassikaal toiletbezoek kan, indien gewenst, voorafgaandelijk aan de les; 
· de naam van de leerling die tijdens de lessen gebruik maakt van het sanitair wordt genoteerd.
Leerlingen die om medische redenen vaker naar toilet moeten zijn gekend en worden doorgegeven via mail.
Op de eerste verdieping zijn twee, op regelmatige tijdstippen onderhouden, doucheruimtes voorzien. Afspraken in verband met het legionellaplan zijn gemaakt.   Het plan is ter inzage bij de TAC.
Indien er vanuit de klassenraad bezorgheden geuit worden in verband met de persoonlijke hygiëne van een leerling dan onderneemt de CLB-medewerker, al dan niet ondersteund door de leerlingenbegeleider de nodige stappen om de oorzaak hiervan te achterhalen.  
· Als het persoonsgebonden is dan volgt een sensibilisatie; 
· zijn er materiële noden dan kan de leerling vrij gebruik maken van de doucheruimte en het douchemateriaal. 
In de opleiding horeca en logistiek en onderhoud wordt de HACCP wetgeving aangeleerd en uitgevoerd.
i. Kriebelbeestjes (luizen)
Ook in Richtpunt campus Buggenhout ontvangen we soms ongenode gasten die zich via de haardos van de leerling toegang verlenen.  
Van zodra u als leerkracht dit opmerkt is het absoluut noodzakelijk om hier melding van te maken aan de directeur en/of leerlingenbegeleider. Vanuit de samenwerking met het CLB is er een Luizen-stappenplan opgemaakt. 
Naast de interne preventieve maatregelen die voornamelijk door de beroepsopleiding Logistiek en onderhoud worden toegepast krijgen alle leerlingen van die betrokken klas een niet stigmatiserende brief mee naar huis met richtlijnen voor de luizenaanpak. 
Is er een vermoeden dat de leerling het financieel moeilijk heeft om de producten aan te kopen dan wordt, van zodra u als leerkracht ons hiervan op de hoogte brengt,  ook hier het nodige voor gedaan. 
· bijkomende informatie?  Is terug te vinden in de beleidsverklaring schoolbestuur versus CLB – onderdeel luizen en in briefwisseling ouder*


j. Onderhoud linnen
Hygiënisch werken vertrekt bij nette, verzorgde werkkledij. Daarom is er in onze school gekozen om de werkkledij van alle leerlingen te wassen en te onderhouden.   
De leerkracht BGV is samen met de leerlingen verantwoordelijk om op regelmatige tijdstippen de werkkledij binnen te brengen voor was onderhoud.  Het schoonmaakpersoneel staat in voor het wassen en drogen.  Tijdens de lesweken, waar mogelijk, zorgen de leerlingen van de beroepsopleiding Logistiek Assistent ziekenhuis & zorginstellingen voor het kast klaar maken van de werkkledij. 
k. Project “winkeltje”
Al geruime tijd organiseren verschillende leerkrachten het  project “Winkeltje”.  Dit project kan, zoals de uitgangspunten weergeven,  zowel onder hygiëne als onder milieu gecatalogeerd worden.  
Het project “Winkeltje: 
· leert recycleren; laat je kledij hergebruiken
· leert doneren; doe iemand een plezier door iets dat je niet meer gebruikt gratis weg te geven
· leert experimenteren; vorm je persoonlijkheid door als puber met kledij te experimenteren 
· leert zuinig zijn; maak je mooi zonder dat het veel geld hoeft te kosten.
· leert zelfstandig kiezen; weeg de voor- en nadelen af alvorens een kledingstuk te kiezen
· leert positief ondersteunen: help je vriendin met eerlijk commentaar over haar keuze
Merkt u, als leerkracht,  dat een leerling niet netjes gekleed is, in de winter onderkleed is, … geef een seintje naar de collega’s Levensbeschouwelijke Vakken, zij doen het nodige om de leerling aan te spreken en mee in het project op te nemen. 
Dit alles gebeurt in een ontspannen sfeer maar met een duidelijke visie die alle nieuwe leerlingen door betrokken leerkrachten wordt bijgebracht.
Mooi meegenomen is dat het project “Winkeltje” uitgegroeid is tot een vaste waarde op school en de leerling helpt groeien in persoonlijke bewustwording en zelfvertrouwen.

· MILIEU
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING EEN DUURZAME LEEF- EN WERKOMGEVING CREËERT
a. Afvalstromen
Als schoolteam handelen we milieuvriendelijk.  
De door Dienst IDWMD aangestelde afvalverantwoordelijke van Richtpunt campus Buggenhout staat in voor het sensibiliseren van het schoolteam voor het beperken van afval, het inzamelen en ophalen van het afval en de administratieve afwerking van alle deelaspecten van de afvalprocedure. 
Het behoort tot het takenpakker van de leerkrachten om de leerling te sensibiliseren om zowel zorgzaam om te gaan met materiaal en goederen als voor het netjes houden van de speelplaats en de lokalen.
Een extra aandachtspunt voor u als leerkracht is het erop toezien dat leerlingen het afval selectief in de verschillende afvalcontainers gooien. Door deze simpele handeling kunnen extra onkosten voor restafval en minder goede vermeldingen in het jaarverslag “evaluatie afvalregister” vermeden worden.  
Alle huishoudelijke afvalstromen worden geselecteerd opgehaald. Het restafval wordt op verschillende plaatsen in rolcontainers verzameld en opgeslagen in below (semi-ondergrondse containers) die op afroep door de firma leeggemaakt worden.  Ook papier, GFT en glas worden gescheiden ingezameld en opgehaald.  
Documenten voor het ophalen van gevaarlijk afval worden aan firma’s opgevraagd en uitzonderlijk afval wordt door het schoolpersoneel of via gespecialiseerde firma’s afgevoerd .   
Gebruikte frituurolie wordt in vaten aan SAF Recyclage aangeboden en ook toners worden verzameld en door een gespecialiseerde firma opgehaald. 
Er is een container voorzien voor houtkrullen en houtstof, gemiddeld worden twee containers bouwpuin per jaar afgevoerd en ook het metaalafval wordt afzonderlijk opgehaald.  
Al deze handelingen worden door de afvalverantwoordelijke in het afvalstoffenregister geregistreerd.  
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Dit register wordt jaarlijks ter plaatse door de eindverantwoordelijke van de dienst IDWMD ingezien, geëvalueerd, vergeleken met de vorige kalenderjaren en waar nodig met adviezen bijgestuurd.
· bijkomende informatie?  Is terug te vinden op (website) -extranet – interne dienst Welzijn , milieu en Duurzaamheid –wil je meer weten? milieu en in het papieren dossier lokaal Technisch Adviseur Coördinator.

b. Gevaarlijke stoffen
In de mate van het mogelijke worden geen producten met gevaarlijke eigenschappen in de lessen gebruikt.   
Indien dit wel het geval moet zijn dan worden de producten eerst ter goedkeuring aan de dienst IDWMD voorgelegd.  Pas nadien kan het product door de school worden aangekocht en kan het op school aanwezig zijn. 
Elk gevaarlijke product dat zich in Richtpunt campus Buggenhout  bevindt en waarvan de Technisch Adviseur en directeur op de hoogte zijn, staat genoteerd op de geactualiseerde inventarislijst “producten met gevaarlijke eigenschappen”.
Een aantal gevaarlijke producten, onder andere schoonmaakmiddelen,  staan gecentraliseerd opgeslagen in lekbakken. 



c. Energie
Zoals elke provinciale school wordt het energieverbruik continu opgevolgd.  Dit gebeurt aan de hand van maandelijkse registraties in “comeet”.  Indien er merkbare verschillen zijn in verbruik gedurende een analoge eerdere periode dan ontvangt de school een melding. 
De nodige stappen worden dan in samenwerking met IDWMD en/of Dienst Patrimonium ondernomen  om de schommelingen te verklaren.  
Niettegenstaande de school zich in een energiezuinig gebouw bevindt, behoort het tot uw taak als leerkracht om de leerlingen energiebewust te maken.  Dit kan door te wijzen op de campagneaffiches  van het Provincie Bestuur die op regelmatige tijdstippen in de school te zien zijn, door deel te nemen aan de dikke truiendag en door te wijzen op tal van kleine initiatieven (deuren sluiten, lichten doven, waterverbruik beperken maar ook voedselverspilling tegengaan) die het energieverbruik kunnen verminderen. 
d. Aankopen 
Algemeen kunnen we stellen dat, als we vanuit het schoolteam onze aankopen realiseren via de door de Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen opgemaakte raamcontracten, deze leveranciers beantwoorden aan de vooropgestelde eisen met betrekking tot Welzijn, Milieu en Duurzaamheid.   Daarom beperken we ons dan ook in de mate van het mogelijke tot deze leveranciers. 
Voor de beroepsopleiding horeca worden de verse producten, groenten, fruit en vleeswaren bij de plaatselijke handelaars aangekocht.  

· WERKEN/STAGES
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING DE VEILIGHEID, GEZONDHEID EN HYGIËNE IN HET KADER VAN WERKPLEKLEREN EN STAGES WAARBORGT
De directeur volgt, in samenspraak met de Technisch Adviseur Coördinator de vanuit het Departement Onderwijs opgestelde regelgeving nauw op.  Deze regelgeving is terug te vinden in de omzendbrief SO/2016/01 (BuSO).
a. Risicoanalyse en gezondheidstoezicht
Leerlingen van het provinciaal onderwijs gaan op stage bij bedrijven en eenmanszaken. Twee belangrijke punten met betrekking tot de welzijnswetgeving verdienen hierbij de noodzakelijke aandacht namelijk:  
· het opmaken van de risicoanalyse voor de uit te voeren activiteiten:
In principe is het uitvoeren van een risicoanalyse steeds de verantwoordelijkheid van de werkgever (stagegever).  Indien het bedrijf zelf geen risicoanalyse kan aanbieden dan vult de stagecoördinator van de school samen met de verantwoordelijke van het bedrijf het door IDWMD opgestelde invulformulier in en ondertekent de stagegever het document. 
· het uitvoeren van het gezondheidstoezicht:
Alle leerlingen die op stage gaan hebben een medisch schooltoezicht ondergaan bij Securex.  Voor de leerlingen van de harde sector, Metaal, Bouw en Hout blijft dit medisch schooltoezicht, tenzij anders aangegeven door een nieuwe risicoanalyse van het andere stagebedrijf, geldig voor de stageperiode van het 5de jaar. 
De leerlingen Grootkeukenmedewerker en Logistiek Assistent ziekenhuis & zorginstellingen worden vanuit Securex jaarlijks medisch onderzocht. 
Vanuit de regelgeving Federaal Agentschap voor de Veiligheid van de Voedselketen (FAVV) dienen  leerlingen die de beroepsopleiding Grootkeukenmedewerker volgen bij aanvang een geschiktheidsverklaring van een arts voor te leggen.
P.10 ONDERWIJSKUNDIG BELEID
[bookmark: 48pi1tg][bookmark: 2nusc19]A. CURRICULUM
INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT MET BETREKKING TOT HET ONDERWIJSAANBOD EN DE ORGANISATIE VAN HAAR ONDERWIJS
· ONDERWIJSAANBOD
[bookmark: 3mzq4wv][bookmark: 1302m92]DE KEUZES DIE DE INSTELLING MAAKT /DE ACCENTEN DIE ZE LEGT BIJ DE INVULLING VAN HAAR ONDERWIJS EN DE OPLEIDINGSMOGELIJKHEDEN DIE DE INSTELLING VOORZIET
a. Aanbod opleidingen OV3
Het onderwijsaanbod van de school bestaat uit een observatiejaar, 5 beroepsopleidingen en de mogelijkheid tot een Alternerende Beroepsopleiding van de aangeboden opleidingen. 
De beroepsopleidingen zijn Grootkeukenmedewerker, Hoeklasser, Logistiek Assistent Ziekenhuis & Zorginstellingen, Metselaar en Werkplaatsschrijnwerker. 
Alle opleidingen zijn zowel voor de leerlingen van Type Basisaanbod, Type 3 en Type 9 toegankelijk. 
Er wordt vanuit de doelstelling van onderwijsvorm OV3 en de schoolvisie bewust gekozen om vanaf het observatiejaar een geïntegreerde Type 9 werking uit te bouwen. 
Door de gedifferentieerde aanpak binnen de lessen, het al dan niet individueel aanbieden van Bijscholing en Begeleiding en bijkomende ondersteuning van het paramedisch team binnen de lessen volgen alle leerlingen in de mate van het mogelijke het groepswerkplan dat leidt tot een kwalificatiegetuigschrift binnen de gekozen beroepsopleiding. 
observatiejaar








Basis horeca
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· alternerende beroepsopleiding

De benoeming van leerjaren gebeurt op Richtpunt Buggenhout van 1 tot 5 waarbij 1ste jaar staat voor het Observatiejaar, 2de  en 3de jaar staan voor het 1ste en 2de jaar Opleidingsfase en 4de  en 5de jaar staan  voor het 1ste en 2de jaar Kwalificatiefase. 

b. Informatiebron BGV – Beroepsgerichte Vorming 
Alle gegevens zijn terug te vinden op http://www.ond.vlaanderen.be/curriculum/buitengewoon-onderwijs/secundair-onderwijs/opleidingsvorm3/infomap/ov3.htm
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mogelijkheid 1 voor  de opleidingen Werkplaatsschrijnwerker,   kies opleidingsprofiel  
  voor een algemeen overzicht 
  en de concretisering 
  competenties voor het op 
  school 
  gehanteerde document

Logistiek Assistent Ziekenhuis & zorginstellingen, Hoeklasser, 
Metselaar
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mogelijkheid 2 voor opleiding Grootkeuken  kies voor extra  en vervolgens   
  voor concretisering  
  competenties 
  gehanteerde document
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c. Aanbod leerstof Beroepsgerichte Vorming binnen de opleiding

Tijdens het observatiejaar maken de leerlingen kennis met alle op school georganiseerde beroepsopleidingen aan de hand van bij hun interessesfeer aansluitende oefeningen. 
Vanaf het 2de jaar (1ste jaar van de opleidingsfase) wordt gewerkt met de competenties uit het opleidingsprofiel van de betreffende beroepsopleiding. 
In overleg met Technisch Adviseur Coördinator is voor elke beroepsopleiding een tijdstip voor het aanbieden van de verschillende competenties vastgelegd. 
Een aantal algemene competenties worden, al dan niet met bijkomende concretiseringen, over de volledige opleiding aangeboden. 
Het betreft hier de competenties:
· eigen werkzaamheden plannen, 
· de werkzaamheden op de werkplek organiseren, 
· een werkmethode opvolgen, 
· een administratie bijhouden,
· materialen en grondstoffen herkennen, 
· gereedschappen en machines gebruiken
· onderhoudsvoorschriften naleven 
· werktekeningen maken en lezen
· in team werken 
· met voorschriften inzake kwaliteit, welzijn, veiligheid en milieu omgaan 
Alle competenties worden aan de hand van oefeningen aangeboden en geëvalueerd. 





d. Praktijk Op Verplaatsing
Voor de beroepsopleiding Logistiek Assistent Ziekenhuis & Zorginstellingen is Praktijk Op Verplaatsing een vast onderdeel van de opleiding.  Verschillende onderdelen van de opleiding, die niet op de schoolvloer in realiteit kunnen geoefend worden, komen tijdens Praktijk Op Verplaatsing aan bod. 
We denken hierbij aan “zorg voor ouderen” zoals bijvoorbeeld de zorgbehoevenden verplaatsen, naar een onderzoek voeren, maaltijden bedelen en maaltijden geven waarbij de motorische vaardigheden van patiënt /verzorgende (een) van groot leerbelang zijn.
De theorie van bedden maken, krulspelden indraaien kan op andere leerlingen doorgegeven en geoefend worden maar deze technieken specifiek op vreemden toepassen is een totaal andere oefening door de interactie tussen personen.
Het omgaan met mensen kan alleen optimaal geoefend worden door effectief contact met de zorgvragers.  Ook omgaan met beroepsgeheim is een belangrijk item dat aangeleerd moet worden. 
De belangrijkste meerwaarde van Praktijk Op Verplaatsing is echter de dagelijkse realiteit die op de afdelingen speelt.  Flexibiliteit is een heel belangrijke vaardigheid waarover de logistieker moet beschikken en deze vaardigheid kan enkel in reële situaties geoefend worden.
Bij de keuze van de aard van de locaties voor Praktijk Op Verplaatsing, een rusthuis, ziekenhuis en kinderdagverblijf is vooral rekening gehouden met de mogelijkheden om de leerling te laten kennis maken met de verschillende beroepsonderdelen van de opleiding.  Indien een leerling kiest om een bijkomende opleiding zorgkundige te volgen is de opgedane ervaring een bijkomend pluspunt.

· Organisatie: 

· wie?

Vanaf het 3de lj Opleidingsfase leggen de leerlingen beperkt contact met de bewoners van een rusthuis.  Onder begeleiding van de leerkracht voeren ze animatieactiviteiten uit zoals handverzorging of begeleiden van uitstappen. 
Vanaf de Kwalificatiefase maakt een halve lesdag “Praktijk op Verplaatsing” per week deel uit van de beroepsopleiding. 

· hoe?   
· een roulatiesysteem over de verschillende locaties zorgt voor uitgebreide ervaring
· de duur is minimaal een halve dag per lesweek
· een voormiddag geniet de voorkeur wegens het verschillend aantal af te werken taken
· een optimale groepsbegeleiding is mogelijk tot maximaal 6 leerlingen 






· takenpakket?
In het ziekenhuis: 
Afdeling 1: endogastro.  Onder begeleiding van een logistiek assistent van het ziekenhuis wordt verwacht dat de leerling  materiaal ontsmet, bedden opmaakt (kussensloop, onderlaken, bovenlaken) en materiaal aanvult.
Afdeling 2: patiëntenvervoer: de leerling haalt over het hele ziekenhuis, onder begeleiding van een logistiek assistent van het ziekenhuis, patiënten van de kamer op, brengt deze naar onderzoeken en terug. De leerling leest zelf de documenten, voorziet zich van het nodige/juiste transportmiddel en werkt de administratie hieromtrent af. Na afloop worden alle administratieve documenten aan de verpleegpost afgegeven. Dit is altijd onder begeleiding van een logistiek assistent van het ziekenhuis.
Afdeling 3: de mobiele ploeg: Onder begeleiding van een logistiek medewerker voert men logistieke taken uit op een afdeling.  Het takenpakket bestaat uit het ontsmetten van materialen in de spoelruimte, het in orde houden van de afdelingskeuken, het op- en afdienen van de maaltijden en het afwerken van de waterronde. Om de flexibiliteit te verhogen varieert de afdeling van tewerkstelling wekelijks. 
Afdeling 4: wanneer leerlingen ingeschakeld worden in de onderhoudsploeg dan bestaat hun takenpakket uit het dagelijkse onderhoud van de ziekenkamer en het onderhoud van de kamer bij ontslag. Voor deze taken zijn de handelingen totaal verschillend. Een onderhoudsverantwoordelijke van het ziekenhuis zorgt voor de begeleiding.
De leerkracht die deze groep opvolgt neemt, indien nodig, de begeleiding over van de logistiek assistent van het ziekenhuis.  Tevens volgt ze de leerlingen voortdurend op bij het uitvoeren van het takenpakket. 

In rust- en zorginstellingen:
Het takenpakket op de werkvloer van een rust- en zorginstelling varieert tussen huishoudelijke taken,  zorgtaken en  animatietaken. Binnen de verschillende takenpakketten wordt een doorschuifsysteem gehanteerd om de leerling de kans te geven elke taak minstens eenmaal gedurende de lessen Praktijk Op Verplaatsing uit te voeren. 
Binnen de huishoudelijke taken zitten onderhoudstaken, keukentaken en textielonderhoud.
De onderhoudstaken bevatten onder andere het opmaken en verschonen van bedden en het reinigen en ontsmetten van bedden, toiletstoelen, rolwagens en tilliften. 
In het keukentakenpakket zit afwassen, fruit schillen, soep verdelen en helpen bij uitscheppen van maaltijden.  
Het textielonderhoud beperkt zich in rust- en zorginstellingen meestal tot het aanvullen van de linnenkamer en de linnenkarren met zowel linnen als incontinentiemateriaal.
Zorgtaken zoals het aanvullen van handdoeken op de kamer van de zorgvrager of de “watertoer” met aanvullen van de watervoorraad in de persoonlijke koelkastjes en het verversen van glazen zijn vooral praktisch van aard.  
Het indraaien van krulspelden na het bad, de koffieronde maar ook, nadat het verzorgingspersoneel de juiste maaltijd aan de bewoner heeft doorgegeven, helpen bij het toedienen van de maaltijd zijn die zorgtaken waar menselijke interactie en empathie een grote rol spelen.
Soms kan, na akkoord van de leerkracht, de leerling vanuit persoonlijke interesse en motivatie meer doorgedreven zorgtaken uitvoeren zoals bijvoorbeeld helpen bij het baden van zorgvragers.  
In een rust- en zorginstelling worden vaak animatieactiviteiten georganiseerd.  
De leerling kan dan ingeschakeld worden bij de verplaatsingen van de bewoner in het gebouw, het helpen deelnemen aan een “Bingo” spelnamiddag maar ook een rolstoelwandeling, bezoek aan een jaarmarkt of meer individuele activiteiten zoals een verwennamiddag of het geven van een ontspannende handmassage behoren tot de mogelijkheden.
In het kinderdagverblijf: 
In het kinderdagverblijf zijn de belangrijke onderdelen van Praktijk Op Verplaatsing  het animeren en het uitvoeren van onderhouds- en keukentaken. Deze taken zijn in twee pakketten onderverdeeld die volgens een draaiboek door de leerlingen uitgevoerd worden. 
Het eerste takenpakket behelst het animeren van de kinderen, klein onderhoud van de speelomgeving en maaltijdbegeleiding waarbij deze taken individueel worden uitgevoerd.  
We kunnen deze taken als volgt definiëren: 
· de animatietaken bestaan uit het op zelfstandige basis met de kinderen van de leefgroep knutselen, voorlezen, spelen met blokken en andere spelbezigheden;  
· maaltijdbegeleiding gebeurt terwijl de kinderen rond de tafel zitten en zelfstandig proberen te eten; tijdens dit moment is er altijd een zorgkundige aanwezig;  
· klein onderhoud bestaat voornamelijk uit het onderhoud van de slaapzalen zoals bedjes opmaken, opruimen en speelgoed terug netjes maken.
Het onderhoud van de grote ruimte of speelstraat valt ook onder het eerste takenpakket maar wordt wel uitgevoerd per twee leerlingen.  In deze ruimte, waar de kinderen ’s morgens onthaald worden dient de vloer gemopt en het speelgoed dat zich in deze ruimte bevindt regelmatig gereinigd te worden. 
In een uitzonderlijk geval kan, steeds onder begeleiding van de zorgkundige,  geholpen worden bij de verzorging van de kinderen.  Hierbij hoort ook het in bed leggen van de kinderen, het helpen bij het uitkleden of het stimuleren van de kinderen om zichzelf uit te kleden. 
Het tweede takenpakket bestaat uit onderhouds- en keukentaken.  
Onder keuken- en onderhoudstaken verstaan we het afwassen en opruimen van de vaat, het reinigen van de koelkast en het in orde houden van de keuken.
Bijkomend is er de zorg voor het linnen.  Het gaat hier over het plooien van slabben, slaapzakken, kleertjes en het netjes opbergen in de linnenkast. 
· opvolging, beoordeling en rapportering van de lessen Praktijk Op Verplaatsing?
Opvolging: 
bij aanvang van het schooljaar krijgen de leerlingen een briefing over de verschillende locaties. 
De leerlingen onderhouden hun eigen werkkledij, zijn verantwoordelijk voor de orde en netheid ervan en moeten de kledij steeds meehebben. 
Indien de leerling zelfstandig de verplaatsing naar de locatie moet maken dan wordt eerst een gemeenschappelijke verkenning van de route gemaakt.




Beoordeling: 
De beoordeling gaat via een mapje “ praktijk op verplaatsing” waarin wekelijks de leerling feedback krijgt wat er goed verloopt en waar nog moet aan gewerkt worden.  
De leerling duidt aan welke taken ze uitgevoerd hebben. Leerlingen van het 4de jaar doen dit in de les, van het 5de  jaar werken dit thuis af. De leerkracht geeft hierover individueel feedback.
Rapportering: 
de resultaten van de toepassing van de beroepscompetenties tijdens Praktijk Op Verplaatsing worden in een afzonderlijke oefening weergegeven op het rapport.
De ervaring van praktijk op verplaatsing heeft geen invloed op het bepalen van de stageplaats. Bij het bepalen van de stageplaats wordt rekening gehouden met tewerkstellingsmogelijkheden van de afgestudeerden Logistiek Assistent Ziekenhuis & Zorginstellingen.
e. Informatiebron (G)ASV – (Geïntegreerde) Algemene Sociale Vorming 
Het buitengewoon secundair onderwijs, OV 3 werkt met ontwikkelingsdoelen die gedurende de volledige schoolloopbaan, zonder resultaatsverplichting, moeten nagestreefd worden.  
Als leerkracht houdt u, in samenspraak met de klassenraad dan ook bij het opmaken van het groepswerkplan rekening met: 
· de opvoedings- en onderwijsbehoeften van de leerling of leerlingengroep 
· de schoolvisie waaruit het belang van de ontwikkeling functionele en sociale vaardigheden blijkt
· de in eerdere schooljaren aangeboden ontwikkelingsdoelen en de evaluatie ervan
[image: ]maak uw keuze door te klikken op opleidingsvorm 3 
 Algemene en Sociale Vorming













[image: ]In het document onderwijs en vorming – curriculum – algemene uitgangspunten – buitengewoon secundair onderwijs opleidingsvorm 3 ontwikkelingsdoelen. 




De ontwikkelingsdoelen zijn niet geordend in vak- of leergebieden maar wel in rubrieken die de vereiste functionele vaardigheden groeperen.  
Binnen de lessen (G)ASV wordt gestreefd naar een gevarieerd aanbod. 





  maak uw keuze door te klikken 
  op één van de 10 rubrieken
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geeft de kerngedachten en de verschillende domeinen van de ontwikkelingsdoelen weer




geeft de oplijsting van de ontwikkelingsdoelen binnen de verschillende domeinen weer 




geeft een overzicht van de combinatie ontwikkelingsdoelen, concretiseringen en voorbeelden  





f. Aanbod leerstof (Geïntegreerde) Algemene Sociale Vorming binnen de opleiding
De lesinhouden (G)ASV worden altijd functioneel opgebouwd vanuit de vraagstelling “wat heeft de leerling nodig om te kunnen functioneren in de maatschappij” en “wat moet de leerling kennen om zijn beroep zo goed mogelijk uit te voeren?” of anders geformuleerd “over welke kennis en vaardigheden dient de jongere bij het verlaten van de schoolbanken te beschikken”.
De leerstof binnen de lessen is dus enerzijds opgebouwd uit themabundels en anderzijds uit opleidingsboeken. 









· Materiaal (G)ASV

In het schooljaar 2020-2021 werd gekozen voor de digitale kaart. De volledige leerlijnen van (G) ASV werden opnieuw uitgewerkt. Vanuit het team van (G)ASV in samenwerking met de (G)ASV coördinator, de orthopedagoog en de logopedist werden de verschillende leerlijnen opnieuw uitgetekend. Het proces naar de nieuwe leerlijnen kan u terug vinden in de PowerPoint rond leerlijnen. De eerder getrokken kaart van de overgang van het functionele naar het maatschappelijke werd in ere gehouden. In de observatiefase sluiten we zoveel als mogelijk aan bij het aanbod van het lager onderwijs maar maken we reeds de overgang naar het functioneel gebruik van vaardigheden. In de opleidingsfase zoomen we hier sterker op in en zetten we in op de ondersteuning van de BGV vakken zodat de leerlingen de nodige vaardigheden onder de knie hebben om ook hier de leerlijnen in te kunnen volgen. In de kwalificatiefase kunnen voornamelijk de maatschappelijke doelen worden terug gevonden. Hier gaan we volledig toewerken naar een integratie in de maatschappij. De eerdere opdeling tussen functionele en maatschappelijke doelen werd gebruikt als richtlijn voor de vernieuwing. De eerder gekozen thema’s leven, wonen en werken komen nog steeds terug en worden in de verschillende fasen uitgediept. We hebben echter resoluut gekozen voor een themaverdieping waar nodig en een themaopsplitsing waar mogelijk. Op deze manier kunnen we zowel de horizontale als verticale samenhang van het onderwijsaanbod verhogen. 
In het observatiejaar wordt voor taal en voor rekenen een specifiek lesuur per weekrooster voorbehouden. In de opleidingsfase maken we deze keuze enkel voor functioneel rekenen.
In de Kwalificatiefase zit functioneel rekenen en functionele taal volledig opgenomen in de themabundels tenzij taal- en rekenstart bij aanvang van het 4de jaar duidelijke tekorten aantonen.  
De themabundels (G)ASV over opleidingsjaren heen zijn ter beschikking op school, bijkomende differentiatieoefeningen van taal en rekenen zijn terug te vinden in de groene mappen in de lerarenkamer. 
Elke leerkracht kan de themabundels via de (G)ASV coördinator inkijken en aanpassen aan de noden van de klasgroep en kan naar wens bijkomende oefeningen rekenen en taal uit de differentiatiemappen kopiëren. 
Jaarlijks worden de bundels waarin wijzigingen werden aangebracht door de (G)ASV-Coördinator opgevraagd zodat de “kast” bundels actueel blijft. 
Een overzicht van de, aan de pedagogische eenheid aangeboden, ontwikkelingsdoelen wordt door de (G)ASV coördinator opgemaakt en aan het einde van het schooljaar aan de leerkrachten (G)ASV teruggekoppeld. Op basis van dit overzicht voert de leerkracht (G)ASV bijsturingen in het aanbod ontwikkelingsdoelen voor het volgend schooljaar door. 








· Opleidingsboeken 
De lesinhoud van de opleidingswebsites sluit nauw aan bij de praktijklessen. 
Deze digitale websites zijn het resultaat van de verticale en horizontale samenwerking tussen de leerkrachten BGV en (G)ASV.
De onderverdelingen zijn: 
	Sectorkennis
	alles wat met het beroep en de sector te maken heeft

	woordenschat/materialenkennis
	functionele taal afgestemd op de beroepsopleiding

	Realisatietechnieken
	Stappenplannen

	veiligheid en hygiëne
	o.a. VCA, HACCP normen

	rekenvaardigheden/kostprijsberekeningen
	functionele rekenvaardigheden voor de beroepsopleiding

	Afvalverwerking
	Milieu

	opleiding specifiek
	communicatietechnieken L&O



g. Aanbod opleidingen OV4

Opleidingsvorm 4 – Type 3 en type 9
Opleidingsvorm 4 bereidt voor op de arbeidsmarkt of op vervolgonderwijs. Het biedt dezelfde eindtermen aan als het gewone onderwijs. De leerplannen van het gewone officiële onderwijs worden daarbij gevolgd.
Op het einde van ieder leerjaar wordt de mate van het behalen van de eindtermen bekrachtigd met een A-attest (geslaagd), een B-attest (geslaagd maar met clausulering van bepaalde studierichtingen), of een C-attest (niet geslaagd).
Binnen OV4 biedt de school richtingen aan binnen de A-stroom en de B-stroom.
De A-stroom volgt de leerplannen van het Technisch Secundair Onderwijs (TSO). Een leerling die slaagt na een opleiding binnen TSO, ontvangt een diploma secundair onderwijs. Daarmee kan hij aan de slag op de arbeidsmarkt, of verdere studies aanvatten op het niveau van hoger onderwijs.
Voor de opleidingen in de B-stroom worden de leerplannen van het beroeps secundair onderwijs (BSO) gevolgd. Een leerling die slaagt na een zesde leerjaar BSO, ontvangt een getuigschrift zesde leerjaar BSO. Dit geeft rechtstreeks toegang tot de arbeidsmarkt, of tot een vervolmakingsjaar.
De aangeboden richtingen binnen OV4 – B-stroom behoren tot het zogenaamde STEM-domein. STEM staat voor Science – Technology – Engineering – Mathematics.
De aangeboden richting binnen OV4 A- stroom behoort tot het zogenaamde domein economie en organisatie.
Het OV4-aanbod richt zich tot leerlingen met een verslag voor type 3, of voor type 9.
Voor beide types wordt gewerkt met een geëigende vorm van structurering, prikkelregulatie, en het voorspelbaar maken van de leeromgeving.
[bookmark: _Hlk72498362]In de eerste en tweede graad van OV4 hebben de leerlingen 32 lesuren per week, in de derde graad 34 lesuren per week en dit ter voorbereiding op de arbeidsmarkt.
Studierichtingen:
Eerste graad A-stroom
[bookmark: _Hlk39072341]1ste leerjaar A
De eerste graad van de A-stroom bereidt voor op ASO, TSO of KSO. Het aanbod van de school oriënteert met name naar de dubbele finaliteit: je kan verder studeren of je kan gaan werken.
Om tot 1A toegelaten te worden, heb je een getuigschrift basisonderwijs nodig.
In het 1e leerjaar A ligt de nadruk zoveel mogelijk op een brede basisvorming voor iedereen. Het is daarbij de bedoeling dat alle leerlingen een basisgeletterdheid hebben in Nederlands en wiskunde. Er wordt ook aandacht besteed aan financiële geletterdheid, ICT en mediawijsheid.
Sommige doelstellingen hebben betrekking tot één vakgebied (de zgn. inhoudelijke eindtermen), andere worden vakoverschrijdend aangeboden en geëvalueerd (de zgn. transversale eindtermen).
De algemene basisvorming bedraagt 27 lesuren. 
Wiskunde, natuurwetenschappen, techniek en ICT behoren tot de cluster ‘STEM’.
De overige vakken zijn gericht op algemene vorming, en bevatten naast talen (Nederlands, Frans en Engels), ook geschiedenis en aardrijkskunde, economie, lichamelijke opvoeding, plastische en muzikale opvoeding, en levensbeschouwelijke vakken.
Naast de basisvorming, worden ook 5 lesuren voorzien voor differentiatie.
Binnen dit pakket wordt gekozen om in te zetten op de vakken soema (sociaal en maatschappelijk), wiskunde en ICT. Naast deze lesuren wordt ook een remediëring voor de taalvakken voorzien.

2de leerjaar A economie en organisatie
Het tweede leerjaar bouwt in de eerste plaats verder op de basisvorming van 1A, en kent dezelfde vakken. 
De keuze voor economie en organisatie biedt ook een pakket aan van 5 uur economie en organisatie. Deze optie geeft de voorbereiding op een verdere studie binnen het domein economie en organisatie, binnen de school richten we ons op de dubbele finaliteit. 
In het tweede leerjaar A wordt gekozen om binnen de differentiatie verder in te zetten op het vak soema. 










Eerste graad B-stroom:
1ste leerjaar B
Tot 1B treden de OV4-leerlingen toe die geen getuigschrift basisonderwijs hebben behaald. 1B bereidt voor op 2B en op arbeidsmarktgerichte opleidingen.
Daarbij zet 1B in op een algemene basisvorming, met dezelfde eindtermen als 1A. Het verschil met de basisvorming in 1A bestaat uit een iets praktischere uitwerking van de leerinhouden. In 1A zijn deze wat theoretischer ingevuld. Het is daarbij de bedoeling dat alle leerlingen een basisgeletterdheid hebben in Nederlands en wiskunde. Er wordt ook aandacht besteed aan financiële geletterdheid, ICT en mediawijsheid.
Sommige doelstellingen hebben betrekking tot één vakgebied (de zgn. inhoudelijke eindtermen), andere worden vakoverschrijdend aangeboden en geëvalueerd (de zgn. transversale eindtermen).
De basisvorming van 27 lesuren bevat naast de cluster STEM (wiskunde, natuurwetenschappen, techniek en ICT), ook de vakken die behoren tot de algemene vorming. Dit zijn de talen (Nederlands en Engels), geschiedenis en aardrijkskunde, muzikale en plastische opvoeding, lichamelijke opvoeding, en levensbeschouwelijke vakken. 
Naast de basisvorming, worden ook 5 lesuren voorzien voor differentiatie.
Hier wordt gekozen om in te zetten op soema (sociaal en maatschappelijk), LO (in het kader van onder andere rots en water) en een extra uur STEM.

2de leerjaar B STEM-techniek
2B bouwt voort op de basisvorming van 1B, met 23 lesuren algemene vakken, bestaande uit de STEM-cluster, talen (Nederlands en Engels), geschiedenis en aardrijkskunde, economie, lichamelijke opvoeding, plastische en muzikale opvoeding, en levensbeschouwelijke vakken.
Verder wordt ingezet op een uur STEM en een uur soema .
Het praktijkgedeelte wordt gevormd door 5u decoratietechnieken, 3u houtbewerking en 3u bouw.
Dit legt een goede basis om een gerichte keuze te kunnen maken voor een arbeidsmarktgerichte opleiding in de tweede graad.

Tweede graad: leerjaren 3&4
Bouw – Hout – Schilder- en decoratietechnieken
In de B-stroom van de tweede graad maakt de OV4-leerling een keuze voor een studierichting, gelijkgesteld aan beroeps secundair onderwijs.
Het gedeelte algemene vakken wordt telkens samengesteld uit 7u PAV (project algemene vakken), 1u Engels, 2u lichamelijke opvoeding en 2u levensbeschouwelijke vakken. Bovendien blijven we de leerlijn verder zetten van het vak soema vanuit de eerste graad.
De overige 19 lesuren worden besteed aan het gekozen vakgebied.



Derde graad: leerjaren 5&6
Ruwbouw – Houtbewerking – Schilder- en Decoratietechnieken
De derde graad is een logisch vervolg op de tweede.
Hier bestaat het aanbod uit Ruwbouw, houtbewerking, en schilder- en decoratietechnieken.
4u PAV, 2u Engels, 2u lichamelijke opvoeding en 2u levensbeschouwelijk vak vormen het algemeen gedeelte.
Technische en praktijkvakken vullen de overige 24 lesuren in.
Zowel in het 5de als 6de leerjaar lopen de leerlingen stages in zogenaamde stageblokken, bij een externe werkgever.
Het 6de leerjaar bevat ook een GIP, een project dat de leerling uitwerkt, en verdedigt voor een samengestelde jury.

Voor OV4 werd in het schooljaar 2020-2021 gewerkt aan een doelenmatrix voor de eerste graad en een vakkenpakket voor de tweede graad. Op basis van een traject met POV werd in kaart gebracht welke vakkenverkaveling ondersteunend zou zijn voor de opleidingen in OV4. De keuzes in de lessentabel kunnen later in het schoolwerkplan worden teruggevonden alsook in de specifieke documenten hiervoor. Door de doelenmatrix en de vakkenpakketten te vertalen naar RCB online worden deze ook toegankelijk voor leerkrachten en is het duidelijk welke doelen waar moeten worden bereikt. 

Vanuit de vakkenverkaveling werd aan de vakleerkrachten gevraagd om te bekijken wat een optimale lesmethode zou kunnen zijn voor hun vak. Op basis van de diverse analyses (de leerkrachten hebben heel wat infomomenten bijgewoond van de verschillende uitgeverijen, deden collegiale gesprekken met andere vakleerkrachten en hebben POV bevraagd voor sommige vakken), werden de lesmethodieken gekozen. Deze werden reeds bijgestuurd in het schooljaar 2021-2022. De leerlingen bestellen via Iddink hun lesmateriaal waaruit wordt gewerkt. Ook in OV4 wordt er vaak voor digitale leermethoden gekozen. De leerkrachten werken met digitale tools hun lessen verder uit, vertrekkend vanuit de vastgelegde handboeken. Er zijn enkele vakken die niet werken met vastgelegde handboeken (oa. Soema) omdat we hier school specifieke keuzes hebben gemaakt. Deze leerkrachten ontwikkelen eigen materiaal op basis van vormingen en achtergrond, hun materialen zijn afgestemd op de te bereiken eindtermen. 

Voor de transversale eindtermen (alsook in de derde graad voor de VOETEN) wordt op een overleg met de betrokken leerkrachten bekeken wat de best mogelijke keuze is om deze doelen aan te bieden. Er zijn een aantal doelen die in projecten worden doorgetrokken maar voor de meeste transversale eindtermen wordt er gekozen om gemeenschappelijke taal en gemeenschappelijk materiaal te gebruiken doorheen de verschillende lessen.  Meer informatie over het aanbod en de opleidingen in OV4 kan worden terug gevonden bij de coördinator OV4.

In de volgende beleidscyclus zullen we verder focussen op de verkaveling van doelen binnen de graden. Op dit moment is dit een leerkrachteigen verdeling waar de leerkracht van het tweede jaar van de graad op verder werkt op basis van de beginsituatie van de leerlingen.

Om  het opleidingsaanbod van OV4 te ondersteunen wordt er gekozen om de planning en organisatie te optimaliseren door met vaste kleuren doorheen de school te werken en een vaste mappenstructuur. Het materiaal binnen OV4 blijft ook in de klassen en er wordt gewerkt met werkhoeken binnen de lokalen.



ONDERWIJSORGANISATIE
DE KEUZES DIE DE INSTELLING MAAKT BIJ DE ORGANISATIE VAN HAAR AANBOD EN DE GROEPERING VAN HAAR LEERLINGEN
a. Groepsindeling

· Capaciteitsbepaling
Voorafgaandelijk aan de inschrijvingsperiode wordt een capaciteitsbepaling uitgewerkt. 
De inschrijvingsperiode begint te lopen vanaf 01 maart voorafgaandelijk het volgend schooljaar.
De capaciteit van de school wordt bekendgemaakt via de website. 
De beslissing voor de capaciteit wordt genomen door het beleidsteam bestaand uit de leerlingenbegeleider, orthopedagoge, Technisch Adviseur Coördinator en directeur op basis van de draagkracht van het schoolteam waarbij het welbevinden van leerling en leerkrachten centraal staat om een optimaal leerklimaat na te streven. 
De capaciteit wordt ter kennisgeving aan de leden van BOC, schoolraad en personeel tijdens desbetreffende overlegvergaderingen voorgelegd.
Behoudens jaarlijkse wijzigingen worden onderstaande gegevens als basis gebruikt:
· een pedagogische eenheid bestaat uit maximum 12 leerlingen voor OV3, maximum uit 8 voor OV4 (uitgezonderd eerste graad B-stroom: daar ligt het maximum op 6);
· een tweetal leerlingen met verslag Type 3 leerlingen worden per pedagogische eenheid toegelaten.
De samenstelling van de pedagogische eenheden is schooljaar gebonden.  

Pedagogische eenheden kunnen volgens leerjaren of per cluster van vakken (BGV/PVAV/ASV/LO/LBV) gebeuren.  
Deze samenstelling gebeurt op basis van de leerlingenpopulatie in betreffende leerjaren, de lokalenbezetting en het beschikbare lestijdenpakket.  
In de mate dat het lestijdenpakket het toelaat wordt gekozen om de pedagogische eenheid te laten samenvallen met een klassamenstelling. 
De samenstelling van elke pedagogische eenheid wordt bij aanvang van het schooljaar tijdens de eerste klassenraad door een Proces Verbaal vastgelegd. Indien er in de loop van het schooljaar een nieuwe leerling bij een pedagogische eenheid wordt toegelaten dan wordt een nieuw Proces Verbaal opgemaakt.
· Opvolging pedagogische een heden (klassen)
Een pedagogische eenheid wordt opgevolgd door een klassendirecteur.  Afhankelijk van het, door het Departement Onderwijs toegekend aantal uren klassendirecteur, beschikt elke klas over een klassendirecteur.  
De klassendirecteur is het eerste aanspreekpunt voor de leerlingen, volgt de schoolagenda op, neemt de verantwoordelijkheid voor de klassenraden op zich en verzorgt de nodige administratieve taken.  Vaak wordt ook de informatiestroom naar de leerlingenbegeleider en directeur omtrent het functioneren van de leerling via de klassendirecteur doorgegeven.


b. Lessentabellen 
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Automatisch gegenereerde beschrijving][image: ]

[image: ]
[image: ]
[image: ]



c. Criteria attributies
Het toewijzen van opdrachten gebeurt aan de hand van diverse parameters die hieronder in willekeurige volgorde zijn opgesomd:
· diplomavereisten 
· wettelijke bepalingen
· implementatie van de schoolvisie 
· pedagogisch klimaat voor leerling 
· draagkracht van het leerkrachtenteam en individuele leerkracht
· continuïteit
· besproken criteria tijdens werkvergadering  BOC overleg “verdeling urenpakket/opmaak lessenrooster 
· wensenboek van de individuele leerkracht
· organisatorische mogelijkheden
Jaarlijks wordt een consensus gezocht tussen wat wettelijk kan, wat de individuele leerkracht wil en wat organisatorisch mogelijk is.  Enkel het resultaat van deze afweging dat een meerwaarde creëert voor de leerling wordt behouden in het toekennen van de attributies. 
De continuïteit van jaarlijks terugkerende attributies bij specifieke personeelsleden leidt, door het vormen van deelgroepen per beroepsopleiding, onrechtstreeks tot een kwalitatieve meerwaarde van het onderwijsniveau.
Door dezelfde combinaties te proberen nastreven komen we, met de klassenraden als instrument:
· tot goed functionerende vakgroepen die de aangeboden leerstof binnen de lessen 
· tot, binnen het groepswerkplan gesitueerde leerling specifieke ondersteuning die bijdraagt tot meer slaagkansen voor het behalen van de opleiding gebonden competenties;
· het tot een minimum herleiden van Individueel Handelingsplangerichte ondersteuning waardoor het welbevinden van de leerling gemaximaliseerd wordt.


d. Criteria bij lessenroosteropmaak
Voor de opmaak van het lessenrooster zijn de deelfacetten beschikbaarheid van lokalen, verdeling van het toegekende urenpakket, noden van de leerlingenpopulatie bepalend.  Het afwerken van het administratieve luik “roosteropmaak” rekening houdend met de individuele wensen van de leerkracht is ook een niet onbelangrijk facet in het geheel. 
Om de kwaliteit van het onderwijs na te streven wordt voor de opmaak van het lessenrooster voor continuïteit gekozen.  Een objectieve afweging van alle facetten waarbij de noden van de leerlingenpopulatie primair zijn is hiervoor noodzakelijk.
De criteria voor het opmaken van het lessenrooster zijn vastgelegd in een Protocol van akkoord met het TOC en worden jaarlijks zowel op het overleg met de leden van het BOC als met de leden van de schoolraad overlopen. 
Om flexibel te kunnen inspelen op de verschillende deelfacetten is in het  Protocol “criteria voor het opmaken van het lessenrooster” een artikel voorzien waarmee wijzigingen op eenvoudige wijze op vraag van het schoolbestuur kunnen gebeuren.
Binnen het persoonlijk uurrooster wordt tevens gestreefd naar het pedagogisch comfort en welbevinden van de leerkracht door bijkomende schoolopdrachten zoveel mogelijk aansluitend met lesopdrachten in te plannen.  
e. Besteding/voorafname lestijdenpakket


· Bijzonder Pedagogische uren (BPT) 
Er worden 19 uur Bijzonder Pedagogische Taken (BPT) aan de taak leerlingenbegeleider gespendeerd. De klasvrije uren zijn noodzakelijk om voortdurend ter beschikking te staan van het schoolteam, leerlingen en ouder*. 
· Taak- & Functiedifferentiatie
Gegenereerde uren taak- & functiedifferentiatie worden toegekend aan de ICT medewerker voor het pedagogisch ondersteunen van leerkrachten in het ICT verhaal. 
Om voeling met de klasvloer te behouden worden vanuit het pakket taak en functiedifferentiatie 10 geïnvesteerd in coördinatie-uren. Zes coördinatoruren worden geïnvesteerd in de ondersteuning van de Beroepsgerichte Vorming en de praktische vakken voor het Observatiejaar (1u) en voor elk van de ingerichte beroepsopleidingen (5x telkens 1u) (De TAC neemt de zesde afdeling op zich gezien zijn vooropleiding). 
De coördinatoren maken tijdens het coördinatie-uur tijd voor het uitvoeren van opleiding gebonden opdrachten, voorbereidende taken voor het vlot verloop van de praktijklessen, overlegmomenten met de TAC of ondersteuning in de lessen.   De invulling van het coördinator-uur is terug te vinden in een kort verslag dat ter inzage is binnen RCB online bij registraties.
Een bijkomend uur is ingericht voor de coördinator ASV alsook voor de coördinator OV4. Het takenpakket voor de ASV-coördinator/ coördinator OV4 bestaat uit de opvolging van de themamaterialen, het nazicht op de inhoudelijke koppeling van de ontwikkelingsdoelen aan diverse themabundels, het ondersteunen in de opmaak van opleiding gebonden websites waarbij de focus ligt op die onderdelen waarbij de lesinhouden elkaar kunnen raken. 
Het coördinatie-uur wordt om organisatorische redenen ter informatie in het uurrooster vastgelegd. 

Afhankelijk van de noden van het schoolteam kunnen resterende uren taak-& functiedifferentiatie omgezet worden in bijkomende ondersteunende taken waarbij het welbevinden van leerkrachten en leerlingen voorop staat. De invulling van de opdracht tijdens de uren taak-& functiedifferentiatie is terug te vinden in de door het personeelslid bijgehouden agenda.

· Bijscholing en Begeleiding
Bij het toewijzen van attributies kan door rekening te houden met de vanuit het Departement Onderwijs meegegeven richtlijnen voor uren Bijscholing en Begeleiding een maximaal rendement gegenereerd worden. 
De inhoudelijke invulling van de uren Bijscholing en Begeleiding is terug te vinden in het RCB Online.  
f. Opmaak schoolkalender
De schoolkalender wordt jaarlijks door de Technisch Adviseur Coördinator, leerlingenbegeleider, de orthopedagoog en directeur opgemaakt rekening houdend met de verschillende deelaspecten van de schoolwerking (schoolvakanties, stages, meerdaagse uitstappen, studiedagen,…).
Aansluitend wordt de schoolkalender aan het BOC en aan de schoolraad voorgelegd.  Van zodra de schoolkalender definitief is wordt een exemplaar op RCB Online geplaatst. Men kan bijkomende items toevoegen door dit door te geven aan de pedagogische ICT ondersteuner.  
g. Opmaak lessenrooster:
Het lessenrooster wordt jaarlijks opgemaakt aan de hand van het WITBORD. 
De tijdslijn is als volgt: 


    april		             mei	                      juni                           juli                            augustusopendag 
in kaart brengen leerlingenaantal
mogelijke instroom



vanuit schoolbestuur vraagstelling personeels-vooruitzichten
doorgeven gevraagde informatie


opmaak attributies in:
intern overzicht
interne BuSO 1ter
volgens wensboek personeelsleden


	aanstelling personeel 
controle herinschrijvingen
1ste ontwerp witbord


opmaken witbord aan de hand van vastgelegde criteria
voorstelling uurrooster op personeels-vergadering augustus 









1) noodzakelijke voorafgaandelijke administratieve documenten
· opdrachtenverdeling vanuit schoolbestuur 
· interne attributieverdeling – overzichtsdocument – opgemaakt door directeur
· interne BuSO 1ter – opgemaakt door personeelsbeheerder in samenspraak directeur
· samenstelling pedagogische eenheden volgend schooljaar 
· wensboek personeelsleden
· definitieve aanstelling vanuit het schoolbestuur voor de personeelsleden voor komend schooljaar
2) vastleggen van de bezetting in de praktijklokalen
3) toekennen van de opdrachten (G)A(S)V
4) toekennen van de samenstelling lessen LBV en LO
5) verfijnen van het rooster afhankelijk van de beschikbare uren en samenstelling pedagogische eenheden
6) invoeren van wachturen per personeelslid
7) opmaken van het toezichtrooster


Tijdens de 1ste personeelsvergadering van het nieuwe schooljaar ontvangen de leerkrachten het persoonlijk uurrooster. 
Na de personeelsvergadering kan er, [image: ]
volgens de schoolspecifieke afspraken,
 een bijsturing aangevraagd worden. 








h. Toezichtregeling
Gebeurtenissen tussen leerlingen tijdens vrije momenten kunnen de klassfeer en dus ook het leerklimaat beïnvloeden. Het op een positieve wijze toezicht houden is daarom een noodzaak.
Een dergelijk belangrijk item uit de schoolorganisatie vereist een groot draagvlak.  
Daarom werd een bevraging omtrent de organisatie van toezicht op school, plaats, aantal personen en wijze van toezicht houden afgenomen.  
De resultaten werden verwerkt, besproken en meegenomen in de bijsturing van de organisatie van het toezicht.
Het schoolteam vindt dat het houden van TOEZICHT: 
· een belangrijk onderdeel uitmaakt van de schoolorganisatie; 
· een observatiemoment is van de leerling in een andere context;
· aan de leerling het signaal geeft dat de schoolafspraken door elk lid van het schoolteam gedragen zijn; 
· bijdraagt tot een goede collegiale verstandhouding.
Toezicht is dus een zaak van elk lid van het schoolteam. Het toepassen van de gezamenlijk gemaakte afspraken geeft blijk van collegialiteit.
[bookmark: haapch][bookmark: 2250f4o]
De gemaakte afspraken worden op regelmatige basis en minimaal bij aanvang van elk schooljaar tijdens de personeelsvergadering herhaald. Indien er wijzigingen, die een invloed hebben op het toezicht houden binnen de schoolwerking, worden doorgevoerd dan zal, in overleg met het schoolteam, een nieuwe regeling uitgewerkt worden. 







· Toezichtmomenten
Er zijn verschillende momenten van toezicht binnen een schooldag die elk door een welbepaalde personeelscategorie worden ingevuld. 
De momenten van toezicht zijn onder te verdelen in:
· toezicht voor de aanvang van de lessen 
08u20 tot 08u40 ⭢ 1 persoon
08u40 tot 08u55 ⭢ 2 personen
· toezicht tijdens de korte pauze
10u10 tot 10u20 ⭢ 3 personeelsleden op, in overleg, vastgelegde locaties (toiletten, grote stoel, speelplein)
10u40 tot 10u50 ⭢ 3 personeelsleden op, in overleg, vastgelegde locaties (toiletten, grote stoel, speelplein)
14u30 tot 14u40 ⭢ 3 personeelsleden op, in overleg, vastgelegde locaties (toiletten, grote stoel, speelplein)

· toezicht tijdens de middagpauze
Het middagpauzetoezicht tijdens het verbruik van de maaltijden en op de buitenspeelplaats wordt waargenomen door personeelsleden die niet deelnemen aan georganiseerde middagactiviteiten.  Leerkrachten die instaan voor de organisatie van een middagactiviteit begeleiden de deelnemende leerlingen.

Het middagtoezicht is opgesplitst in twee onderdelen namelijk:
· toezicht tijdens het verbruik van de maaltijden
12u00 tot 12u25 ⭢ 3 personeelsleden op volgens noodzaak vastgelegde plaatsen (maaltijdtoog, dranken, vrij rondlopend in schoolrestaurant)
12u30 tot 12u45 ⭢ 3 personeelsleden op volgens noodzaak vastgelegde plaatsen (maaltijdtoog, dranken, vrij rondlopend in schoolrestaurant)
· toezicht tijdens de vrije middagmomenten
· zonder middagactiviteit
· 12u45 tot 13u00 op de buitenspeelplaats ⭢ 3 personeelsleden op, in overleg, vastgelegde locaties (toiletten, grote stoel, speelplein)

· 13u00 tot 13u15 op de buitenspeelplaats ⭢ 3 personeelsleden op, in overleg, vastgelegde locaties (toiletten, grote stoel, speelplein
· 12u25 tot 12u45 op de buitenspeelplaats ⭢ 3 personeelsleden op, in overleg, vastgelegde locaties (toiletten, grote stoel, speelplein)





· met middagactiviteit

· 12u45 tot 13u15 in het schoolrestaurant ⭢ 1 of meerdere personeelsleden die samen met de leerlingen rustige activiteiten uitvoeren

· 12u45 tot 13u15 in klaslokaal ⭢ 1 personeelslid die muziek of toneelactiviteiten met de leerlingen uitvoert 

· 12u45 tot 13u15 buiten het schoolterrein ⭢ 1 sportleerkracht Bijscholing Begeleiding aangevuld met 1 toezichtpersoneelslid 


· toezicht bij het verlaten van de school

· 15u40 ⭢ een secretariaatsmedewerker opent de hoofdschoolpoort om de leerlingen met een “vroeger doorgaan pas openbaar vervoer” te laten vertrekken.  

· Vanaf 15u45 tot 16u00 organiseren twee personeelsleden, volgens de gemaakte afspraken, vanuit het schoolrestaurant het opstappen op de schoolbussen.

Toezicht voor 8u45 en na 15u45 worden door secretariaatsmedewerkers uitgevoerd.  De overige toezichtmomenten worden door paramedisch personeel en leerkrachten ingevuld.  
Bij afwezigheden wordt ook het toezichtmoment vervangen.
Er wordt jaarlijks een toezichtrooster met plaatsbepaling opgemaakt. 
[image: ]
















· Toezichtverdeling
De toezichtmomenten die door secretariaatsmedewerkers en paramedisch personeel uitgevoerd worden vallen binnen hun prestatieregeling. 
De verdeling onder de leerkrachten gebeurt volgens het principe van drie toezichtmomenten voor een voltijds equivalent en twee toezichtmomenten voor een halftijds equivalent. 
In totaal zijn er, over het totale leerkrachtenteam, gemiddeld 29u per lesweek toezicht te verdelen.
· bijkomende informatie?  Vraagstelling omtrent de invulling van het toezicht kan via de directeur. Administratieve vragen kan via de ondersteuner uurrooster.

i. Vervangingsregeling
Als een leerkracht afwezig is dient er een vervangende leerkracht te worden ingeschakeld.   
Het op voorhand weten wanneer men voor een vervangingsopdracht mogelijks beroep op u kan doen verhoogt de voorspelbaarheid en bevordert dus het welbevinden.  Daarom worden, ter informatie, op het individueel lessenrooster twee wachturen geplaatst (2 voor een voltijdse opdracht).
Op verzoek van het schoolteam werd, na onderling overleg en goedkeuring door het schoolbestuur in september 2013 overgegaan tot een afsprakennota voor het vervangen van afwezige leerkrachten. 
De opvolging van de afsprakennota wachturen wordt elk schooljaar door de directeur geëvalueerd en eventueel bijgestuurd. 
Het resultaat van de evaluatie wordt ter kennisgeving aan de leden van het BOC en de schoolraad voorgelegd. 

















[bookmark: 1gf8i83][bookmark: 319y80a]
· Afspraken regeling prestatie wacht-uren – Richtpunt campus Buggenhout


[image: ]










Wanneer je wacht hebt, ga je naar de refter waar je het toezicht waarneemt over de verschillende klassen in de wacht en de aanwezigheden van de leerlingen noteert. Wanneer de leerlingen taken hebben, zorg je dat de leerlingen het materiaal ter hun beschikking hebben en effectief de taak tot uitvoering brengen. Wanneer er geen leerlingen zijn behoud je de wacht in de refter in afwachting van mogelijk andere leerlingen (andere uren OV3 en OV4)












· communicatie naar personeelsleden
De beslissing omtrent de wachturen afspraken werd tijdens een overlegmoment met het personeel gecommuniceerd.
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· communicatie naar personeelsleden
De beslissing omtrent de wachturen afspraken werd tijdens een overlegmoment met het personeel gecommuniceerd.
· meerdaagse uitstapregeling van de Opleidingsfase OV3 en de tweede graad OV4

Leerlingen die niet mee gaan op bosklassen dienen opgevangen te worden op school. 
De richtlijn in het schoolreglement is:
“leerlingen hebben het recht om niet deel te nemen aan een meerdaagse extramuros-activiteit mits de ouders de school vooraf en op gemotiveerde wijze in kennis stellen van de niet- deelname. 
De niet deelnemende leerlingen zullen op een pedagogisch verantwoorde manier binnen de school opgevangen worden (vrijstelling van schoolbezoek is niet toegelaten)”.  
Het lesprogramma voor deze leerlingen loopt dus om consequent gevolg te geven aan de richtlijnen van het schoolreglement ongeveer gelijk met het programma van de bosklassen. 
Deze leerlingen worden, volgens hun opleiding, waar mogelijk bij de verschillende leerkrachten BGV/PV verdeeld zodat geen wacht-uren moeten ingevoerd worden.
Praktijkles wordt  in een hoger jaar  gevolgd (☺ pedagogisch verantwoord want laten proeven van de toekomst kan als prestatiestimulans werken).
Tijdens de lessen (G)A(S)V sluiten ze bij andere klassen aan met  aan de meerdaagse uitstap gelinkte opdrachten. 




j. Lessenorganisatie
Op Richtpunt wordt gewerkt met een groepswerkplan dat, in de mate van het mogelijke, afgestemd wordt op niveau van het grootste gedeelte van de pedagogische eenheid. 
Binnen het aangeboden groepswerkplan is alertheid voor de kennis en vaardigheden van elk individu essentieel om differentiatieoefeningen op individueel leerlingenniveau aan te bieden. 
Deze handelingswijze gekoppeld aan het vrij gebruik van beschikbare hulpmiddelen beperkt het aantal leerlingen met een volledig Individueel Handelingsplan (IHP), wat op zich onrechtstreeks het welbevinden van de leerling bewaakt. 
Het gebruik van diverse werkvormen binnen de lessen is sterk afhankelijk van de contextgegevens waarin de klasgroep zich bevindt. De flexibiliteit en het aanpassingsvermogen van de leerkracht aan de klasgroep optimaliseren op dat ogenblik de leeromgeving. 
Eenmaal een rustige leeromgeving gecreëerd bestaat de aanpak:
· voor de lessen (G)A(S)V voornamelijk uit klassikale instructietaal aan de aanleertafel in individuele instructie in de werkhoeken met bijhorende gedifferentieerde aanpak waarbij het verwerven van de attitudes van zelfredzaamheid en zelfstandigheid aan de hand van het gebruik van hulpmiddelen wordt nagestreefd.

· voor de lessen BGV/PV voornamelijk uit groepsoverleg met taakverdeling waarbij een individuele opdracht of een gemeenschappelijke opdracht wordt gegeven. 
De focus van de leerkracht blijft ook bij een gemeenschappelijke opdracht gericht op het individueel werken. Voor het uitvoeren van de opdrachten worden in de mate van het mogelijke stappenplannen uitgeschreven.
Leerlingen laten ervaren dat het opzoekwerk via computer, het opvolgen van stappenplannen of het gebruiken van andere hulpmiddelen geen signalen zijn van “niet kunnen”  maar wel van “zelfredzaamheid en zelfstandigheid”  is zowel voor de leerkracht van (G)A(S)V als BGV/PV een blijvende uitdaging maar verhoogt uiteindelijk zowel de motivatie als het welbevinden van de leerling en creëert de attitude van levenslang leren. 
Het waar mogelijk, afwisselend gebruik van een onderwijsgesprek, kringgesprek, contractwerk, groepswerk, pedagogische uitstappen en multimedia draagt eveneens bij tot het verhogen van de leermotivatie.
De leerlingenmappen en lesmateriaal voor de lessen blijven in de klas ter beschikking. 
Voor de lessen (G)A(S)V als BGV/PV zijn er in samenspraak met de leerkrachten zowel materiaalfiches als stappenplannen ontworpen die de leerling ondersteunt in het verwerven van de competentie en zo het leerrendement verhogen.








k. Lessenorganisatie Lichamelijke Opvoeding
Op Richtpunt zetten de leerkrachten lichamelijke opvoeding de vanuit het domein lichamelijke opvoeding aan te bieden ontwikkelingsdoelen om in motorische vaardigheden en ondersteunen de ontwikkeling van functionele en sociale vaardigheden. 
De leerkrachten kiezen hiervoor oefeningen uit de domeinen gymnastiek, zwemmen, atletiek en bal- en slagsporten waarbinnen zowel aan motorische competenties, het sociaal functioneren als aan het verwerven van een positief zelfbeeld gewerkt wordt. 
Bemerkingen uit de klassenraad zoals daar zijn hygiëne, kracht of sociale interactie worden als bijkomend aandachtspunt in de lessen opgenomen. 
In onderling overleg is een verdeling in de diverse domeinen opgemaakt. 
Zwemmen, in lesverband,  wordt om organisatorische redenen enkel aangeboden in het Observatiejaar. Op basis van de “zwemprestaties”  worden de leerlingen over de drie leerkrachten verdeeld.   
De overige domeinen worden aan alle leerlingen van de Opleidings- en Kwalificatiefase aangeboden.  Binnen de oefeningen is evenwel een basisverdeling tussen techniek en tactiek gemaakt.  
Deze basisverdeling zorgt ervoor dat tijdens de lessen lichamelijke opvoeding in de Opleidingsfase het verwerven van functionele vaardigheden op de voorgrond staat.  Deze basisverdeling kan ook worden terug gevonden in de leerlijn en de visie voor het vak LO (zie ook richtpuntswp.jouwweb.be: LO)

De ontwikkeling van motorische vaardigheden stimuleren door te werken aan de techniekonderdelen van de oefeningen, leerlingen plezier leren vinden in bewegen, in het correct uitvoeren van oefeningen maar ook leerlingen laten ontdekken waar ze goed in zijn en zo hun welbevinden verhogen maakt deel uit van de lessen. 
Eenmaal in de Kwalificatiefase komt voornamelijk het tactiekgedeelte van deze oefeningen aan bod. Deel leren uitmaken van een groep, zichzelf correct inschatten, kunnen organiseren, initiatief nemen maar ook kunnen omgaan met verschillen, positieve kritiek geven maar ook kritiek leren aanvaarden zijn de vaardigheden die tijdens spelvormen geoefend worden. Het samenwerken, samen spelen maar ook leren winnen en verliezen is hiervoor een essentieel onderdeel.  De focus in de Kwalificatiefase ligt dus voornamelijk op de ontwikkeling van de socio-emotionele vaardigheden.
Naast de jaarlijkse klas overstijgende sportdag maakt ook het middagvoetbal een belangrijk deel uit van het schoolleven. Vriendschappelijke en competitiematchen met als sluitstuk van een sportief jaar een finalematch tegen het leerkrachtenteam staan jaarlijks op het programma. 
De middagvoetbal kan gezien worden als een sportactiviteit maar moet vooral gekaderd worden in het oefendomein van sociale vaardigheden. Het schept een band, men leert elkaar waarderen maar ook het naleven van afspraken en leren omgaan met kritiek komen voortdurend aan bod. 
De twee wedstrijdvormen worden als volgt georganiseerd: 
	vrije wedstrijden                                                                                              
	&
	competitiewedstrijden

	2 middagen per week
	
	2 middagen per week

	per leeftijdscategorie (Observatiefase / opleidingsfase en Kwalificatiefase)
	
	over de leeftijdscategorieën heen

	per niveau
	
	over de verschillende niveaus heen


Voor de competitiewedstrijden wordt uitgegaan van 5 ploegen (maximaal een dertigtal leerlingen).  De vijf oudste leerlingen zijn kapitein en verantwoordelijk voor het samenstellen van hun ploeg.  Elke kapitein kiest om beurten een leerling en één ondersteunende leerkracht.  De ploegsamenstelling blijft het hele jaar behouden, aangepaste spelregels afgesproken.  
Eind mei wordt een ranking van de vijf ploegen uitgehangen en spelen de leerlingen tegen elkaar voor de eindfinale. 
Na afloop worden 11 leerlingen over alle ploegen heen gekozen om een eindwedstrijd tegen het leerkrachtenteam te spelen. 

l. [bookmark: 40ew0vw][bookmark: 2fk6b3p](Meerdaagse) uitstappen

· Algemene informatie
Om de lessen voor de jongere zo dicht mogelijk te laten aansluiten bij hun leefwereld organiseren de leerkrachten op regelmatige tijdstippen buitenschoolse activiteiten of extra-murosactiviteiten.
Deze activiteiten maken deel uit van het leerprogramma.  De ondertekening van het schoolreglement geldt als toestemming voor deelname aan de activiteiten. 
De verplaatsing kan te voet,  met de fiets, met het openbaar vervoer of met een ander vervoersmiddel gebeuren.
De duurtijd kan variëren van één lesuur, een volledige dag of meerdere dagen. 

	[image: http://www.tekstblog.nl/wp-content/uploads/2011/08/images-gloeilamp-150x137.jpg]
	Uitstappen die langer dan een halve lesdag duren, worden steeds op voorhand schriftelijk meegedeeld. 



Leerlingen hebben het recht om niet deel te nemen aan een meerdaagse extra murosactiviteit mits de ouders de school vooraf en op gemotiveerde wijze in kennis stellen van de niet- deelname. 
Indien het een buitenlandse extra-murosactiviteit betreft, kunnen enkel leerlingen deelnemen die over de nodige reisdocumenten beschikken.
De niet deelnemende leerlingen zullen op een pedagogisch verantwoorde manier binnen de school opgevangen worden (vrijstelling van schoolbezoek is niet toegelaten). 



· Procedure uitstappen
[image: ]

uitstappen
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GEGEVENS OPMAKEN BRIEF OUDERS*














































m. Leerlingenwerving

· Samenwerking CLB
Een leerling kan pas naar het Buitengewoon Secundair onderwijs doorstromen mits doorverwijzing door een CLB.   
De bekendmaking van de schoolwerking en geboden ondersteuning aan de leerling bij de diverse CLB’s en lagere scholen is dus een belangrijke meerwaarde. 
Het opnemen van de correcte schoolgegevens in de zoekmachine “onderwijskiezer” is noodzakelijk om CLB’s en andere leerlingenbegeleiders het aanbod van de school te leren kennen. [image: ]

                     								   Zelf een kijkje nemen kan op
                                                                                                           www.onderwijskiezer.be








· Organisatie opendag 
In het kader van kwaliteitszorg werd onder de personeelsleden in het schooljaar 2014-2015 een bevraging omtrent de opendag gehouden.  Hierbij kwamen zowel de persoonlijke bevindingen als de organisatorische aspecten aan bod. 
De resultaten van de bevraging werden tijdens een overlegmoment besproken en een werkgroep voor leerlingenwerving en opendag organisatie werd opgericht. 
Deze werkgroep tracht een evenwicht te zoeken tussen het informerende voor de nieuwe leerlingen en de verbondenheid met oud-leerlingen en huidige ouders/leerlingen.
· bijkomende informatie?  In de “map bevragingen – onderdeel opendag” in het lerarenlokaal.


· Doedag leerlingen lagere school
Jaarlijks worden leerlingen van Lagere scholen uitgenodigd om een dagje op  te vertoeven. Naast een rondleiding gaan ze aan de slag in de verschillende beroepsopleidingen en maken een leuk en nuttig aandenken aan school. 

· Infodag voor professionelen
Om het aanbod van de school kenbaar te maken aan professionelen wordt ook voor hen een infomoment opgezet. Op deze manier kunnen andere scholen en CLB’s worden geïnformeerd en is er de gelegenheid om vragen te stellen. Dit wordt georganiseerd voor de inschrijvingsperiode sinds het schooljaar 2021-2022.


B. [bookmark: 3ep43zb][bookmark: upglbi]BEGELEIDING
INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT OM LEERLINGEN TE ONDERSTEUNEN OM HUN KENNIS, ATTITUDES EN VAARDIGHEDEN OPTIMAAL TE ONTWIKKELEN
· AFSTEMMING TUSSEN SCHOOL EN CLB EN/OF ANDERE PARTNERS
[bookmark: 2szc72q][bookmark: 1tuee74][bookmark: 4du1wux]DE MANIER WAAROP DE INSTELLING SAMENWERKT MET HET CLB EN/OF ANDERE INSTANTIES DIE EEN BEGELEIDENDE ROL VERVULLEN
a. CLB
Er is een beleidsplan afgesloten tussen het CLB en het schoolbestuur.  
Bij aanvang van het schooljaar wordt een afsprakennota opgemaakt die ten laatste op 30 juni van het lopend schooljaar met de CLB partners wordt geëvalueerd.
Het CLB is op regelmatige tijdstippen aanwezig op school of komt na afroep om de begeleiding van de leerlingen mee te ondersteunen. 
Het is een meerwaarde dat er vaste medewerkers aan Richtpunt zijn toegewezen zodat opvolging, dossierkennis automatisch leidt tot efficiënt werken. 
Sinds het schooljaar 2020-2021 is het duidelijk dat er inhoudelijke verschillen zijn binnen de werking van het CLB en Richtpunt waar afstemming in nodig is om te komen tot goede samenwerkingsafspraken; in dit verband werden beide begeleidingsdiensten gecontacteerd en wordt er een traject afgelegd met de begeleidingsdiensten.
· bijkomende informatie?  Vraagstelling omtrent  beleidsplan CLB en afsprakennota kan via de directeur.

b. Andere externe partners
Afhankelijk van de leerlingenpopulatie is er samenwerking noodzakelijk/mogelijk met internaten, jeugdinstellingen, medisch personeel, revalidatiecentra, pleeggezinnen, jongerenbegeleidingsdiensten politiediensten,…
Al deze contacten worden door de leerlingenbegeleider opgevolgd en gestuurd. Feedback over de verkregen informatie of gemaakte afspraken met de organisaties worden door de orthopedagoog, indien noodzakelijk, naar het schoolteam gecommuniceerd. 

· [bookmark: 3s49zyc][bookmark: 184mhaj]LEERBEGELEIDING
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING LEERLINGEN ONDERSTEUNT OM DE VOOROPGESTELDE LEERDOELEN  TE BEREIKEN OF NA TE STREVEN
Op Richtpunt campus Buggenhout start leerbegeleiding vanaf de inschrijving van de leerling. De verkregen gegevens vormen het beginpunt voor de beeldvorming.
Indien vanuit het inschrijvingsverslag blijkt dat de leerling in de vorige school individuele paramedische ondersteuning kreeg dan wordt deze ondersteuning onmiddellijk bij aanvang van het schooljaar opgenomen. Vanuit hun evaluatie geeft de paramedici aan of deze begeleiding verder moet blijven lopen, uitgebreid of afgebouwd wordt.
Eenmaal het schooljaar gestart volgt de leerkracht leervorderingen, leef- en leerhouding en algemeen welbevinden van de leerling op. 
Tijdens beginklassenraden wordt de beeldvorming vervolledigd of bijgestuurd (niet nieuwe leerlingen). 
De wekelijkse klassenraden worden ingevuld met alle deelfacetten van de opvolging van de algemene ontwikkeling van de leerling en verticale en horizontale leerlijnen.
Middenklassenraden worden ingericht om een afweging te maken van de vorderingen van het schoolteam binnen de handelingsplanning en het afwegen van de leervorderingen van de leerling. 
Eindklassenraden houden enerzijds een spiegel voor over de wijze waarop de aanpak van de leerling tot succes heeft geleid en zorgt anderzijds voor een rapportering over de leervorderingen aan leerling en ouder*.   
De tijdsbesteding van leerbegeleiding binnen het schooljaar is:
augustus
inschrijvingsgegevens
overdrachtgegevens

[image: ]
juni
eindklassenraden



beginklassenraden
september

[image: ]

[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]
januari
middenklassenraden



wekelijkse klassenraden
van september t/m juni





De gebruikte instrumenten binnen de schoolwerking zijn:
a. inschrijving
b. Bijscholing en Begeleiding
c. paramedische ondersteuning
d. handelingsgericht werken
e. handelingsplanning
f. klassenraden
g. evaluatiedagen (begin-midden-eindklassenraad)









a. Inschrijving 
De beeldvorming is een belangrijk beginpunt voor handelingsplangericht te werken.  Daarom is het belangrijk te weten wat de sterktes en diagnostische achtergrond van de toekomstige leerling is en welke contextgegevens er mee kunnen of moeten genomen worden.
In overleg met de leerlingenbegeleider, paramedisch team en CLB-medewerker werd hiervoor een inschrijvings- procedure ontwikkeld. De doelstelling is dat de nodige inschrijvingsgegevens door de secretariaatsmedewerkers worden overgenomen in RCB online.

· procedure inschrijvingen
[image: ]

inschrijvingen
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De inschrijvingsdocumenten werden in onderling overleg met de leerlingenbegeleider, het paramedisch team en CLB-medewerkers opgemaakt. 
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*Het schoolreglement en engagementsverklaring werden tijdens de inschrijving mondeling toegelicht.
Een geschreven versie van het schoolreglement van het huidig schooljaar wordt bij aanvang van het schooljaar tegen ondertekening afgegeven. 
De elektronische versie kan geraadpleegd worden op de website van de school. 
Elke gerealiseerde inschrijving wordt in het inschrijvingsregister opgenomen.  
Indien een inschrijving niet kan gerealiseerd worden wordt een weigeringsformulier opgemaakt op het door het Departement Onderwijs ter beschikking gesteld document.  

[image: ]












! belangrijk om ook indien het om een telefonische vraag gaat altijd mee te delen dat de betrokkene kan langskomen om een weigeringsformulier op te halen. 



b. Bijscholing en begeleiding 
Er wordt gestreefd om een maximaal aantal uren Bijscholing en Begeleiding te organiseren die op verschillende wijze kunnen ingevuld worden. De keuze voor invulling werd gemaakt vanuit de behoeften van de leerling. 
Er is gekozen voor, al dan niet individueel, specifieke ondersteuning bij leermoeilijkheden, voor groepsondersteuning waarbij de focus voornamelijk ligt op het ontwikkelen van sociale vaardigheden aan de hand van sportief spel en 2 uur voor leerkrachtenondersteuning bij computervaardigheden.
In het schooljaar 2021-2022 werd opgemerkt dat het noodzakelijk is om de ondersteuning vanuit bijscholing begeleiding te gaan optimaliseren. Voorlopig werd gekozen om bijscholing begeleiding bij OV4 voornamelijk in te zetten in de remediëringsplannen van de leerlingen. Toch merken we nog heel wat groeikansen op in het organiseren van de bijscholing begeleiding, we willen dit dan ook als actiepunt meenemen in de volgende beleidscyclus. Ter voorbereiding hierop werd reeds een werkgroep opgericht om participatief te kijken naar de noden en de optimalisatie.

· procedure Bijscholing en Begeleiding
[image: ]


uren bijscholing en begeleiding
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Leerling in hun groeiproces. Binnen zowel OV3 als OV4 willen we opleiden naar de maatschappij, we zetten dus in op maatschappelijke vaardigheden die ze op de arbeidsmarkt nodig zullen hebben.




Kunnen we spreken over een effectieve ondersteuning in het remediëringsplan van de leerlingen
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de diverse vakken










Aanvraag via de klassenraad in RCB online







De bijscholing begeleiding kan worden aangevraagd in de remediëringsklassenraad. Wanneer er met de klassenraad beslist wordt dat er ondersteuning dient geboden te worden voor de bijscholing begeleiding kan dit worden aangevraagd in RCB online. Verder kunnen de leerkrachten bijscholing begeleiding vanaf het schooljaar 2022-2023 na toewijzing van de leerling de verslagen rechtstreeks koppelen aan het individueel handelingsplan van de leerling. Voorlopig worden deze notities nog toegevoegd via registraties in RCB online (schooljaar 2021-2022)

















wordt door de BB-leerkracht op regelmatige tijdstippen aangevuld. 
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c. Paramedische ondersteuning
De noden van de leerlingenpopulatie en leerkrachten stuurden het ontwikkelen van de visie en werking van het paramedisch team aan.
Binnen Richtpunt campus Buggenhout maken de leden van het paramedisch team dagelijks deel uit van de klasorganisatie. 
Indien een leerkracht het nodig acht kan er steeds voor een korte periode beroep gedaan worden op extra klasondersteuning. Deze ondersteuning wordt zowel individueel als in kleine groep aangeboden waardoor het differentiëren makkelijker wordt. 
Naast de klasondersteuning biedt het paramedisch team, in kleine voor dit doel samengestelde groepen of individueel, extra ondersteuning aan de leerling. 
Dit kan gaan van socio-emotionele ondersteuning voornamelijk gegeven door de orthopedagoog,  taalondersteuning gegeven door de logopedist of ondersteuning van de fijne motoriek of vrije tijdsbesteding door de ergotherapeut.  
De auti-coach heeft als bijkomende taak om op regelmatige basis de Type 9 leerlingen op te volgen en voldoende verduidelijking te geven zodat deze leerlingen stressbestendiger kunnen functioneren in de school. 
Paramedisch Team
[image: ]
paramedisch team

                                                          

VISIETEKST EN WERKING PARAMEDISCH TEAM
De verankering binnen schoolvisie sluit aan op het artikel:
“engageert het schoolteam zich om binnen een (ortho) pedagogisch gestructureerd kader, de jongere de kans te geven zich maximaal te ontplooien en te laten uitgroeien tot een volwaardig lid van de maatschappij.”
Een volwaardig lid van de maatschappij beschikt over zelfkennis en verantwoordelijkheidszin en kent en hanteert de waarden beleefdheid, respect, eerlijkheid en inzet.
De leden van het paramedisch team engageren zich om de jongere vanuit zijn beperking handvatten aan te reiken waardoor individuele waardevolle eigenschappen ter compensatie van de individuele noden uitgebouwd worden. 

Om dit te realiseren gaan ze er als team voor 
OM samen met de jongere
de noden 
te herkennen, 
te erkennen en 
te begrijpen
OM vervolgens vanuit hun expertise, 
in onderling overleg met de jongere
en met behulp van aangeboden middelen
een keuze 
te leren maken
OM de aanwezige talenten optimaal 
te leren ontplooien
Het leren ontplooien van de talenten verwezenlijkt het paramedisch team door binnen de structuur van het orthopedagogisch werken een eigen invulling te geven aan het letterwoord STICORDI waarbij zowel aan de jongere als aan het leerkrachtenteam een evenwaardige ondersteuning geboden wordt



door teSTI

            MULEREN,  dit wil onder andere zeggen
	JONGERE
	LEERKRACHT

	aanmoedigende maatregelen treffen
	de positieve aspecten van de jongere benadrukken

	een adviserende rol op te nemen in het stellen van prioritaire doelen met kans op succes

	het helpen bij het ontwikkelen van een krachtige leeromgeving

	extra aandacht hebben voor de sociaal-emotionele component

	het systematisch opvolgen van de leerlingen


                             MPENSEREN,  dit wil onder andere zeggenCO  

	JONGERE
	LEERKRACHT

	inspanningen leveren om aanpassingen te vinden
	onderling overleggen en communiceren omtrent mogelijke ondersteuning bij het doorvoeren van aanpassingen

	het aanleren van strategieën om problemen aan te pakken 

	het gebruik maken van orthopedagogische en didactische hulpmiddelen in functie van het bereiken van de doelen van het gemeenschappelijk curriculum 


                                                           EMEDIËREN dit wil onder andere zeggenDI

	JONGERER         E                                         

	LEERKRACHT

	het geven van effectieve, aangepaste al dan niet individuele hulp vanuit de individuele hulpbehoefte
	het ondersteunen in het aanbieden van aangepaste al dan niet individuele hulp binnen het groepswerkplan

	het helpen bij het uitbouwen, opvolgen en afwerken van een individueel handelingsplan 


                                                                                                   spenseren, dit wil onder andere zeggen
	JONGERE
	LEERKRACHT

	een balans opmaken van de bereikbare ontwikkelingsdoelen voor elke individuele jongere
	een relevante rol spelen tijdens de adviesfase (= startpunt van het handelingsplan) in de klassenraad

	het, binnen de regelgeving en in onderling overleg met alle betrokken partijen, toevoegen of vrijstellen van ontwikkelingsdoelen van het gemeenschappelijk curriculum

	het ondersteunen van de klassenraad bij het, waar mogelijk, vervangen van gemeenschappelijke ontwikkelingsdoelen door gelijkwaardige al dan niet individuele specifieke leerlingengebonden ontwikkelingsdoelen

	



d. Handelingsgericht werken in Richtpunt campus Buggenhout

VISIETEKST ONTWIKKELINGSGERICHT WERKEN
Handelingsplanning vertrekt uit de schoolvisie en zit vervat in de visie van ontwikkelingsgericht werken.  
[image: ]
ontwikkelingsgericht werken


De verankering van de deelvisie op ontwikkelingsgericht werken binnen de schoolvisie sluit binnen de schoolvisie aan op het artikel:
daarom:
          engageert het schoolteam zich om, binnen een (ortho)pedagogisch gestructureerd kader, de jongere de kans te geven zich maximaal te ontplooien en te laten uitgroeien tot een volwaardig lid van de maatschappij;  [image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSKT2glSGqT--91MX-bhXIX6qIn4660e_ecL_T5qVAYK7egMyoJ]
          creëert het schoolteam zowel interne als externe onderwijs- en/of maatschappij gebonden constructieve samenwerkingsverbanden zodat de overgang tussen schoolleven en maatschappelijk leven van de jongvolwassene geëffend wordt. [image: https://encrypted-tbn1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcSKT2glSGqT--91MX-bhXIX6qIn4660e_ecL_T5qVAYK7egMyoJ]
Door handelingsgericht te werken 
namelijk:
· de leerling steeds centraal te stellen,
· de aanpak steeds af te stemmen op de wisselwerking tussen de leerling en alle betrokkenen en omgevingsfactoren;
· bewust te zijn van de invloed van de positieve leerkrachtenrol  zowel voor leerprestaties als het sociaal-emotioneel functioneren;
· steeds te vertrekken vanuit de positieve kenmerken als tegengewicht voor een problematische beeldvorming;
· samen te werken met alle bij het kind betrokken partijen/mederegisseurs;
· gebruik te maken van specifieke, meetbare, aanvaardbare, realistische en tijdsgebonden doelen;
· een eenvormige procedure met eenvoudige administratieve hulpmiddelen te hanteren;
en door intensief gebruik te maken van het cyclisch proces van handelingsplanning waarbij we met :
· het bepalen van de beginsituatie met andere woorden de beeldvorming van de leerling
· het selecteren van de doelen op niveau van competenties en ontwikkelingsdoelen
· het bewaken van het doorlopen van de verschillende fasen namelijk:
· de voorbereidingsfase of de keuze van de doelen op de diverse niveaus
· de uitvoeringsfase of het leerproces 
· evaluatiefase waarbij de geconstateerde vorderingen tegenover de verwachte vorderingen afgewogen worden
komen tot een degelijke planlast verminderende transparante administratieve weergave van de met de jongere doorlopen processen die leiden tot het maximaal ontplooien van de talenten die in elke jongere aanwezig zijn opdat de jongere aansluiting kan vinden binnen zoveel mogelijk facetten van de maatschappij. 

e. Handelingsplanning

· zorgtraject op Richtpunt campus Buggenhout
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De leerling wordt ingeschreven in onze school en start een schoolloopbaan waarbij het schoolteam aan de hand van een geïntegreerde werking tracht de jongere zowel sociaal-emotioneel als vaktechnisch op te leiden tot een jong volwassene.  
Dit doen we door in team, met behulp van de door het Departement Onderwijs ter beschikking gestelde middelen (uren klassenraad/personeelsmiddelen) en methodieken (handelingsplan, handelingsgericht werken, schoolvisie, stappenplannen, creativiteit  en professionaliteit  elk teamlid, …) aan elke leerling, rekening houdend met de draagkracht van het schoolteam,  onderwijs op maat te verstrekken.GEÏNTEGREERDE HANDELINGSPLANNING

Onderwijs op maat betekent bij Richtpunt werken met:[image: ]











Vanuit het principe van de administratieve vereenvoudiging is de papieren weergave van de uitgevoerde acties binnen handelingsplanning overzichtelijk en zo beknopt mogelijk gehouden. 
· Registratie instrumenten
[image: ]Een objectieve beoordeling van de leervorderingen tijdens de evaluatiedagen is slechts mogelijk als de scheidingslijn tussen leef- en leerhouding bewaakt wordt.  Naast het feit dat de leden van de klassenraad zich hiervoor engageren is het gebruik van de verschillende modules binnen RCB online helpend voor de leerkrachten.
Om de duidelijke scheidingslijn tussen leerprestaties/leervorderingen en gedrag/specifieke zorgvragen te behouden wordt met verschillende modules gewerkt binnen  RCB Online


	Leerhouding
	leefhouding


[image: ]          Met de RCB Online streven we naar een continu cyclisch proces waarbij het leertraject gedurende de schoolloopbaan op Richtpunt in kaart wordt gebracht. 
De aansturing van het cyclisch proces van het leerproces start vanuit de agenda module (reeds gekoppelde GWP en geïntegreerde evaluatiemodule).  
De aanvang van elk schooljaar begint, met uitzondering van de leerlingen van het Observatiejaar waarvoor de inschrijvingsprocedure de basis vormt, met de bevindingen en resultaten van het voorafgaandelijke jaar. 
[image: ]          Met RCB Online: beeldvorming streven we via het individueel handelingsplan een goede informatiedoorstroming naar het schoolteam na waarbij de focus ligt op contextgegevens, gedrag en de gezamenlijke schooldoelen. 
Het onderdeel feiten wordt gebruikt voor het melden van voorvallen, bemerkingen,… 
Het tabblad opvolgingsbeeld voor het kenbaar maken, aanpak formuleren en evalueren van de vorderingen in het verwerven van de gezamenlijke schooldoelen (zorgvragen).[image: http://www.smartschool.be/wordpress/wp-content/uploads/2011/04/ihp11.jpg]

Beide aspecten vormen samen de administratieve stappen van het cyclisch proces 











· Referentiekader

Het voor handelingsplanning gebruikte referentiekader zijn de ontwikkelingsdoelen OV3 en de opleidingsprofielen van de ingerichte beroepsopleidingen. Voor OV4 vallen we terug op de curriculumdossiers die vertaald zijn door POV.

Het hanteren van het referentiekader gebeurt aan de hand van:
· de beroepscompetenties  met volgens afspraak hun onderliggende horizontale en verticale verdeling.  De algemene competenties blijven over alle leerjaren heen aangeboden, de specifieke competenties (OV3) of leerplandoelen (OV4) volgen de opbouw van de oefeningen tijdens de diverse leerjaren.

· de ontwikkelingsdoelen volgens fasen waarbij gestreefd wordt om een diversiteit van ontwikkelingsdoelen aan te bieden gelinkt aan de diverse themabundels, algemene functionele en beroepsgerichte kennis en vaardigheden.
· de eindtermen verkavelt in vakken en per graad waarbij gestreefd wordt naar een harmonische ontwikkeling van de leerling op basis van de diverse sleutelcompetenties.

Hierbij primeert niet de kwantiteit van  maar wel de kwaliteit van het verwerven.
· de ontwikkelingsdoelen op schoolniveau die bij de leef- en leerattitude horen en waar door alle leerkrachten die aan die pedagogische eenheid lesgeven wordt gewerkt. 

· de ontwikkelingsdoelen die de zorgvragen (IHP) ondersteunen en die zich voornamelijk op het niveau van de socio-emotionele ontwikkeling en Leren Leren  bevinden.  Aan deze ontwikkelingsdoelen wordt door het hele schoolteam gewerkt.
Indien de ontwikkelingsdoelen van OV3 voor een bepaalde leerling niet volstaan/voldoen dan kunnen, na overleg,  ontwikkelingsdoelen van andere Opleidingsvormen of Leerplannen van andere onderwijsvormen gehanteerd worden om een individueel traject op te starten.  Voor OV4 bekijken we in het schooljaar 2022-2023 de mogelijkheden tot flexibele leerwegen. Op dit moment gebruiken we het referentiekader van de regelgeving om te kijken welke doelen zeker moeten worden aangeboden. Slagen in de eerste graad kan slechts na het bereiken van de basisgeletterdheid, verder is het aan de delibererende klassenraad om uit te maken of de leerling met kans op slagen het volgende schooljaar kan aanvatten in het daaropvolgend leerjaar.
uitgangspunten handelingsplanning



· Geïntegreerde handelingsplanning op Richtpunt campus Buggenhout
[image: ]
Vanuit het groepswerkplan, aan de hand van 
gedifferentieerde werkvormen,


 							 gebruik makend van extra leerling specifieke		          						 ondersteuningsmogelijkheden, 



[image: http://www.smartschool.be/wordpress/wp-content/uploads/2011/04/ihp11.jpg]
in team, het cyclisch proces van 
· beeldvorming, 
· doelselectie,
· voorbereiding, 
· uitvoering en 
· evaluatie 
uitvoeren om zo
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[image: http://www.blogbird.nl/uploads/danibal/020711121045642_davidduurzaam2.jpg]

De schoolvisie, de ons toevertrouwde jongere klaarstomen om volwaardig 
deel uit te maken van de snel evoluerende, diverse maatschappij, in praktijk om te zetten.
· de deelnemers aan handelingsplanning 
           De leerling op Richtpunt campus Buggenhout is zoveel meer dan iemand van de school, van    [image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]
           beroepsopleiding, van een fase, van een pedagogische eenheid. 
           De leerkracht op Richtpunt campus Buggenhout is zoveel meer dan iemand die kennis en [image: ]
           vaardigheden overdraagt, die een opdracht uitvoert, die administratie vervult.
Leerling en leerkracht dienen gezien als een individuen in totaliteit. Afhankelijk van de manier waarop men naar elkaar kijkt kan een andere doelenset aangewend worden om binnen een gestructureerde omgeving het leerproces te optimaliseren.
Daarnaast werkt en ondersteunt het hele schoolteam rechtstreeks en onrechtstreeks de handelingsplanning. 

· Het aansturen van de handelingsplanning[image: ]
De wisselwerking tussen leerkracht, paramedisch team, leerlingenbegeleider stuurt
een door het hele schoolteam gedragen cyclisch proces handelingsplanning aan. 

Daarom ga je als lid van het schoolteam, gestuurd door het strategisch schoolplan, als leerkracht de uitdaging aan om: 
EFFECTIEF

  INSPIREREND

                             [image: ]COLLEGIAAL
EFFICIËNT
LEERLINGGERICHT 
samen te werken
DUS

PROFESSIONEEL



zodat de geselecteerde zorg-, ontwikkelingsdoelen en beroepscompetenties aangeboden en volgens de mogelijkheden van de individuele leerling gerealiseerd worden.
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Ontwikkelingsdoelen
eindtermen
eindtermen
beroepscompetenties




leef-en leerattitude doelen


zorgvraag (IHP) doelen









· De invulling van de verschillende stappen van het cyclisch proces handelingsplanning?
De eerste stap is het bepalen van de beginsituatie. 
· uitgangspunt
Hoe vollediger de beeldvorming hoe beter we als schoolteam kunnen inspelen op de noden van de leerling.
· actie: 
Verzamelen, registreren en bespreken van de leerlingengegevens.
· tijdstip: 
Bij aanvang van de schoolloopbaan op Richtpunt en gedurende de volledige schoolloopbaan.
· hoe:
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[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]wie doet wat om een volledige beeldvorming te verkrijgen?

[image: ]
De volledige beeldvorming gevormd door de verschillende actoren kan steeds geraadpleegd worden in RCB online bij leerlingen ( beeldvorming)
         
 de vorige school ⇨ paramedici
 	het paramedisch team ⇨ paramedici
 CLB - CSW ⇨ orthopedagoog
 verslag, startfiche, mondelinge bevraging, leerlingenbegeleider, directeur
	 informatie ouders bij inschrijving ⇨ leerlingenbegeleider, paramedisch team
 inschrijvingsbundel
	 bijscholing en begeleiding ⇨ leerkracht bijscholing & begeleiding
	 informatie vanuit evaluatiedagen ⇨ (vorige) leerkrachten
 terug te vinden bij “filter puntenboek” in RCB online en in de beeldvorming
	 informatie vanuit klassenraden ⇨ leerkrachten
 informatie tijdens schooljaar ⇨ schoolteam
 beroepskeuze – interessegebieden – contextgegevens – aanpak – dagelijkse opvolging –  
 overzicht aangeboden doelen per kind

· Procesbewaking:
Als lid van het schoolteam behoort het tot uw opdracht om elke verandering bij de leerling door te geven en/of aan te vullen.  Dit kan door het registreren van informatie:
Van de beeldvorming en de feiten van een leerling in RCB online alsook het registreren van de evaluaties door het opvolgen van het groepswerkplan de agendamodule en de evaluatie waar aan de hand van een kleurcode en toegevoegd commentaar  vaststellingen in verband met (dagelijkse) leervorderingen binnen leerinhouden en/of leef- en leerattituden weergegeven worden.

Als lid van het schoolteam ga je ook de opvolging van de klassenraad garanderen.
“ klassenraden” waar de mogelijke oorzaken van wijzigingen in beeldvorming besproken worden.

Verkregen informatie uit het paramedisch overleg tussen leden van het schoolteam (leerlingenbegeleider, orthopedagoog, directeur ) en CLB-medewerkers kan,  indien deze informatie relevant is om het functioneren van de leerling te begrijpen/ondersteunen tijdens het leerproces mondeling of schriftelijk doorgegeven worden.
De tweede stap is het bepalen van de keuze van de doelen.
· Uitgangspunt

Bij de keuze van de doelen dient u als leerkracht rekening te houden met het SMARTprincipe.
Specifiek – wat is voor deze leerling nodig?
Meetbaar – hoe gaan we de vorderingen nagaan?
Aanvaardbaar –is het actueel, redelijk, ….?
Realistisch – is dit voor de leerling haalbaar?
Tijdsgebonden – wanneer gaan we de vorderingen evalueren?
Doelen worden op drie niveaus gekozen namelijk:
· niveau van de school - na te streven doelen (basis: ontwikkelingsdoelen en servicedocument type 3)
· niveau van de pedagogische eenheid - het groepswerkplan binnen de opleiding of een deelgroep
· niveau van de leerling – IHP (individueel traject)

· actie: 
Verzamelen, registreren en bespreken van de leerlingengegevens.

· tijdstip: 

· volledig schooljaar   ⇨ beroepscompetenties op niveau pedagogische eenheid/leerlingenniveau

· volledig schooljaar   ⇨ ontwikkelingsdoelen op niveau pedagogische eenheid / leerlingenniveau

· [bookmark: meukdy][bookmark: 279ka65][bookmark: 36ei31r]per rapportperiode    ⇨ ontwikkelingsdoelen leef- en leerattitude op niveau pedagogische eenheid

· [bookmark: 1ljsd9k][bookmark: 2koq656][bookmark: 45jfvxd]per evaluatieperiode ⇨ ontwikkelingsdoelen zorgvragen (IHP) op leerlingenniveau 

· hoe:
[image: ]Eindtermen AV
Leerplandoelen PV




[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]wie doet wat om de doelen te selecteren?

De klassenraad kiest minimaal tijdens de evaluatiedagen de zorgvragen (IHP) als schooldoelen aan de hand van de eerdere evaluaties.
De leerkracht BGV/PV kiest bij aanvang van het schooljaar de beroepscompetenties/ doelstellingen aan de hand van de eerder vastgelegde verticale en horizontale leerlijnen of vakkenpakketten in het groepswerkplan.
De leerkracht (G)ASV kiest bij aanvang van het schooljaar de ontwikkelingsdoelen uit de diverse themabundels, algemene functionele en beroepsgerichte kennis en vaardigheden die aansluiten op de algemene en beroepsgerichte vorming.  Onderling overleg tussen de leerkracht BGV en (G)ASV is noodzakelijk.
De gekozen items BGV en (G)ASV worden door de leerkracht omgezet in een groepswerkplan. 
Ook de leerkrachten van algemene vakken maken een GWP op, dit op basis van de vakfiches of vak pakketten ontwikkeld in samenwerking met POV.


[image: ]
[bookmark: zu0gcz][bookmark: 1yyy98l][bookmark: 3jtnz0s]          Het groepswerkplan wordt opgenomen in RCB Online

De klassenraad kiest tijdens de attitudeklassenraad per rapportperiode de ontwikkelingsdoelen van de leef- en leerattitude. Deze ontwikkelingsdoelen zijn in principe gelijklopend voor alle leerlingen van dezelfde pedagogische eenheid.
[image: ]   De gekozen leef-en leerattitude ontwikkelingsdoelen worden per rapportperiode opgenomen in RCB online via de desbetreffende klassenraad.




Tijdens de klassenraad van de evaluatiedagen (beginklassenraad, middenklassenraad, eindklassenraad)  worden ontwikkelingsdoelen voor de zorgvragen (IHP) op leerlingenniveau als schooldoelen gekozen.  
 [image: ]
[image: ]






[image: ]          De ontwikkelingsdoelen zorgvragen (IHP) worden opgenomen in RCB online 
           

· procesbewaking:
Als lid van het schoolteam behoort het tot de taak van de leerkracht om het groepswerkplan tijdig (15 september)
De vorderingen binnen het groepswerkplan worden automatisch geregistreerd door het gebruik van de evaluatiemodule. De vordering is raadpleegbaar via de progressiebalk bij de GWP’s.
· De (G)ASV coördinator houdt een overzicht bij van de, in de verschillende fasen,  vooropgestelde ontwikkelingsdoelen.  Indien bepaalde ontwikkelingsdoelen binnen de volledige opleiding niet aan bod komen dan wordt in overleg met de leerkrachten geëvalueerd en indien noodzakelijk bijgestuurd. 
Op basis van de vorderingen groepswerkplan wordt een overzicht verkregen van de effectief aangeboden ontwikkelingsdoelen.  

· De Technisch Adviseur Coördinator volgt tijdens de vakvergadering de vorderingen binnen de beroepscompetenties op. 

· De Orthopedagoog volgt:
[image: ]         via RCB online de keuze en aanpak van de ontwikkelingsdoelen zorgvragen (IHP) op         
          via RCB online de keuze van de ontwikkelingsdoelen leef- en leerattitude op

Op verschillende werk/overlegmomenten binnen de schoolwerking zoals tijdens wekelijkse klassenraden, evaluatiedagen of op overlegmomenten Klassendirecteur/Orthopedagoog kunnen doelen kunnen geselecteerd en/of bijgestuurd worden. 



De derde stap is de voorbereidingsfase. 
· uitgangspunt
Als leerkracht dient u na te gaan wat er nodig is om de gekozen doelen te realiseren.  Benodigdheden kunnen variëren tussen aanpak, bijkomende ondersteuning,  materiële uitrusting, structurele aanpassingen, … 
Bij de keuze van de middelen dient u als leerkracht rekening te houden met de draagkracht van het schoolteam en de organisatorische mogelijkheden.
· actie: 
bespreken van aanpak,  registreren van de voorgestelde aanpak, doorgeven van didactische middelen, structurele aanpassingen,…
Informeren naar eerdere aanpakken en de resultaten ervan bij het leerkrachtenteam. 
Overlopen bestaande instrumenten zoals stappenplannen*, materiaalfiches *, fiches rond stoornissen en problematieken *, pedagogische ondersteuningsfiches, wat als.. map* en bespreken van mogelijke leerling specifieke aanpassingen.
· tijdstip: 
Aansluitend bij de selectie van de verschillende doelen.
· hoe:
[image: ]


[image: ]





wie doet wat om de voorbereidingen te realiseren?

De klassendirecteur verdeelt, indien noodzakelijk, de taken over de leden van de klassenraad en volgt de uitvoering van de afspraken op.
Voorstellen voor aankopen materiële uitrusting of infrastructurele wijzigingen worden via de Technisch Adviseur aangevraagd. 
Ondersteunend lesmateriaal wordt via de Orthopedagoog en/of directeur aangevraagd. 
Het paramedisch team ontwikkelt, na overleg met de directeur nieuw materiaal ter ondersteuning. 
· procesbewaking:
De  Technisch Adviseur Coördinator volgt de materiële uitrusting en infrastructurele wijzigingen op. 
Het paramedisch team inventariseert op regelmatige basis het ondersteunend lesmateriaal. 
Tijdens de evaluatie van de doelen komt het afwerken voorbereidingsfase ter sprake.

De vierde stap is de uitvoeringsfase van het proces handelingsplanning.
Om leerlingen zo goed mogelijk te kunnen ondersteunen bij het ontwikkelingsproces wordt er gewerkt met een gelaagd systeem. 	

klasniveau					                                    schoolniveau		                                       [image: ]
                                 klasleerkracht[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]






                  leerkracht bijscholing begeleiding

                         lid paramedisch team

                     Individueel traject onder leiding van orthopedagoog

· uitgangspunt
Als leerkracht houdt u tijdens het lesgeven rekening met de binnen de klassenraad gemaakte afspraken. 
U bent zich bewust van de individuele zorgvragen (IHP) en de daarbij gekozen ontwikkelingsdoelen en past geformuleerde aanpak toe.  
Het welbevinden van de individuele leerling en leerlingen uit de pedagogische eenheid primeert op leervorderingen. Aarzel niet om contact op te nemen met de orthopedagoog, paramedisch team of directeur.
· actie: 
Leerproces opstarten waarbij de,  tijdens de klassenraad gemaakte afspraken “aanpak” worden toegepast.  
Registratie van de observatiegegevens:
[image: ]   binnen het leerproces via de evaluatiemodule gekoppeld aan de agenda.
   binnen de beeldvorming via RCB Online.




· tijdstip: 
           op regelmatige basis gedurende de lesweken 
           bij voorvallen,  wijzigingen in de beeldvorming of dringende noodzaak
· hoe:
[image: ]

[image: ]





      wie doet wat tijdens de werkperiode?

                                                      


                                                                       [image: ]

                                                                        TEAMWERK gestuurd door de wekelijkse klassenraden.




· procesbewaking:
De professionaliteit en zin voor verantwoordelijkheid van elke leerkracht van het schoolteam bepaalt de mate waarin handelingsplanning effectieve resultaten oplevert.  [image: ]
 IN             De door u, leerkracht, in het luik evaluaties via de agendamodule ingevulde observatiegegevens (quoteringen) en de daarbij horende commentaren over de vorderingen in het leerproces van de professionele vakkennis, vaardigheden en attituden, stuurt het proces handelingsplanning.
De directeur overloopt op regelmatige basis het gebruik van de “evaluatiemodule” en informeert en bespreekt dit met de betrokken leerkracht.
Registraties van feiten omtrent de leefattituden van de leerling kunnen geregistreerd worden in RCB online. De notities in verband met leef-en leerhouding die binnen het deelaspect preventieve of curatieve leerlingenbegeleiding vallen worden door de leerlingenbegeleider opgenomen en afgewerkt volgens de schooleigen afspraken (zie hoger). 
De notities in verband met het leerproces worden door de orthopedagoog opgenomen en afgewerkt volgens de schooleigen afspraken.
Vanuit de klassenraad kunnen er aanvragen zijn voor bijscholing begeleiding en het paramedisch team. Om de zorg te situeren verwijzen we u graag door naar het zorgboek van Richtpunt campus Buggenhout waar dit duidelijk in staat vermeld. De beide ondersteuningsactoren sluiten aan op de individuele noden van de leerling en hebben als doel de leerling terug te kunnen laten doorschuiven naar de basiszorg.
De vijfde  stap is de evaluatiefase van het proces handelingsplanning.
· uitgangspunt
Om de kwaliteit van het proces handelingsplanning te bewaken is het noodzakelijk om op regelmatige tijdstippen na te gaan of met de investering van personen, middelen de vooropgestelde resultaten in leer- en leef vorderingen behaald werden.
[image: ][image: ]














[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA][image: ]
actie: 
[image: ]          Indien u, als individuele leerkracht het luik van de evaluaties op regelmatige wijze gebruikt en u, als lid van de klassenraad de aanpak formuleert en uitvoert dan is dit binnen RCB terug te vinden in het luik “filter puntenboek”. 
Op het verslag vindt u een weergave van de gehanteerde aanpak  en de quotering  van de leervorderingen voor: 
· de beroepscompetenties van de opleidingsprofielen (BGV), 

· de ontwikkelingsdoelen gelinkt aan de diverse themabundels, algemene functionele en beroepsgerichte kennis en vaardigheden ((G)ASV)

· de ontwikkelingsdoelen op schoolniveau (leef- en leerattitude) 
· de eindtermen 

of  de evaluatie van de                                  tegenover de                                  .     handelingsplanning 
leerlingenvorderingen 


[image: ]           Indien u, als lid van het schoolteam kennis hebt van: 
· de individuele zorgvragen (IHP) met bijhorende ontwikkelingsdoelen van de leerling 
· en u de leerling op regelmatige tijdstippen observeert, 
· en voor uzelf registreert 
· en de vooropgestelde aanpak uitvoert 
dan kunt u tijdens de evaluatie handelingsplan gefundeerde informatie hieromtrent doorgeven.  

· tijdstip: 
	niveau
	leerkracht
	klassenraad
	evaluatiedagen

	tijdstip
	volgens agenda lk
	wekelijks volgens rooster
	volgens jaarkalender

	[image: ]instrument
	Tabblad agenda
	tabblad klassenraden
	tabblad rapport

	
	evaluaties
	Feiten en zorgdoelen
	zorgdoelen

	focus
	leervorderingen
	leervorderingen/aanpak
proces handelingsplan
	beeldvorming  
rapportering handelingsplanning


· hoe:
· voor de individuele zorgvragen (IHP) 
[image: ]




[image: ]








· voor de beroepscompetenties, ontwikkelingsdoelen (G)ASV en leef- en leerattitude
handelingsplanning 
leerlingenvorderingen 

[image: ][image: ]











[image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]wie doet wat om de evaluatiefase af te werken?

· voor de klassenraad 
De deelvisie klassenraden werd in samenwerking tussen de leerlingenbegeleider, orthopedagoog,  klassendirecteurs en directeur opgemaakt. 
· bijkomende informatie?  Map visieteksten.
De klassenraden worden afgewerkt volgens de schooleigen afspraken.  [image: ]
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De klassendirecteur roept de wekelijkse klassenraad samen en werkt de klassenraadadministratie af.
De directeur roept de spoedklassenraad samen, de klassendirecteur werkt de -administratie af.
De leden van de klassenraad zijn verantwoordelijk voor het verstrekken van de noodzakelijke informatie.

· voor de evaluatiedagen 
De deelvisie evaluatiedagen werd in samenwerking tussen de leerlingenbegeleider, orthopedagoog,  klassendirecteurs en directeur opgemaakt. 
· bijkomende informatie?  Map visieteksten.
De evaluatiedagen dienen opgesplitst te worden in drie types:


beginklassenraden

1ste trimester
september
aanvangs - en opvolgingsbeeldvorming
doelenselectie

middenklassenraden

2de trimester
januari
rapportering Handelingsplanning

eindklassenraden

3de trimester
juni
evaluatie en rapportering leervorderingen








De planning wordt opgemaakt door de leerlingenbegeleider.   
De voorbereiding van het reflectiemoment van het Proces handelingsplanning en de leervorderingen van de leerling wordt door de klassenraad van de pedagogische eenheid afgewerkt in RCB online.
De administratieve afwerking van de evaluatiedagen wordt door de klassendirecteur en de verslaggever reflectiemoment uitgevoerd. 

· procesbewaking:

klassenraad onder begeleiding van de klassendirecteur
· individuele zorgvragen (IHP) 
Als lid van het schoolteam behoort het tot uw opdracht om samen met de klassendirecteur gedurende de evaluatiedagen in:
[image: ]          een evaluatie op te maken over de vorderingen in het verwerven van de 
          ontwikkelingsdoelen van de individuele zorgvragen (IHP) van de  leerling 

[image: ]






          indien noodzakelijk  nieuwe aanpakken en/of zorgvragen te formuleren(IHP) 
          
De orthopedagoog biedt ondersteuning waar mogelijk en volgt de afwerking op.
· beroepscompetenties, ontwikkelingsdoelen (G)ASV, eindtermen en leef- en leerattitude
[image: ]          Het voorbereidend werk  wordt binnen de klassenraden onder begeleiding van de klassendirecteur afgewerkt.
Als leerkracht behoort het tot uw taak om aan de hand van het luik ”evaluatie via agenda”, de nodige gegevens voor de organisatie van de klassenraad tijdig  door te spelen.  De individuele administratieve afhandeling (laatste evaluatie) dient minimaal de laatste vrijdag voorafgaand aan de evaluatieklassenraad te gebeuren.
Reflectiemoment onder begeleiding van leerlingenbegeleider/directeur
Aan de hand van een door de leerlingenbegeleider opgemaakte planning wordt van elke individuele leerling de beeldvorming, de evaluatie van de leervorderingen, de vorderingen in zorgvragen (IHP) en de wijze waarop met de leerling vanuit het schoolteam wordt gewerkt besproken. 
Tijdens dit reflectiemoment wordt, om iedereen in staat te stellen in optimale omstandigheden aan het reflectiemoment deel te nemen, gebruik gemaakt van een projectiescherm voor RCB online 
Het reflectiemoment verloopt in principe volgens onderstaand schema:
· de leerlingenbegeleider/directeur overloopt de voorbereidende documenten, stelt vragen over de bekomen resultaten, bijsturingsmogelijkheden en/of toekomstmogelijkheden; 

· de beeldvorming wordt zo nodig bijgestuurd;
· de zorgvragen (IHP) van de individuele leerling worden besproken (keuze, vorderingen, 
· evaluatie);

· afspraken over extra begeleiding, opstarten IHP, gesprekken met ouders worden gemaakt;
· de klassendirecteur neemt notities en vult het papieren- en digitaal dossier aan.
Tijdens de beginklassenraad ligt de focus voornamelijk op beeldvorming omtrent de contextgegevens en achtergrondinformatie de verworven competenties van een eerder schooljaar. 
Er worden gerichte vragen gesteld over de observatiegegevens tijdens de eerste lesweken en er is een uitwisseling van contextgegevens tussen CLB-medewerkers en schoolteam.
Tijdens de middenklassenraad wordt de focus gericht op de leervorderingen en de handelingsplanning die aan de vorderingen voorafgaat. Tevens wordt in team nagegaan of de geboden ondersteuning het gewenste/vooropgestelde effect heeft op de leervorderingen en of het evenwicht van draagkracht leerkracht/schoolteam en de noodzakelijke leerlingenondersteuning om een kwalificatie te behalen behouden blijft. 
De conclusies met daaraan gekoppelde acties worden opgenomen in het klassenraadverslag.
De eindklassenraad is het tijdstip waarop alle puzzelstukken van het voorbije schooljaar worden samengelegd en waarop het schoolteam de eindbalans van een schooljaar opmaakt. 
Hier wordt één vraag gesteld namelijk: “Kan de leerling met hetgeen we op dit ogenblik weten  volgend schooljaar met kans op succes aanvatten”. 
Het spreekt voor zich dat bij het antwoord op deze vraag automatisch de te bieden ondersteuning inbegrepen is. 
De noodzakelijke administratieve verwerking van de attestering van het voorbije schooljaar wordt onmiddellijk als schoolteam opgemaakt en door de secretariaatsmedewerker digitaal verwerkt. 

· LOOPBAANBEGELEIDING
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING HAAR LEERLINGEN ONDERSTEUNT BIJ HET MAKEN VAN STUDIE- EN BEROEPSKEUZES, TIJDENS EN IN HET VERLENGDE VAN HUN TRAJECT IN DE INSTELLING

· Opleidingsvorm 4
Gezien de fusie in het schooljaar 2020-2021 zijn we pas gestart met de onderwijsloopbaanbegeleiding in OV4. We willen samen met de leerlingen groeien in de noden op dit gebied. Wat sterk is vanuit OV3 wordt ook geborgd in OV4. In eerste instantie hebben we ons gefocust op het scharniermoment tussen eerste en tweede graad. In samenwerking met het CLB werd er een school specifieke infoavond uitgewerkt. De leerlingen kregen uitleg op maat en de verschillende toekomstperspectieven worden hierin geduid.  Er werd in het schooljaar 2021-2022 gekozen om dit individueel met de leerlingen en hun ouders te bespreken gezien het leerlingenaantal en de noden van de leerlingen op dit moment. Binnen de school wordt een aanbod voorzien in de basisopties waar ze ook later bij ons op school in terecht kunnen. Op deze manier krijgen ze een zicht op het aanbod van de school, anderzijds hebben leerlingen een brede keuze vanuit de eerste graad, deze wordt toegelicht in de infoavond en we voorzien de leerlingen dan ook van de nodige vaardigheden om opnieuw de overgang te maken naar het gewoon secundair onderwijs. Daarom maken we specifieke vak keuzes zoals “soema” en “rots en water”. Doorheen het schooljaar zijn er ook leerling gesprekken waar specifiek naar de voorkeuren van de leerlingen wordt gepolst maar ook reflectiegesprekken over sterktes en zwaktes naar voor komen. Op deze gesprekken wordt er steeds toekomstgericht gekeken.
Naast de thema’s die rechtstreeks gelinkt zijn aan het maatschappelijk leven komen in aanloop naar de stageperiode onderwerpen zoals rechten en plichten, soorten contracten, sociale voorzieningen, … aan bod.  
Tevens wordt de stageperiode tijdens de lessen intensief voorbereid met praktijkoefeningen zoals: 
· leren zichzelf inschatten
Aan de hand van reflectiegesprekken waarin volgende items aan bod komen;  “Waar ben ik goed of minder goed in? Hoe reageer ik best op bepaalde omstandigheden? Wat zijn de taken die men kan vragen en welke taken ken ik al vanuit mijn opleiding? Wat als het nieuwe taken zijn?”  wordt de stageperiode verduidelijkt en de verwachtingen van het stagebedrijf gekaderd. 
· leren telefonisch een afspraak maken
Het betreft hier zowel een intensieve schriftelijke begeleiding waarbij, om mogelijke verrassingen voor de leerling uit te sluiten, alle mogelijke situaties en vraagstellingen worden voorbereid.   Aansluitend wordt het gesprek aan de hand van een rollenspel ingeoefend. 
De functionele doelstelling is bereikt na het, al dan niet onder begeleiding van de leerkracht (op vraag van leerling), gevoerde telefoongesprek naar de stageplaats om een afspraak vast te leggen voor een kennismakingsgesprek. 
· leren een kennismakingsgesprek voeren
De doelstelling is voldoende informatie te verzamelen om goed te kunnen functioneren op de stageplaats.  Een goede voorbereiding van de vraagstelling is essentieel om naderhand over voldoende praktische tools te beschikken om te functioneren op de stageplaats.



· leren solliciteren
Correct leren solliciteren is voor leerlingen van de Kwalificatiefase een belangrijke troef. Leerlingen uit het 1ste (4de lj) Kwalificatiefase doen dit aan de hand van een sollicitatie voor een vakantiejob.  Leerlingen uit het 2de (5de lj) Kwalificatiefase streven naar een job op de arbeidsmarkt.  
In beide gevallen zijn een correcte sollicitatiebrief, het voeren van een goed sollicitatiegesprek, jezelf kunnen voorstellen en een goede eerste indruk maken troeven die het verwerven van een job makkelijker maken. 
Om de leerling maximale kansen te geven op de arbeidsmarkt worden alle onderdelen van de schoolverlatersagenda met de leerling doorgenomen. Waar mogelijk onderneemt het schoolteam actie om de overgang van school naar maatschappij zo soepel mogelijk te laten verlopen.
Externe lesgevers komen de thema’s jobstudent, eerste hulp bij solliciteren en eerste hulp bij afstuderen, toelichten.  
Door de samenwerking met het FVB (Federatie voor Bouw) wordt de overgang van onderwijs naar de sector voor de leerlingen van de beroepsopleidingen Metselaar en Werkplaatsschrijnwerker door een  vertegenwoordiger van deze organisatie opgenomen. 
De leerlingen van de overige opleidingen worden intern, op analoge wijze, ondersteund. 
Het schoolteam zorgt ervoor dat alle leerlingen uit de Kwalificatiefase ingeschreven worden in de Vlaamse Dienst voor Arbeidsbemiddeling. Waar wenselijk of noodzakelijk wordt vanuit de school contact opgenomen met de Dienst voor gespecialiseerde trajectbepaling en –begeleiding (GTB).   
· op stage

· organisatie? 
Op Richtpunt is gekozen voor de organisatie van blokstages om de meerwaarde van structuur en regelmaat te behouden en om een zo realistisch mogelijke arbeidssituatie na te streven.  
Het vastleggen van de stageperiode in het 3de trimester gebeurde om twee redenen.  Voor de leerlingen van het 5de jaar kunnen de opgedane ervaring en uit de evaluatie weerhouden bijsturingen meegenomen worden in de stagevoorbereiding voor het volgend schooljaar.  Voor de leerlingen van het 6de jaar is er mogelijkheid om aansluitend op de stageperiode binnen het bedrijf te solliciteren naar vakantiewerk.  
· zoeken van een stageplaats? 
Leerling en ouder hebben de mogelijkheid om een voorkeur voor een stageplaats kenbaar te maken. Begin oktober wordt via de schoolagenda deze vraag aan de ouders en leerling gesteld. Na twee weken worden de gedane voorstellen door de leerkracht PV aan de Technisch Adviseur Coördinator overgemaakt. 
Aansluitend wordt nagegaan of de stageplaats aan de wettelijke criteria en aan de schoolafspraken omtrent leerlingenstages voldoet.
De wettelijke criteria die bepalen of een stageplaats opgenomen wordt in het schoolbestand zijn bepaald door Departement Onderwijs via Edulex omzendbrief en afhankelijk van de sector. 
De TAC gaat via de website van het bedrijf volgens het KBO nummer of via de kruispuntbank na of de bedrijfsactiviteit onder het paritair comiténummer valt. 
Eenmaal alle aangebrachte stageplaatsen gescreend volgt een onderhoud tussen de leerkrachten en de Technisch Adviseur Coördinator om aangevuld met stageplaatsen uit het schoolbestand na te gaan of er voldoende locaties ter beschikking zijn.   Is dit niet het geval dan dient er verder marktonderzoek te gebeuren.
Eenmaal er voldoende stageplaatsen ter beschikking zijn, kan worden overgegaan tot het toewijzen van een stageplaats. 
· toewijzen van een stageplaats?
Een stageplaats wordt toegewezen als:
· de stageplaats voldoet aan de wetgeving
· de activiteit van de stageplaats overeen stemt met de aard van de opleiding
· het aangeboden werk voldoende, in dat leerjaar te verwerven, competenties bevat
· de stageplaats door de leerling zelfstandig te bereiken is
Voor Type 9 leerlingen is ook de structuur die een stageplaats aan de leerling kan bieden een meebeslissende factor. 
Volgend stappenplan wordt afgewerkt:
	Wat
	wie 
	wanneer

	briefwisseling met de stageplaats over de definitieve aanvraag van de stage
	Technisch Adviseur Coördinator
	begin november

	na akkoord, opmaak stagedocumenten
	secretariaatsmedewerker
	zo spoedig mogelijk

	toelatingsaanvraag ouders om stage te doen in voorgesteld bedrijf
	Technisch Adviseur Coördinator
	zo spoedig mogelijk

	bezoek aan het stagebedrijf voor een verkennend gesprek over de uit te voeren taken 
en 
de administratieve afwerking van het dossier waarbij onderstaande documenten in orde worden gebracht:
🡪 contract
🡪 risico-analyse *
🡪 werkpostfiche *
	stagebegeleider / leerkracht PV
	maand maart

	* Indien de bedrijven zelf geen risicoanalyse en/of werkpostfiche kunnen aanleveren worden de documenten (afkomstig van de Provinciale Dienst IDWMD) door de school ter beschikking gesteld.

	opmaak leerlingen stageboekje
	secretariaatsmedewerker
	maand maart

	individuele voorbereiding van de stage
	stagebegeleider / leerkracht PV
	eind maart/begin april







· Opvolging en begeleiding op de stageplaats?
De school streeft ernaar om de leerkracht praktijkvakken aan te stellen als stagebegeleider.  Door het groot aantal uren dat leerkracht en leerling tijdens de beroepsopleiding samen doorbrengen kent de leerkracht de leerling het best, weet de leerkracht wat de sterke en minder sterke professionele vaardigheden zijn en is hij/zij op de hoogte van de sociale vaardigheden van de jongere. 
Op stage houdt de leerling een stageboekje bij. In dit notitieboekje vult de leerling elke dag de aanwezigheid en de uitgevoerde activiteiten in.  Deze gegevens dienen dagelijks, na nazicht, door de stagementor geparafeerd te worden.
Het stageboekje wordt tijdens het bezoek van de stagebegeleider geviseerd en de activiteiten worden besproken.  Na de stageperiode zal de leerling het stageboekje tijdens het evaluatie- en reflectiemoment als geheugensteun gebruiken.
Eenmaal de leerling stage loopt is het absoluut noodzakelijk dat zowel het stagebedrijf als de leerling op school terecht kunnen met hun vragen en bemerkingen. 
Naast het hanteren van de richtlijnen stagebegeleider van het Departement Onderwijs is daarom een persoonlijke benadering van zowel leerling als stagebedrijf absoluut noodzakelijk. 
Wekelijks, tenzij aangegeven wordt dat bijkomende overlegmomenten noodzakelijk zijn, wordt getracht de stageplaats te bezoeken.  Tijdens dit bezoekmoment wordt zowel een gesprek met de stagementor als met de leerling gevoerd.  
Bij de stagementor wordt gepolst naar het bereiken van de vooropgestelde doelen en het al dan niet voldoen aan de op voorhand gestelde verwachtingen omtrent de professionele en sociale vaardigheden van de stagiair. 
Bij de leerling worden zijn vragen omtrent de stage besproken, de stageopdracht bijgestuurd en de door de leerling af te werken administratie voor de stage het invullen van het stageboekje, opgevolgd.  
· Evaluatie na de stageperiode?
Als de leerling na de stageperiode terug op school komt volgt een evaluatie- en reflectiemoment.  
De stagementor heeft het evaluatieformulier ingevuld.  Hierop wordt met een kleurcode een waardering uitgesproken over de leerattitudes en algemene en specifieke competenties.  
Aan de hand van een schriftelijke toelichting wordt het functioneren op de werkvloer beoordeeld.  
De beoordeling wordt afgesloten met de vraagstelling “kan de leerling ooit meedraaien in het bedrijf/instelling? “
Om het schoolteam te helpen de jongere nog beter voor te bereiden op de arbeidsmarkt wordt aan de stagementor de kans gegeven om voorstellen tot bijsturingen in de schoolse opleiding door te geven. 
Met het stageboekje als leidraad vertelt de leerling, bijgestaan door de stagebegeleider, aan de TAC, leerlingenbegeleider, CLB-medewerker en directeur zijn wedervaren over de voorbije stageperiode. 
Tijdens het evaluatiegedeelte van dit gesprek wordt gepeild naar:
· de uitgevoerde activiteiten 
· de link met het aangeleerde op school 
· de algemene indruk van de werkervaring
· de ervaringen uit de sociale interactie tussen de werkcollega’s.
Tijdens het reflectiegesprek ligt het accent voor leerlingen van het 5de jaar op mogelijke bijsturingen ter voorbereiding van de volgende stageperiode, voor leerlingen van het 6de jaar bepalen vragen rond toekomstplannen en –mogelijkheden het gespreksonderwerp.
· Observatiejaar OV3
De voorbije jaren werd de Beroepsgerichte Vorming in het Observatiejaar op verschillende wijzen georganiseerd namelijk:  
· door een, bij inschrijving bepaalde klassensamenstelling waarbij de parameter - opleiding harde sector/zachte sector - de verdeelsleutel was. 
Uit de evaluatie bleek dat leerlingen weinig kans kregen om te proeven van alle sectoren. 
· door clusters van de verschillende beroepsopleidingen in een wisselrooster (september tot herfstvakantie, herfstvakantie tot krokusvakantie) aan te bieden alvorens over te gaan tot een klasvorming op basis van voorkeur voor een welbepaalde cluster van beroepsopleidingen. 
Uit de evaluatie bleek dat homogene groepsvorming door het voortdurend wisselen van klasgenoten moeilijk was. 
· door een evenredige verdeling van de verschillende onderdelen wordt momenteel elk onderdeel van een beroepsopleiding in dezelfde mate aan de leerling aangeboden. 
Uit een voorlopige evaluatie blijkt dat het gemotiveerd houden van de leerling voor het uitvoeren van alle oefeningen Beroepsgerichte Vorming een behoorlijke inspanning vereist. De meerwaarde hierbij is echter de leerling een belangrijke “wijze” levensles aan te leren namelijk “ook wat je minder graag doet moet uitgevoerd worden. Om tegemoet te komen aan de noden van de leerlingen maar ook aan de verzuchtingen van de leerlingen en de kansen te maximaliseren wordt sinds de hervorming van OV3 in het schooljaar 2020-2021 gekozen om te werken met een cluster van praktijkvakken. Namelijk voor bouw, hout en metaal in STEAM en voor Logistiek en onderhoud in M en M. 
In het Observatiejaar wordt, ongeacht de organisatie van Beroepsgerichte Vorming, extra aandacht besteed aan kennismaking met toekomstmogelijkheden op de arbeidsmarkt.
Dit gebeurt door de organisatie van inleefweken per afdeling.
De algemene doelstelling van deze inleefweken is de leerling individueel te begeleiden naar een gepaste beroepsopleiding en dus naar de toekomstige arbeidsmarkt.
De SMART geformuleerde prioritaire doelstellingen zijn:
S of specifiek: 	de leerling maakt kennis met verschillende beroepen;
M of meetbaar: 	de leerling motiveert de beroepskeuze;
A of aanvaardbaar: 	de leerling kan pas kiezen na voldoende achtergrondinformatie;
R of realistisch:  	de leerling is in de mogelijkheid om na het Observatiejaar een voorkeur te uiten,
T of beperkt in tijd: 	de leerling maakt een keuze voor beroepsopleiding tegen eind juni.
Gedurende het observatiejaar hebben de leerlingen in verschillende praktijkvakken hun talenten kunnen uittesten, nagaan wat ze graag doen en/of goed kunnen of waar ze helemaal geen zin in hebben. 
Naast dit belangrijk onderdeel zijn er nog belangrijke facetten in de beroepskeuzepuzzel zoals
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	stappenplan  project beroepskeuze

	1)
	enquête invullen

	2)
	verkennende (G)ASV opdrachten uitvoeren

	3)
	de diverse beroepsopleidingen op school bezoeken

	4)
	bedrijven met tewerkstelling van de diverse beroepsopleidingen bezoeken

	5)
	reflecteren over eigen talenten en beroepswensen

	6)
	ervaringen uitwisselen en keuze bespreken met de leerlingenbegeleider 




1) Enquête invullen (1* per schooljaar)
In samenwerking met de CLB-medewerkers werd een “onderwijskiezer” op maat van de school ontwikkeld. 
De enquête wordt tijdens de les ICT afgenomen.  De vraagstelling loopt over de domeinen attitude, beroepskeuze, invulling takenpakket, sociaal aspect en vakspecifiek.  De antwoordmogelijkheden zijn nooit, soms, meestal of altijd.   
De verwerking gebeurt via Excel en de resultaten worden vertaald in een visueel duidelijk rapporteringsdocument.[image: ]





2) verkennende (G)ASV opdrachten uitvoeren
                     Elke leerling ontvangt een bundel beroepskeuze. [image: ]
                     In de bundel zijn reflectievragen zoals “Wat vind je leuk? Wat verontrust je? Wat zijn je 
                     talenten?” en informatieve teksten over oude beroepen, werkloosheid, kinderarbeid of 
                     het cliché van typische vrouwen of mannenberoepen met bijhorende vraagstelling 
                     opgenomen.
De leerling maakt aan de hand van visueel materiaal zoals de website VDAB kennis met tal van beroepsmogelijkheden. 
Er wordt nagegaan welke schoolopleiding tot bepaalde beroepen leiden en wat men mag verwachten van een toekomstige arbeidssituatie.  Kortom de arbeidsmarkt wordt in al zijn facetten in kaart gebracht, besproken en verduidelijkt. 
Belangrijk hierbij is dat het schoolteam zich niet beperkt tot de beroepsopleidingen die op school ingericht worden maar het onderwerp zeer ruim behandeld.
Eenmaal dit eerste stuk theorie afgewerkt komen de beroepsopleidingen op school in het vizier.

3) De diverse beroepsopleidingen op school bezoeken
Leerlingen van het Observatiejaar bezoeken gedurende verschillende lesuren de verschillende afdelingen. 
De leerlingen van de Kwalificatiefase geven tijdens deze kennismakingsronde graag een woordje uitleg over hun ervaringen in de opleiding, helpen met hun vaardigheden de jongere leerlingen hun opdracht af te werken of beantwoorden de interviewvragen uit de Beroepskeuzebundel.  
Elke beroepsopleiding organiseert een activiteit:
· Metselaar 🡪 omvat het gezamenlijk uitvoeren van metselwerk
· Hoeklasser 🡪 omvat zowel een rondleiding als het lassen van een werkstuk
· Werkplaatsschrijnwerker 🡪 omvat een rondleiding in de werkplaats en het maken van een werkstuk
· Grootkeukenmedewerker 🡪 omvat het bereiden en verbruiken van een maaltijd
· Logistiek Assistent ziekenhuis & zorginstellingen 🡪 omvat verschillende doe-activiteiten zoals een handmassage, rolstoelverplaatsing,…
Na afloop van de atelierbezoeken volgt in de klas een evaluatiegesprek over de praktijkervaringen en wordt een opdracht in de werkbundel afgewerkt.

3) Bedrijven met tewerkstelling van de diverse beroepsopleidingen bezoeken

Door de leerling in contact te brengen met de interne werking van een bedrijf wordt het verschil in contextgegevens voor het uitvoeren van beroepscompetenties op school of op de werkvloer benadrukt. 
De competenties en vaardigheden die aan een beroepsopleiding gekoppeld zijn worden heel concreet omgezet in praktijk, de leerling ziet hoe het werkveld er, eenmaal afgestudeerd, kan uitzien.
De te bezoeken bedrijven leunen aan bij de, op school ingerichte beroepsopleidingen. 
De bezoeken variëren naargelang de mogelijkheden van de bedrijven. We kiezen steeds voor bedrijven die aansluiten bij de mogelijkheden van de leerlingen, wanneer er geen bedrijven zich kunnen openstellen wordt gekozen voor educatieve uitstappen gelinkt aan de afdeling.
Elk bezoek wordt steeds klassikaal afgesloten met een eindbespreking en schriftelijke weergave in de bundel. 










5) Reflecteren over eigen talenten en beroepswensen
Aan de hand van een zelfevaluatieoefeningen wordt de leerling tot inzicht gebracht in de eigen voorkeur voor een beroep. 
opdracht 1[image: ]





opdracht 2
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6) Ervaringen uitwisselen en keuze bespreken met de leerlingenbegeleider
De leerlingenbegeleider nodigt, voorafgaand aan een gesprek met de ouder, elke leerling uit om individueel aan de hand van de resultaten van de enquête, gegevens vanuit de wekelijkse klassenraad en bijkomende feedback van de leerkrachten een gesprek te voeren omtrent de voorkeur voor de uitoefening van een beroep. 
Indien de leerling aangeeft geen enkele voorkeur te hebben voor een beroepsopleiding dan wordt er een CLB- medewerker ingeschakeld voor de begeleiding in de beroepskeuze.
Tijdens het eerstvolgend oudercontact wordt rustig de tijd genomen om de toekomstplannen maar ook de toekomstmogelijkheden van de leerling te bespreken en indien mogelijk een oriënterende  keuze vast te leggen.




 
· Opleidingsfase 
Gedurende de Opleidingsfase wordt er in de lessen (G)ASV gewerkt met opleidingsboeken waarin alle facetten van de beroepsopleiding uitgebreid aan bod komen.  Tevens zijn de lessen BGV ingevuld met aan de beroepsopleiding gelinkte oefeningen. 
Indien het schoolteam signalen opvangt vanwege de leerling, ouder* of klassenraad, dat de door de jongere gekozen beroepsopleiding niet aan de verwachtingen voldoet dan wordt begeleiding door de leerlingenbegeleider opgestart.   
Tevens wordt, indien door de leerlingenbegeleider noodzakelijk geacht of door de leerling, ouder* gewenst, ondersteuning van een CLB-medewerker ingeroepen.  
Indien de klassenraad, na het afwerken van het volledig leerbegeleidingstraject (IHP) van oordeel is dat de gekozen opleiding niet geschikt is of dat het behalen van het Kwalificatiegetuigschrift voor de gekozen opleiding niet evident zal zijn dan wordt in samenwerking met de orthopedagoog, klassendirecteur, leerlingenbegeleider, directeur en CLB-medewerker een adviserend eindevaluatiegesprek met ouder* en leerling opgestart. Het doel van dit gesprek is een duidelijk beeld van de toekomstperspectieven te scheppen en, voor zover in te schatten, realistische verwachtingen te formuleren.
Heroriëntering binnen de op school aangeboden opleidingen verloopt altijd aan de hand van een toelatingsklassenraad.
Tijdens de opleidingsfase is het als schoolteam tijdens de klassenraden heel belangrijk om voor ogen te houden dat wijzigen van beroepsopleidingskeuze tot en met de Opleidingsfase mogelijk is. 
In de Kwalificatiefase is een verandering van opleiding niet evident omdat er in principe steeds twee volledige schooljaren in dezelfde opleiding moeten gevolgd worden. Een wijziging in de Kwalificatiefase komt dus neer op een extra jaar opleiding.

· Kwalificatiefase

· op school
Vanaf het eerste jaar in de Kwalificatiefase wordt de focus zowel in de lessen (G)ASV als in de lessen BGV gericht op de integratie op de arbeidsmarkt en in de maatschappij. 
In de lessen BGV wordt, naarmate de schooljaren vorderen het tempo en aantal oefeningen opgedreven.  [image: ]
              Inhoudelijk zijn de lessen (G)ASV gericht op de thema’s leven, wonen, werken (zie leerlijnen 
· [image: ]		(G)ASV)
  
              Naast de thema’s die rechtstreeks gelinkt zijn aan het maatschappelijk leven komen in aanloop naar de stageperiode onderwerpen zoals rechten en plichten, soorten contracten, sociale voorzieningen, … aan bod.  




Tevens wordt de stageperiode tijdens de lessen intensief voorbereid met praktijkoefeningen zoals: 
· leren zichzelf inschatten
Aan de hand van reflectiegesprekken waarin volgende items aan bod komen;  “Waar ben ik goed of minder goed in? Hoe reageer ik best op bepaalde omstandigheden? Wat zijn de taken die men kan vragen en welke taken ken ik al vanuit mijn opleiding? Wat als het nieuwe taken zijn?”  wordt de stageperiode verduidelijkt en de verwachtingen van het stagebedrijf gekaderd. 
· leren telefonisch een afspraak maken
Het betreft hier zowel een intensieve schriftelijke begeleiding waarbij, om mogelijke verrassingen voor de leerling uit te sluiten, alle mogelijke situaties en vraagstellingen worden voorbereid.   Aansluitend wordt het gesprek aan de hand van een rollenspel ingeoefend. 
De functionele doelstelling is bereikt na het, al dan niet onder begeleiding van de leerkracht (op vraag van leerling), gevoerde telefoongesprek naar de stageplaats om een afspraak vast te leggen voor een kennismakingsgesprek. 
· leren een kennismakingsgesprek voeren
De doelstelling is voldoende informatie te verzamelen om goed te kunnen functioneren op de stageplaats.  Een goede voorbereiding van de vraagstelling is essentieel om naderhand over voldoende praktische tools te beschikken om te functioneren op de stageplaats.
· leren solliciteren
Correct leren solliciteren is voor leerlingen van de Kwalificatiefase een belangrijke troef. Leerlingen uit het 1ste (4de lj) Kwalificatiefase doen dit aan de hand van een sollicitatie voor een vakantiejob.  Leerlingen uit het 2de (5de lj) Kwalificatiefase streven naar een job op de arbeidsmarkt.  
In beide gevallen zijn een correcte sollicitatiebrief, het voeren van een goed sollicitatiegesprek, jezelf kunnen voorstellen en een goede eerste indruk maken troeven die het verwerven van een job makkelijker maken. 
Om de leerling maximale kansen te geven op de arbeidsmarkt worden alle onderdelen van de schoolverlatersagenda met de leerling doorgenomen. Waar mogelijk onderneemt het schoolteam actie om de overgang van school naar maatschappij zo soepel mogelijk te laten verlopen.
Externe lesgevers komen de thema’s jobstudent, eerste hulp bij solliciteren en eerste hulp bij afstuderen, toelichten.  
Door de samenwerking met het FVB (Federatie voor Bouw) wordt de overgang van onderwijs naar de sector voor de leerlingen van de beroepsopleidingen Metselaar en Werkplaatsschrijnwerker door een  vertegenwoordiger van deze organisatie opgenomen. 
De leerlingen van de overige opleidingen worden intern, op analoge wijze, ondersteund. 
Het schoolteam zorgt ervoor dat alle leerlingen uit de Kwalificatiefase ingeschreven worden in de Vlaamse Dienst voor Arbeidsbemiddeling. Waar wenselijk of noodzakelijk wordt vanuit de school contact opgenomen met de Dienst voor gespecialiseerde trajectbepaling en –begeleiding (GTB).   
· [bookmark: 3x8tuzt][bookmark: 2ce457m][bookmark: 1d96cc0]op stage







· organisatie? 
Op Richtpunt is gekozen voor de organisatie van blokstages om de meerwaarde van structuur en regelmaat te behouden en om een zo realistisch mogelijke arbeidssituatie na te streven.  
Zo komen we aan blokstages van 3 weken voor de leerlingen van het  4de  jaar en 6 weken blokstage voor de leerlingen van het 5de  jaar.  
Het vastleggen van de stageperiode in het 3de trimester gebeurde om twee redenen.  Voor de leerlingen van het 4de jaar kunnen de opgedane ervaring en uit de evaluatie weerhouden bijsturingen meegenomen worden in de stagevoorbereiding voor het volgend schooljaar.  Voor de leerlingen van het 5de jaar is er mogelijkheid om aansluitend op de stageperiode binnen het bedrijf te solliciteren naar vakantiewerk.  
· zoeken van een stageplaats? 
Leerling en ouder hebben de mogelijkheid om een voorkeur voor een stageplaats kenbaar te maken. Begin oktober wordt via de schoolagenda deze vraag aan de ouders en leerling gesteld. Na twee weken worden de gedane voorstellen door de leerkracht BGV aan de Technisch Adviseur Coördinator overgemaakt. 
Aansluitend wordt nagegaan of de stageplaats aan de wettelijke criteria en aan de schoolafspraken omtrent leerlingenstages voldoet.
De wettelijke criteria die bepalen of een stageplaats opgenomen wordt in het schoolbestand zijn bepaald door Departement Onderwijs via Edulex omzendbrief en afhankelijk van de sector. 
De TAC gaat via de website van het bedrijf volgens het KBO nummer of via de kruispuntbank na of de bedrijfsactiviteit onder het paritair comiténummer valt. 
Eenmaal alle aangebrachte stageplaatsen gescreend volgt een onderhoud tussen de leerkrachten en de Technisch Adviseur Coördinator om aangevuld met stageplaatsen uit het schoolbestand na te gaan of er voldoende locaties ter beschikking zijn.   Is dit niet het geval dan dient er verder marktonderzoek te gebeuren.
Eenmaal er voldoende stageplaatsen ter beschikking zijn, kan worden overgegaan tot het toewijzen van een stageplaats. 
· toewijzen van een stageplaats?
Een stageplaats wordt toegewezen als:
· de stageplaats voldoet aan de wetgeving
· de activiteit van de stageplaats overeen stemt met de aard van de opleiding
· het aangeboden werk voldoende, in dat leerjaar te verwerven, competenties bevat
· de stageplaats door de leerling zelfstandig te bereiken is
Voor Type 9 leerlingen is ook de structuur die een stageplaats aan de leerling kan bieden een meebeslissende factor. 
Volgend stappenplan wordt afgewerkt:
	Wat
	wie 
	wanneer

	briefwisseling met de stageplaats over de definitieve aanvraag van de stage
	Technisch Adviseur Coördinator
	begin november

	na akkoord, opmaak stagedocumenten
	secretariaatsmedewerker
	zo spoedig mogelijk

	toelatingsaanvraag ouders om stage te doen in voorgesteld bedrijf
	Technisch Adviseur Coördinator
	zo spoedig mogelijk

	bezoek aan het stagebedrijf voor een verkennend gesprek over de uit te voeren taken 
en 
de administratieve afwerking van het dossier waarbij onderstaande documenten in orde worden gebracht:
🡪 contract
🡪 risico-analyse *
🡪 werkpostfiche *
	stagebegeleider / leerkracht BGV
	maand maart

	* Indien de bedrijven zelf geen risicoanalyse en/of werkpostfiche kunnen aanleveren worden de documenten (afkomstig van de Provinciale Dienst IDWMD) door de school ter beschikking gesteld.

	opmaak leerlingen stageboekje
	secretariaatsmedewerker
	maand maart

	individuele voorbereiding van de stage
	stagebegeleider / leerkracht BGV
	eind maart/begin april



Jaarlijks geeft Richtpunt het register van leerlingen uit de opleiding Werkplaatschrijnwerker en Metselaar met daarin de leerlingengegevens, de stageplaatsen en de stageperiode aan het Fonds Voor de Bouw  (FVB) door.  
Deze organisatie heeft als doelstelling om, naast de ondersteuning van de opleidingen, de doorstroming naar de bouwsector te optimaliseren.  
· opvolging en begeleiding op de stageplaats?
De school streeft ernaar om de leerkracht Beroepsgerichte Vorming aan te stellen als stagebegeleider.  Door het groot aantal uren dat leerkracht en leerling tijdens de beroepsopleiding samen doorbrengen kent de leerkracht de leerling het best, weet de leerkracht wat de sterke en minder sterke professionele vaardigheden zijn en is hij/zij op de hoogte van de sociale vaardigheden van de jongere. 
Op stage houdt de leerling een stageboekje bij. In dit notitieboekje vult de leerling elke dag de aanwezigheid en de uitgevoerde activiteiten in.  Deze gegevens dienen dagelijks, na nazicht, door de stagementor geparafeerd te worden.
Het stageboekje wordt tijdens het bezoek van de stagebegeleider geviseerd en de activiteiten worden besproken.  Na de stageperiode zal de leerling het stageboekje tijdens het evaluatie- en reflectiemoment als geheugensteun gebruiken.
Eenmaal de leerling stage loopt is het absoluut noodzakelijk dat zowel het stagebedrijf als de leerling op school terecht kunnen met hun vragen en bemerkingen. 
Naast het hanteren van de richtlijnen stagebegeleider van het Departement Onderwijs is daarom een persoonlijke benadering van zowel leerling als stagebedrijf absoluut noodzakelijk. 
Wekelijks, tenzij aangegeven wordt dat bijkomende overlegmomenten noodzakelijk zijn, wordt getracht de stageplaats te bezoeken.  Tijdens dit bezoekmoment wordt zowel een gesprek met de stagementor als met de leerling gevoerd.  
Bij de stagementor wordt gepolst naar het bereiken van de vooropgestelde doelen en het al dan niet voldoen aan de op voorhand gestelde verwachtingen omtrent de professionele en sociale vaardigheden van de stagiair. 
Bij de leerling worden zijn vragen omtrent de stage besproken, de stageopdracht bijgestuurd en de door de leerling af te werken administratie voor de stage het invullen van het stageboekje, opgevolgd.  
· evaluatie na de stageperiode?
Als de leerling na de stageperiode terug op school komt volgt een evaluatie- en reflectiemoment.  
De stagementor heeft het evaluatieformulier ingevuld.  Hierop wordt met een kleurcode een waardering uitgesproken over de leerattitudes en algemene en specifieke competenties.  
Aan de hand van een schriftelijke toelichting wordt het functioneren op de werkvloer beoordeeld.  
De beoordeling wordt afgesloten met de vraagstelling “kan de leerling ooit meedraaien in het bedrijf/instelling? “
Om het schoolteam te helpen de jongere nog beter voor te bereiden op de arbeidsmarkt wordt aan de stagementor de kans gegeven om voorstellen tot bijsturingen in de schoolse opleiding door te geven. 
Met het stageboekje als leidraad vertelt de leerling, bijgestaan door de stagebegeleider, aan de TAC, leerlingenbegeleider, CLB-medewerker en directeur zijn wedervaren over de voorbije stageperiode. 
Tijdens het evaluatiegedeelte van dit gesprek wordt gepeild naar:
· de uitgevoerde activiteiten 
· de link met het aangeleerde op school 
· de algemene indruk van de werkervaring
· de ervaringen uit de sociale interactie tussen de werkcollega’s.
Tijdens het reflectiegesprek ligt het accent voor leerlingen van het 4de jaar op mogelijke bijsturingen ter voorbereiding van de volgende stageperiode, voor leerlingen van het 5de jaar bepalen vragen rond toekomstplannen en –mogelijkheden het gespreksonderwerp. 

· stagebegeleiding Type 9
Naast de algemene voorbereiding op de stageperiode in de lessen (G)ASV en BGV wordt aan Type 9 leerlingen bijkomende verduidelijking aangeboden. De specifieke nood aan voorspelbaarheid en zekerheid wordt hiermee ingevuld waardoor het zelfvertrouwen van de leerling om de stap naar stage te zetten verhoogt.  [image: ]
In principe wordt gewerkt met kleine groepen.  Indien de leerkracht tijdens deze groepslessen merkt dat een leerling bijkomende individuele begeleiding nodig heeft dan wordt de auti-coach ingelicht en extra ondersteuning opgestart. 
Zes weken voorafgaand aan de stageperiode wordt gedurende één lesuur per week de stage voorbereid.  
Alle facetten van de stage worden op individuele leerlingenmaat verduidelijkt en in een stappenplan omgezet.  
Door gebruik te maken van de methode van vraagstelling vertrekt de leerkracht altijd vanuit de noden van de leerling. Individuele antwoorden worden geformuleerd op vragen zoals “Waar denk je aan als je het woord stage hoort? Wat wil jij weten als je op je stageplaats komt?”  
Via de computer worden de gegevens van de school opgezocht, nadien volgt de transfer van het aangeleerde door het opzoeken van de eigen stageplaats. 
Niettegenstaande het stagecontract reeds uitvoerig in de lessen (G)ASV aan bod kwam wordt om waarom vragen te vermijden de handeling van “het ondertekenen van een document” uitgebreid met de Type 9 leerling besproken en verduidelijkt. 
Ook naar sociale vaardigheden gaat extra aandacht waarbij vanzelfsprekendheden zoals “hoe maak ik een goede eerste indruk, hoe verloopt de gezamenlijk verplaatsing naar het werk of hoe gedraag ik me op het werk”, aan de hand van een rollenspel worden aangeleerd. 
Handvatten om onvoorziene situaties als “Help ik ben ziek of het gaat niet goed op de stageplaats,  wat moet ik nu doen?” op te lossen, worden in stappenplannen gegoten en indien gewenst in miniformaat als houvast meegegeven. 
Aangezien de invulling van veiligheid op de werkvloer en veilig werken verbonden is met de aard van de beroepsopleiding wordt dit belangrijke item individueel met elke leerling besproken. 
Het dagschema of een weekplanning wordt, om de voorspelbaarheid te vergroten, samen met de leerling opgemaakt.  
Na de theoretische verduidelijking gaat de stagebegeleider samen met de Type 9 leerling naar de stageplaats op kennismakingsbezoek.  
Voorafgaand aan de stage vult de leerling in wat hij wil leren op de stageplaats. Tijdens het evaluatiemoment met de individuele leerkracht overloopt de leerling na afloop van de stage wat hij effectief heeft geleerd. Deze notities helpen de leerling om de verwachtingen te leren bijstellen, de stressbeheersing te vergroten en helpen het schoolteam toekomstgericht te werken. 
Uit de evaluatievergadering na afloop van de stage blijkt dat de leerlingen de extra begeleiding aanvankelijk nogal overbodig vinden maar na afloop toch blij zijn van het voorbereidend werk. 
Het stageboekje blijft gedurende de stageperiode bij de leerling als houvast. 
· [bookmark: rjefff]Integratiefase 
Onder, door het departement Onderwijs,  bepaalde voorwaarden kan een leerling zich inschrijven in de integratiefase in de Alternerende Beroepsopleiding of ABO.
De deelvisie van ABO sluit naadloos aan bij de schoolvisie namelijk voor de jongere bijkomende kansen creëren om:
· een realistische beeld te verkrijgen van het arbeidsmilieu ;
· de aangeleerde competenties verder uit te diepen en te verfijnen; 
· administratieve zelfredzaamheid en zelfstandigheid te verhogen; 
· sociale vaardigheden die noodzakelijk zijn om in team te kunnen werken verder te ontwikkelen
en dit door een combinatie en wisselwerking tussen schoolteam en werkgever en theorie en praktijk. 
· Hoe maken we het ABO jaar kenbaar aan de leerling/ouder*?
Na de stageperiode van het 5de jaar Kwalificatiefase wordt na het leerlingenoverleg de mogelijkheid voor het volgen van een ABO jaar tussen leerkrachten (G)ASV, BGV en ABO coördinator besproken.
Aansluitend wordt een infoavond met ouders en kandidaat ABO leerlingen georganiseerd. Een informatiebrochure wordt meegegeven. 
Tijdens dit overleg wordt de doelstelling van een ABO jaar uiteengezet, de toelatingsvoorwaarden van een ABO opleiding meegedeeld en de praktische uitvoering van deze richtlijnen op PSBuSO Spectrum toegelicht.
Een belangrijk item hierbij is het benadrukken van de zoektocht naar een geschikt bedrijf.  Het is noodzakelijk dat bij de keuze van een bedrijf er zowel op beroep technisch vlak als op sociaal emotioneel vlak een “match” is tussen de cursist en de mentor van de werkervaringsplaats.
Deze avond loopt aansluitend met het oudercontact zodat er aan de ouders geen extra verplaatsing gevraagd wordt. 
Tevens is er op de uitreiking van de Kwalificatiegetuigschriften een bijkomende mogelijkheid voor informatiewerving en inschrijving voor ABO.
· wie kan/mag zich inschrijven voor een ABO jaar?
Leerlingen die een Kwalificatiegetuigschrift ontvingen en waarvan de klassenraad vindt dat een bijkomend jaar in de integratiefase de slaagkansen op de arbeidsmarkt kunnen verhogen. 
Uitzonderlijk leerlingen die geen kwalificatiegetuigschrift ontvingen maar waarvan de klassenraad, op basis van de op dat tijdstip verworven bekwaamheden, de meerwaarde van het volgen van een bijkomend jaar in de integratiefase kan motiveren. 
Leerlingen die zich in het bijzijn van de ouder* aan de hand van een gemotiveerd gesprek bij de ABO-coördinator en directeur bij aanvang van het schooljaar inschrijven. 
· wat is de gebruikte methodiek voor overdracht naar het ABO jaar in de integratiefase?
Indien de leerling een schoolloopbaan heeft op Richtpunt Buggenhout dan volgt een overleg tussen de leerkrachten (G)ASV, BGV en de ABO-coördinator eventueel kan ook, op vraag, de CLB-medewerker aansluiten om de sterke en minder sterke kanten van de leerling te bespreken.
Indien de leerling geen schoolloopbaan heeft op Richtpunt Buggenhout dan volgt een overleg tussen de (zorg)begeleider van de vorige school.  Indien noodzakelijk kan de CLB-medewerker van Richtpunt Buggenhout bijkomende informatie opvragen aan de CLB-medewerker van de vorige school. 
· Wat is de meerwaarde van een bijkomend jaar ABO jaar in de integratiefase?
Elke jongere wordt individueel begeleid. Er wordt sterk ingespeeld op de noden van de jongere in combinatie van een doorgedreven opvolging van het trajectplan.  
Het lessenrooster van de ABO leerling bestaat uit twee lesdagen op school en drie werkdagen op bij een vaste werkgever.  Wekelijks wordt de opgedane werkervaring met de jongere besproken.  Om de 2 maanden maakt de jongere een schriftelijk verslag op van de voorbije werkervaring.  Dit verslag kan  eventueel als feedback voor de mentor gebruikt.
Een grote focus ligt op het verhogen van de zelfredzaamheid binnen het arbeidscircuit en maatschappij.  De inhoud van de lessen (G)ASV spitsen zich toe op administratieve vaardigheden binnen diverse maatschappelijke diensten (VDAB, vakbond, hulpkas, werkwinkel,…), het bijhouden van Mijn Loopbaan en de mogelijkheid om hiaten in de vooropleiding zoals het ontbreken van VCA of theoretisch rijbewijs weg te werken.   
Op het einde van het ABO jaar is een warme overdracht naar het arbeidscircuit ingepland.
De ABO-coördinator onderneemt de nodige stappen om de leerlingen voor te bereiden op de gesprekken met de verantwoordelijke GTB regio Dendermonde.  De GTB verantwoordelijke nodigt in de klas elke jongere uit voor een individueel gesprek (intake).  Woont de jongere niet in regio Dendermonde dan onderneemt de verantwoordelijke GTB regio Dendermonde de nodige stappen voor een afspraak met de verantwoordelijke uit de betrokken regio. 
Ook de afspraken voor NEC (Normaal Economisch Traject), voor extra begeleiding of voor het aanvragen van een VOP (Vlaamse Ondersteunings Premie) worden op school gemaakt.
· [bookmark: 3bj1y38][bookmark: 1qoc8b1]Wie stelt de jongere te werk?
Op basis van de voltooide BuSO – opleiding en de interessesfeer van de jongere worden de  bedrijven geselecteerd uit een door de school aangelegde databank van bedrijven waarmee reeds jaren een positieve samenwerking tot stand kwam. 
Indien de jongere en/of ouder* een bedrijf aanbrengen volgt in overleg met de Technisch Adviseur Coördinator een grondige voorstelling van het bedrijf en behoort het tot de taak van de ABO coördinator om de bedrijfsleiding te laten kennismaken met de organisatie en doelstelling van het ABO-jaar. 
· Hoe verloopt de samenwerking met het bedrijf?
De uiteindelijke bedoeling is om binnen de samenwerking bedrijf/school  een meerwaarde te creëren die ten goede komt aan de jongere EN aan het bedrijf waardoor de kansen voor effectieve tewerkstelling in het bedrijf en de kansen voor de jongere op de arbeidsmarkt verhogen.
Daarom is een goede opvolging en regelmatige bijsturen essentieel.  
De coördinator bezoekt bij aanvang van het schooljaar het bedrijf en maakt afspraken met de werkgever in verband met het takenpakket dat hij verwacht.  Enerzijds wordt vanuit de school erop toegezien dat de wensen van de mentor overeenkomen met de competenties van de beroepsopleiding.  Anderzijds kan de mentor aan de school vragen om bepaalde competenties extra te ondersteunen opdat de ABO leerling nog beter binnen het bedrijf kan inpassen. 
Gedurende de opleiding worden deze contact op regelmatige basis herhaald (minimaal 4 maal per schooljaar).  Dit gebeurt aan de hand van diepere evaluatie op de werkvloer waarbij de mentor, de trajectbegeleider, de leerkracht BGV en de jongere betrokken worden. Indien nodig wordt het Alterneringsplan bijgestuurd.

· SOCIALE EN EMOTIONELE BEGELEIDING
DE MANIER WAAROP DE INSTELLING HAAR LEERLINGEN PSYCHOLOGISCH, SOCIAAL EN EMOTIONEEL ONDERSTEUNT 

Leerlingen kunnen het vaak moeilijk hebben om allerlei redenen.  Vaak stellen ze gedrag om aandacht te trekken, voelen ze zich onbegrepen, hebben gebrek aan zelfvertrouwen, faalangst,…  
Daarom is het belangrijk om gesteld gedrag niet te interpreteren als gedrag naar u als persoon maar als een kreet voor …
Let wel, het niet interpreteren als gedrag naar u als persoon is:
· niet hetzelfde als gedrag tolereren, 
· niet hetzelfde als niet op grensoverschrijdend gedrag reageren 
· niet hetzelfde als school- en/of klasafspraken voor “de rust” niet laten naleven. 
We streven naar een school met afspraken maar moeten soms voor het welzijn van de leerling een school met regels zijn. 
Duidelijkheid en structuur verhogen het welbevinden van de leerling en daarom zijn we het als schoolteam verplicht om de gemaakte afspraken en schoolregels consequent toe te passen. 
Als schoolteam begrijpen we alles maar daarom hoeven we het niet goed te keuren.  Leerlingen kunnen en mogen fouten maken, kunnen daarvoor gesanctioneerd worden maar verdienen en krijgen nieuwe kansen. 
De psychologische sociale en emotionele ondersteuning gebeurt automatisch vanuit de uitgebouwde leerlingenbegeleiding waarin u als leerkracht, vanuit uw observerende en informatieve rol een belangrijk deel van uitmaakt.
































C. EVALUATIE
INITIATIEVEN DIE DE INSTELLING NEEMT OM DE OPBRENGST VAN HET GEGEVEN ONDERWIJS TE ONDERZOEKEN, HIEROVER INFORMATIE TE VERZAMELEN, TE INTERPRETEREN EN TE PRESENTEREN
· [bookmark: 4anzqyu][bookmark: 14ykbeg][bookmark: 2pta16n]EVALUATIEPRAKTIJK

De manier waarop de instelling nagaat in welke mate het onderwijsleerproces van de leerling kan geoptimaliseerd worden en in welke mate de leerling de gestelde leerdoelen bereikt heeft op het einde van een leer- of onderwijsperiode heet evaluatiepraktijk. 
De wijze waarop de school nagaat in welke mate het individueel leerproces kan geoptimaliseerd worden is zoals hoger beschreven de geïntegreerde handelingsplanning. 
[bookmark: 3oy7u29][bookmark: j8sehv][bookmark: 243i4a2]Door het hanteren van instrumenten zoals de klassenraden met bijzondere aandacht voor de delibererende klassenraad, de referentiesleutel “overzicht categorieën indicatoren en de kwalificatieproef/GIP gaan wij als schoolteam na in welke mate de leerling de gestelde leerdoelen op het einde van een leer- of onderwijsperiode heeft bereikt.
De leidraad voor het hanteren van bovenstaande instrumenten zijn de antwoorden op de vraagstelling: 
· Wat moet de leerling kunnen om een kwalificatie/getuigschrift van de beroepsopleiding te behalen?
· Wat moet de leerling nastreven om zich zo goed mogelijk te integreren in het arbeidscircuit en in het sociaal maatschappelijke leven?
Als antwoord op de vragen laten we ons leiden door de volgende zaken:
· de opleidingsprofielen 
· bestaan uit door het Departement Onderwijs beschreven te verwerven algemene en specifieke beroepscompetenties;
· de ontwikkelingsdoelen 
· gedeeltelijk bestaan uit functionele vaardigheden* die noodzakelijk zijn voor het uitoefenen van het beroep; * de functionele ontwikkelingsdoelen zijn niet enkel gekoppeld aan functioneel rekenen en functionele taal aangezien de verdeling werd opgemaakt op basis van het doelgebied waarbinnen het ontwikkelingsdoel de grootste meerwaarde biedt.  
· gedeeltelijk bestaan uit maatschappelijke vaardigheden die een meerwaarde zijn om te kunnen functioneren in het sociaal maatschappelijk leven.

· de eindtermen 

Op leerkrachtenniveau kunnen de vorderingen binnen de doelstellingen  individueel opgevolgd worden via de progressiebalk bij de groepswerkplannen.
Op leerlingenniveau wordt voorafgaand aan de delibererende klassenraad een algemeen overzicht gegenereerd van de aangeboden doelen en de mate waarin de leerling het verwerven ervan heeft nagestreefd. 
Het algemeen overzicht per leerling kan bij aanvang van het volgend schooljaar het uitgangspunt voor remediëring vormen. 
Vanuit de visie op kwaliteitszorg wordt in de evaluatiepraktijk gedurende de volledige schoolloopbaan op Richtpunt de “totale jongere” opgenomen. 
Voor OV3: Tijdens de volledige Opleidingsfase wordt binnen de lessen (G)ASV en binnen het groepswerkplan prioritair ingezet op het verwerven van de ontwikkelingsdoelen functionele vaardigheden. 
Bij het evaluatiemoment op de eindklassenraad van de Opleidingsfase wordt gescreend in de groep ontwikkelingsdoelen functionele vaardigheden naar specifieke noden/tekorten die tewerkstelling in het reguliere arbeidscircuit zouden kunnen bemoeilijken.   Bij aanvang van de Kwalificatiefase wordt dan, samen met de leerling, tijdens Bijscholing en Begeleiding gezocht naar concrete handvatten om deze tekorten in de functionele vaardigheden voor het reguliere arbeidscircuit te compenseren. 
Extra ondersteuning voor de maatschappelijke ontwikkelingsdoelen wordt, voornamelijk in kleine groepjes, door de orthopedagoog of andere leden van het paramedisch team aan de leerlingen in de Opleidingsfase gegeven. 
In de Kwalificatiefase worden deze maatschappelijke ontwikkelingsdoelen individueler benaderd en ook hier wordt in overleg met de leerling vooral naar praktische alternatieven gezocht.

Voor OV4: om een zo goed mogelijke verdeling over de doelen in vakken te maken maar ook in te zetten op de transversale eindtermen werd samen met POV een traject gelopen met een verkaveling in de doelen tot gevolg (doelenmatrix zie harde schijf directie en gedeelde drive). Voor OV4 is er ook een weging met de examens zoals beschreven in het schoolreglement. We hanteren hierbij een richtlijn waarbij voldoende met hulp dient behaald te worden voor de permanente evaluatie en men geslaagd dient te zijn voor zijn/haar examens. Indien dit niet het geval is zetten we in op een individuele delibererende klassenraad waarbij we gebruik maken van de diverse online tools op RCB online om een kwalitatieve evaluatie te maken en een eindbeoordeling te voorzien. Zoals voorzien in het schoolreglement weegt de permanente evaluatie door.
· het instrument klassenraad. 
De klassenraad is het verantwoordelijke orgaan voor de bewaking van het studiepeil van de opleiding en bijgevolg ook voor de gefundeerdheid van elk individueel getuigschrift of attest.
Het door het schoolteam binnen het beleidsplan opgenomen standpunt 
         een gedreven klassenraadwerking

weerspiegelt het onderwijsrendement van de school 



zorgde ervoor dat het item klassenraad opgenomen werd in het strategisch schoolplan.
Om een efficiënte gestructureerde klassenraadwerking binnen de schoolwerking te implementeren werd in het schooljaar 2014-2015 trapsgewijs gestart met de wekelijkse klassenraden.


Onderdeel uit beleidsplan 2014-2015

1  waar moet een klassenraadwerking aan voldoen?[image: ]








2 wat is het tijdstip voor een wekelijkse klassenraad?[image: ]
         







3 wat is de inhoud van een wekelijkse klassenraad?[image: ]




         


  
4 wat doet een wekelijkse klassenraad?[image: ][image: ]


  




de wekelijkse klassenraad draagt bij tot de concrete uitvoering van het schoolvisie

5     

Vanaf het schooljaar 2015-2016 wordt het instrument klassenraad binnen het beleidsplan verder uitgewerkt over alle klassenraadvormen heen. 
Het gehanteerde actieplan is, net zoals voor andere deelaspecten van de onderwijspraktijk het “plan van aanpak GOK”. Dit wil zeggen dat gegevens worden geïnventariseerd en geanalyseerd. Conclusies trekken en de resultaten structureren is de volgende stap. Aansluitend wordt op schoolniveau en in tweede instantie op klasniveau de werking en deelvisie klassenraden geïntegreerd. Het beoogde resultaat is het implementeren van een eenduidige klassenraadprocedure in de totale schoolwerking.
Uit het “plan van aanpak GOK” bleek dat om op een correcte wijze het instrument klassenraad te hanteren:
1) kennis van de wettelijke bepalingen rond klassenraden wenselijk is;
2) het vertalen van de gegevens naar de schoolvloer noodzakelijk is;
3) het creëren van een door het schoolteam gedragen klassenraadattitude vanzelfsprekend is. 
Om het draagvlak te creëren schreven de klassendirecteuren mee aan de, op de schoolvisie gebaseerde, deelvisie klassenraden en evaluatiedagen. 
De orthopedagoog, leerlingenbegeleider en directeur ondersteunen, waar wenselijk/noodzakelijk, de klassenraad voorbereiding, begeleiding en/of afwerking.
Deze drie pijlers, kennis, het vertalen van de gegevens en de klassenraadattitude zijn in onderstaand werkdocument samengevat en uiteengezet tijdens een personeelsvergadering. 
Het volledig naslagwerk is terug te vinden in de map “klassenraden” en op RCB online.

1) kennis van de wettelijke bepalingen rond klassenraden is wenselijkalgemene inhoudelijke invulling van de klassenraad 

SO 2011/03Buso 15/08/2011- wijziging 31/07/2015


         De klassenraad:
legt voor iedere leerling een orthopedagogisch handelingsplan vast


evalueert de vorderingen van de leerlingen

treft een gemotiveerde beslissing bij de overgangen binnen dezelfde opleidingsvorm


brengt een gemotiveerd advies uit waarbij voor de leerling:
de overgang naar een andere opleidingsvorm wordt voorgesteld
de overgang naar het gewoon onderwijs wordt aanbevolen



werkt 
belangstellingspunten en/of 
onderwijsthema’s en/of
planningsdocumenten uit die de handelingsplanning aansturen




vormt de pedagogische eenheden


geeft soms, niet in het lessenrooster opgenomen, individuele leerlingenondersteuning 




  
2) het vertalen van de gegevens naar de schoolvloer is noodzakelijk
door :accenten te leggen op de aard van de klassenraad  zie verder

gedeelde verantwoordelijkheid te realiseren zie map klassenraden


een deelvisietekst voor klassenraden te ontwikkelen zie map visie

gebruik te maken van duidelijke instructietaal bij de verslaggeving


de definitie van de opdracht klassendirecteur schooleigen te maken 

intern, conform de regelgeving, ontwikkelde documenten te hanteren


de vooropgestelde frequentie, vanuit het departement Onderwijs, op te volgen zie map klassenraden

de afspraken (beeldvorming, aanpak, evaluatie) vanuit het handelingsplan toe te passen zie map handelingsplan



Het accenten leggen op de aard van de klassenraad stuurt automatisch de invulling van de klassenraden en verhoogt de efficiëntie.
Vanuit de decretaal vastgelegde richtlijnen werd voor alle aspecten van klassenraden een vertaling gemaakt naar de schoolwerking zowel naar benaming als naar invulling van de klassenraad. 

	DECRETAAL BESTAAN: 
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	a) toelatingsklassenraad 

	
	
	b) overgangsklassenraad 

	

	de begeleidende klassenraad
	🡪
	  begeleidende klassenraad

	
	
	a) wekelijkse klassenraad 

	
	
	b) beginklassenraad (evaluatiedagen)

	
	
	c) middenklassenraad (evaluatiedagen)

	
	
	d) spoedklassenraad

	

	de delibererende klassenraad
	🡪
	  delibererende klassenraad

	
	
	a) eindklassenraad (evaluatiedagen)





	DE DECRETALE INVULLING?
	
	DE SCHOOLEIGEN INVULLING?

	de toelatingsklassenraad
	🡪
	toelatingsklassenraad

	
	
	a) toelatingsklassenraad 

	de klassenraad beslist op basis van de gevolgde opleiding, de leeftijd en de verworven bekwaamheden (en rekening houdend met bijkomende bepalingen) tot welke fase en jaar een leerling wordt toegelaten op elk moment van het schooljaar
	
	   nagaan van toelatingsvoorwaarden bij    
   inschrijving in samenspraak met CLB 
en 
voor de Opleidingsfase of Kwalificatiefase volgt, na een beperkte periode, een klassenraadbespreking over de bekwaamheden van de leerling om de gekozen opleiding te volgen om zo de definitieve pedagogische eenheid te bepalen

	
	
	b) overgangsklassenraad 

	  in de wettelijk bepaalde gevallen oordeelt de    
  toelatingsklassenraad over de toelating of   
  over de overgang naar een bepaald leerjaar 
  bij afwijking van de ervoor gevolgde 
  studierichting, onderverdeling of 
  onderwijsvorm
  de toelatingsklassenraad beslist tevens over 
  de gelijkwaardigheid van buitenlandse 
  studiebewijzen
	
	nagaan van de mate waarin de vooropgestelde competenties verworven zijn om het volgend leerjaar of de volgende fase met kans op slagen aan te vatten 
door 
het afleggen van een proef waarin alle noodzakelijke competenties vervat zijn



	de begeleidende klassenraad
	🡪
	  begeleidende klassenraad

	  de begeleidende klassenraad volgt de 
  studievorderingen van een bepaalde groep 
  leerlingen en evalueert die.  hij moet ook 
  adviseren over voorstellen om leerlingen 
  definitief uit te sluiten.
  onder de noemer begeleidende klassenraad   
  kunnen ook volgende klassenraden 
  georganiseerd worden:
· informerende klassenraad 
· kernklassenraad (in geval van permanente evaluatie) 
· spoedklassenraad 
· attitudeklassenraad 
	
	a) wekelijkse klassenraad 
· op leerlingenniveau
· op leerkrachtenniveau
· op schoolniveau

	
	
	b) beginklassenraad (evaluatiedagen)

	
	
	c) middenklassenraad (evaluatiedagen)

	
	
	d) [bookmark: 1idq7dh][bookmark: 338fx5o]spoedklassenraad



	de delibererende klassenraad
	
	a) eindklassenraad (evaluatiedagen)

	  de delibererende klassenraad is verplicht op 
  het einde van het schooljaar voor elke 
  regelmatige leerling éénmalig te beslissen 
  over het geslaagd of niet geslaagd zijn voor 
  het geheel van de vorming en dit met een 
  strikte scheiding tussen disciplinaire – en 
  studiebeoordeling. 
	
	nagaan van de mate waarin de vooropgestelde competenties verworven zijn op basis van de gegevens uit RCB online, de adviezen en vaststellingen van de wekelijkse klassenraad en indien van toepassing de resultaten van de Kwalificatieproef en stageperiode


Om een duidelijk beeld te verkrijgen wat de verschillende invullingen van de verschillende begeleidende klassenraden zijn werd een overzichtstabel opgemaakt waarin beknopt het onderwerp, de ondernomen actie, het gebruikte instrument en de wijze van registratie terug te vinden is. Meer uitgebreide informatie is terug te vinden in de map klassenraden. 
	a) wekelijkse klassenraad: leerlingenniveau - onderdeel leervorderingen: remediëringsklassenraad

	onderwerp:
· het verwerven van de opleidingsgebonden competentiegerichte handelingen en de vorderingen in het nastreven van de daarbij horende doelen.

	actie: 
· het door bespreking aftoetsen van de gemaakte vorderingen voor de verschillende doelstellingen
· het Smart formuleren van mogelijke toekomstige aanpak (materiaal, afspraken, ondersteuning)

	instrumenten:
RCB online met de rubrieken:
· de evaluatiemodule, de overzichtstabel van de categorieën indicatoren rubriek BGV en rubriek (G)ASV.
· klassenraden met overzicht van de te remediëren doelen

	registratie:
· het opmaken van een remediëringsplan voor de leerling op basis van SMART geformuleerde doelen 



	a) wekelijkse klassenraad: leerlingenniveau - onderdeel attitude

	onderwerp:
· de evolutie van de leerling in het zich eigen maken van de door het schoolteam opgemaakte 
      leef- en leerattituden



	actie: 
· door het samenleggen van de beeldvorming nagaan welke inspanningen geleverd werden om de aan de attituderapporten gekoppelde ontwikkelingsdoelen na te streven 
· het Smart formuleren van mogelijke toekomstige aanpak (materiaal, afspraken, ondersteuning)

	instrument:
· RCB online met de rubrieken:
· Klassenraadsjabloon leef en leerattituden
· RCB online: feiten


	registratie:
· Het invullen van het sjabloon leef-en leerattituden met de vooraf afgesproken doelen voor de periode



	a) wekelijkse klassenraad: leerlingenniveau 

	onderwerp:
· een keuze maken tussen het al dan niet volgen van het aangeboden groepswerkplan of het invoeren van een (al dan niet volledig) individueel plan
· de door klassenraad gekozen individuele leerlingen gebonden prioritaire doelen

	actie: 
· het door onderlinge vraagstelling aftoetsen van het al dan niet bereiken/gedeeltelijk bereiken/niet bereiken van de vooropgestelde prioritaire doelen
· het Smart formuleren van mogelijke toekomstige aanpak (materiaal, afspraken, ondersteuning)

	instrument:
· RCB online : nieuwe beeldvorming

	registratie:
· door het invullen van een nieuwe beeldvorming wordt dit geactualiseerd (kan ook via de klassenraadmodule) 



	a) wekelijkse klassenraad: schoolniveau - onderdeel rapporten

	onderwerp:
· het rapport als duidelijk, objectief en overzichtelijk rapporteringsdocument 



	actie: 
· een keuze maken uit de, in de voorbije periode  aangeboden oefeningen om een duidelijk beeld weer te geven omtrent de leervorderingen 
· verklarende rapportcommentaren formuleren–verplicht vanaf de categorie “voldoende met hulp”
· achtergrondinformatie omtrent de geboden paramedische ondersteuning formuleren

	instrument:
· RCB online: 
· rapport
· secretariaat
· papieren leerlingendossier

	registratie:
· voorbereidend rapportdocument in de module rapport
· in samenspraak met de leden van de klassenraad ingevulde klassenraadcommentaren
· afgewerkt individueel rapportdocument in de rapporten database




	a) wekelijkse klassenraad: leerkrachtenniveau - onderdeel leerlijnen

	onderwerp:
· de tijdens de lessen (G)ASV uit het opleidingsboek van de specifieke beroepsopleiding aangeboden onderwerpen (functionele taal, functioneel rekenen, ICT, crea, LO)
· het aanbod didactische materiaal van een specifieke opleiding 
· de themabundels (G)ASV en methodieken die,  tijdens alle schoolmomenten (BGV/(G)ASV, vrije tijd) kunnen bijdragen tot het verwerven van de, door het schoolteam vooropgestelde, leef- en leerattituden
· Of het afstemmen van de eindtermen en de aan te bieden transversale eindtermen: hoe gaat men hier mee aan de slag en hoe gaan we dit ook effectief implementeren en evalueren?

	actie: 
· de diverse elementen uit de (G) ASV lessen (functionele taal, functioneel rekenen, ICT, crea, LO) op de, binnen de school, aangeboden beroepsopleidingen afstemmen
· uit diverse onderwerpen en daarbij horende ontwikkelingsdoelen die bijdragen tot het zich eigen maken van de vooropgestelde leef- en leerattituden, een keuze maken
· het organiseren van vakvergaderingen voor het bepalen van de oefeningen en het didactische materiaal voor een specifieke opleiding tussen leerkrachten BGV en TAC 
· tussen leerkrachten BGV van een specifieke opleiding,  TAC en coördinator (G)ASV overleggen voor de afstemming van de inhoudelijke invulling opleidingsboek (G)ASV/BGV 
· het bepalen van verticale en horizontale leerlijnen tijdens vakvergaderingen tussen leerkrachten ASV en coördinator (G)ASV 
· bespreking tussen leerkrachten PV/ AV of verschillende leerkrachten AV onderling rond de transversale eindtermen 
· bespreking tussen de leerkrachten die hetzelfde vak geven om de inhoud van het opleidingsaanbod doorheen de jaren af te stemmen om de verticale en horizontale samenhang te stimuleren



	instrument:
· gegevens Departement Onderwijs:
· Opleidingsprofielen OV3, Ontwikkelingsdoelen OV3
· Curriculumdossiers OV4
· RCB online:
· diverse rubrieken 
· drive met opleidingsmaterialen

	registratie:
· verslagen vergaderingen / overlegmomenten
· agendamodule
· ontwerpen nieuw lesmateriaal


	
	d) [bookmark: 2hio093][bookmark: 42ddq1a]spoedklassenraad

	onderwerp:
· onverwachte wijziging in de beeldvorming
· een handeling in de leef- of leerhouding van de leerling die dringende bijsturing van het handelingsplan vereist
· een handeling in de leef- en leerhouding van de leerling waarbij het reglement inzake tucht en schending van de leefregels dient geraadpleegd te worden

	actie: 
· de bespreking van de aard van de wijziging van de beeldvorming 
· het zoeken naar mogelijke wijzigingen in aanpak voor het optimaliseren van de leervorderingen 
· een overleg met de voltallige klassenraad, leerlingenbegeleider, directeur, CLB- medewerker waarbij het reglement inzake tucht en schending van de leefregels en de matrix dient geraadpleegd te worden 

	instrument:
· matrix 
· RCB online: feiten
· proces verbaal klassenraad
· verslagdocument gesprek met ouder en briefwisseling

	registratie:
· door het op RCB online aanpassen van de gegevens beeldvorming
· door het op RCB Online invullen van de gegevens aanpak, vorderingen eerdere competenties, vorderingen doelen
· door het aanpassen van de matrix
· in het papieren leerlingendossier 



De klassenraden waarbij zowel de handelingsplanning als leervorderingen van de leerlingen geëvalueerd worden zijn opgenomen in de evaluatiedagen.  Deze dagen worden bij de voorbereiding van het schooljaar op de schoolkalender ingepland. 
	beginklassenraad (evaluatiedagen)

	onderwerp:
· beeldvorming contextgegevens, leef- en leerhouding binnen de schoolcontext en eerdere leervorderingen

	actie: 
· informatie verstrekken omtrent contextgegevens, leef- en leerhouding
· bepalen van individuele prioritaire zorgvragen (IHP)
· strategie bepalen voor de realisatie van het handelingsplan

	instrument:
· RCB online met het formulier rond de beginklassenraad
· RCB online: beeldvorming

	registratie:
· In te vullen sjabloon bij klassenraad: beginklassenraad 



	middenklassenraad (evaluatiedagen)

	onderwerp:
· beeldvorming contextgegevens, leef- en leerhouding binnen de schoolcontext en eerdere leervorderingen

	actie: 
· nagaan of de beeldvorming nog volledig en correct is
· evalueren van het al dan niet bereiken van de prioritaire doelen van de zorgvragen (IHP)
· evaluatie van de strategie voor de realisatie van het handelingsplan en bijsturingen opnemen

	instrument:
· RCB online: middenklassenraad
· individueel overlegmoment met leerlingenbegeleider, lid paramedisch team, CLB medewerker, externe begeleider

	registratie:
· door het afwerken van het formulier middenklassenraad (klassenraad) 



	eindklassenraad (evaluatiedagen)

	onderwerp:
· evaluatie van de leervorderingen van het voorbije schooljaar
· toekennen van de attesten

	actie: 
· evalueren van het al dan niet bereiken van de prioritaire doelen van de zorgvragen (IHP)
· nagaan in hoeverre de aangeboden competenties verworven zijn
· nagaan in hoeverre de functionele en maatschappelijke ontwikkelingsdoelen nagestreefd zijn 
· evaluatie van de strategie voor de realisatie van het handelingsplan en bijsturingen 
· opmaken motivering en advies voor het attest

	instrument:
RCB online: ‘filter rapport’ en de klassenraadmodule
· Pictoo met de rubriek:
· tabblad hulpprogramma’s - periodieke acties 

	registratie:
· registratie via de klassenraadmodule: eindklassenraad
· door het in PICTOO invullen van het advies en motivering voor verderzetting van de schoolloopbaan


De delibererende klassenraad speelt een sleutelrol in de vorderingen van de schoolloopbaan.
Concreet kunnen we stellen dat een schoolloopbaan van de leerling over vijf maximaal zes schooljaren of over respectievelijk drie of vier fasen loopt. 
Omwille van de leerlingenkenmerken kan er evenwel soepel ingespeeld worden op de duurtijd van de schoolloopbaan door het integreren van een verlengd traject.
Vanuit de schoolvisie werd, om de maximale begeleiding in de schoolloopbaan te garanderen, gekozen om aan het einde van elk schooljaar een delibererende klassenraad te houden. 
De delibererende klassenraad op Richtpunt campus Buggenhout bestaat uit drie opeenvolgende onderdelen die tijdens het overleg gevisualiseerd worden namelijk:
1) een advies en attestering uitbrengen voor de leerling;
2) het evalueren van de rapporteringspraktijk en 
3) het evalueren van het handelingsplan van het huidig schooljaar. 
De leefhouding van de leerling wordt tijdens het eerste en tweede onderdeel niet besproken om een strikte scheiding tussen de studiebeoordeling (leerhouding) en gedragsbeoordeling (leefhouding) te waarborgen. De leefhouding en daarbij horende begeleiding komt evenwel uitgebreid aan bod in het derde onderdeel namelijk het evalueren van het handelingsplan van het huidig schooljaar.
Eerste onderdeel:  tijdens de delibererende klassenraad stelt de voltallige klassenraad, bijgestaan door de CLB-medewerker voor elke individuele leerling één vraag namelijk:  “kan, met het beeld dat het betrokken leerkrachtenteam zich over de LEER-houding van de leerling heeft gevormd, deze leerling, al dan niet met hulpmiddelen,  de overstap naar een ander leerjaar binnen de fase/graad, de overstap naar een hogere fase/graad, de overstap naar het gewoon secundair onderwijs (enkel Type Basisaanbod) of de overstap naar de arbeidsmarkt maken? *
[bookmark: 3gnlt4p][bookmark: wnyagw]Tweede onderdeel: bij het formuleren van een advies hoort de vraagstelling  “Waarom geven we aan de ouder*/leerling dit rapport en advies?”.  Er wordt nagegaan of dit advies strookt met de in de loop van het schooljaar vanuit het schoolteam doorgegeven informatie omtrent de leervorderingen die blijkt uit de verschillende deelrapporten, uit de aangeboden bijkomende ondersteuning en/of aan het opstarten en opvolgen van het specifiek individueel traject. 
Derde onderdeel:  het evalueren van het handelingsplan van het huidig schooljaar en het doornemen van de nodige leerling specifieke informatie. 
Dit doen we door na te gaan welke aanpak vruchten heeft afgeworpen en welke niet, door het evalueren van de individuele zorgvragen (IHP), door voor de specifieke leerling de balans te zoeken in welbevinden en leervorderingen kortom door het formuleren van aandachtspunten omtrent leer- en leefhouding voor die specifieke leerling. 
Als lid van het schoolteam zorgen dat dit op het einde van het schooljaar klaarstaat voor het volgend schooljaar geeft niet alleen blijk van collegialiteit en leerlingenbetrokkenheid maar is tevens absoluut noodzakelijk. 



* studiebekrachtiging op het einde van de opleidingsfase 

Rekening houdend met het M-decreet dient op het einde van de opleidingsfase voor de leerling OV3 Type Basisaanbod een antwoord geformuleerd te worden op de vraag:
“kan de leerling Type Basisaanbod de overstap maken naar het gewoon onderwijs?”
voor de leerling waarvoor beslist wordt dat het gemeenschappelijk curriculum kan gevolgd worden in het gewoon onderwijs geeft de klassenraad verplicht advies voor het vervolgtraject in het gewoon secundair onderwijs en een opsomming van de reeds verworven competenties;
Voor de leerling die de overgang niet zal maken naar het gewoon secundair onderwijs volgt een mogelijk studieadvies met minstens het advies voor het vervolgtraject in het buitengewoon secundair onderwijs en een opsomming van de reeds verworven competenties.
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* studiebekrachtiging op het einde van de kwalificatiefase

Voorafgaand aan de delibererende klassenraad wordt beslist of een leerling al dan niet aan de kwalificatieproef mag deelnemen. In de daaropvolgende delibererende klassenraad wordt onder meer rekening gehouden met het advies van de kwalificatiecommissie om een getuigschrift van de opleiding, een getuigschrift van verworven competenties voor een afgerond geheel binnen een opleiding, een attest van verworven bekwaamheden of een attest van beroepsonderwijs toe te kennen.  Ook vervolgonderwijs in de Integratiefase wordt, volgens de departementale voorschriften besproken.



       OV3 leerling alle Types [image: https://encrypted-tbn2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMw4P_Qvj-IRAV_CZFQfpyLNe3G7-5QVJp2MnSDRSrHSlu95tgrA]
schematische weergave 

[image: ]

· De referentiesleutel “overzicht categorieën indicatoren” 
Als schoolteam maken we gebruik van een referentiesleutel met verwijzing naar informatie ter ondersteuning van beweringen omtrent vorderingen van de leerling.   
Concreet wil dit zeggen dat er binnen het schoolteam eenvormige afspraken zijn gemaakt om een bepaalde kleur toe te kennen aan de mate waarin door de leerling competenties verworven of ontwikkelingsdoelen nagestreefd zijn. 
Deze afspraken zijn noodzakelijk om de leerling op een objectieve wijze te begeleiden in het groeiproces van competenties en vaardigheden en zo de volledige groeicyclus gedurende de schoolloopbaan in kaart te brengen. 
Door de referentiesleutel te gebruiken als rapporteringsmiddel vormt dit instrument ook de uitgangsbasis voor een gespreksmoment tussen leerling, ouder* en derden. 
Er moet een onderscheid gemaakt worden tussen:
· evaluatiepraktijk, die gezien wordt als interne schoolcommunicatie over de handelingsplanning, 
en 
· rapporteringspraktijk, die gezien wordt als schoolcommunicatie over leervorderingen in het verwerven van beroepscompetenties en nastreven van ontwikkelingsdoelen naar leerling, ouder* en derden.
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EN


geïntegreerde handelingsplanning Richtpunt Buggenhout=

Voor het opmaken van het “overzicht categorieën indicatoren” wordt zowel voor de competenties als de ontwikkelingsdoelen uitgegaan van een totale evaluatie van product, proces en kennis.
	product
	= 
	het bereiken van de vooropgestelde criteria bij het uitvoeren van een opdracht

	proces
	=
	de wijze waarop de leerling aan de hand van inzicht en vaardigheden de opdracht realiseert

	kennis 
	= 
	het oplossen van dezelfde of eenvormige opdrachten op basis van herkenning 


Het instrument werd voor zowel competenties als ontwikkelingsdoelen in een handige tool gegoten.  
[image: ]















Elk personeelslid ontvangt bij aanvang van de lesopdracht eenmalig een exemplaar om op een correcte wijze, conform de afspraken het puntenboek uit de Database in te vullen.   
De verduidelijking van de achterliggende referentiepunten voor de zes indicatoren werd visueel omschreven en doorgetrokken in zowel de beoordeling als de rapportering.  
	

	zeer goed
	

	

	goed
	

	

	voldoende
	

	

	voldoende met hulp
deze beoordeling kan maximaal gedurende één rapportperiode voor dezelfde competentie voorkomen zonder een Individueel Handelingsplan voor deze betrokken competentie op te starten.  Binnen eenzelfde fase (2→3 & 4→5) kunnen een beperkt aantal “voldoende met hulp” competenties na advies en gemotiveerde beslissing van de eindklassenraad worden meegenomen.  De competenties “voldoende met hulp” die vanuit het voorafgaande leerjaar werden meegenomen worden tijdens de beginklassenraad van het daaropvolgende schooljaar besproken. Er wordt een Individueel Handelingsplan voor het helpen verwerven van deze competenties bij aanvang van het schooljaar opgemaakt.



	

	werkpunt
deze beoordeling kan enkel gedurende diverse rapportperioden voor dezelfde competentie voorkomen als er een Individueel Handelingsplan voor de betrokken competentie werd opgesteld.
Binnen eenzelfde fase (2→3 & 4→5) kunnen een beperkt aantal competenties met “werkpunt” na advies en gemotiveerde beslissing van de eindklassenraad al dan niet in overleg met de ouders* worden meegenomen.
De competenties met “werkpunt” die vanuit het voorafgaande leerjaar werden meegenomen worden tijdens de beginklassenraad van het daaropvolgende leerjaar besproken.  Er wordt in samenspraak met de leden van de klassenraad een Individueel Handelingsplan voor het verder ontwikkelen van de competenties bij aanvang van het schooljaar opgemaakt. De  ouders* en leerling worden op de hoogte gebracht.

	

	onvoldoende
deze beoordeling roept onmiddellijk veel vragen op die op de eerstvolgende klassenraad een antwoord vragen.  Is dit een eenmalige quotering als gevolg van wijzigende contextgegevens of is dit een structureel probleem? 
Welke ondersteuning is geboden of kan nog geboden worden?  
Er wordt in samenspraak met de leden van de klassenraad een Individueel Handelingsplan voor het verder ontwikkelen van de competenties opgemaakt. 
De  ouders* en leerling worden op de hoogte gebracht.


Door op deze wijze te werken zijn de gegevens voor de delibererende klassenraad door het volledige schoolteam op eenzelfde wijze te interpreteren namelijk die bepaalde kleur staat voor die bepaalde mate van verwerven/nastreven van de competentie/ het ontwikkelingsdoel en vormt die bepaalde kleur de objectieve uitgangsbasis voor de beeldvorming van het volgende schooljaar.

De te geven kleurcategorie wordt vastgelegd door het formuleren van het objectieve antwoord op steeds dezelfde vraagstelling namelijk: 
· kan de leerling de competentie altijd / meestal / vaak / niet zonder toezicht / niet zonder ondersteuning / niet met hetzelfde resultaat toepassen.
	zeer goed

	De leerling heeft de competenties verworven en kan de competenties altijd met hetzelfde resultaat toepassen.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      zeer goed” voor de competenties bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent het product (resultaat) van de aangeboden oefening
de leerling behaalt door het toepassen van de aangeleerde competenties alle voor deze bepaalde oefening vooropgestelde criteria
· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het uitoefenen van de beroepsopleiding
de leerling kan de, in de oefening aangeboden competenties zelfstandig uitvoeren in de: 
· voorbereidingsfase
· uitvoeringsfase
· afwerkingsfase 

· beeldvorming omtrent de verworven kennis en specifieke vaardigheden voor de aangeboden competentie
de leerling heeft de kennis omtrent de competentie verworven en kan de specifieke vaardigheden van de competentie herhaald toepassen met hetzelfde resultaat





	goed

	De leerling heeft de competenties verworven en kan de competenties meestal met hetzelfde resultaat toepassen. 

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      goed” voor de competenties bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent het product (resultaat) van de aangeboden oefening
de leerling behaalt door het toepassen van de aangeleerde competenties de meeste van de, voor deze bepaalde oefening, vooropgestelde criteria
· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het uitoefenen van de beroepsopleiding
de leerling kan de, in de oefening aangeboden competenties zelfstandig uitvoeren in de: 
· voorbereidingsfase –verbetering binnen de competenties is nog mogelijk
· uitvoeringsfase – de competenties moeten goed uitgevoerd worden
· afwerkingsfase  - verbetering binnen de competenties is nog mogelijk

· beeldvorming omtrent de verworven kennis en specifieke vaardigheden voor de aangeboden competentie
de leerling heeft de kennis omtrent de competentie verworven en kan de specifieke vaardigheden van de competentie herhaald toepassen met meestal hetzelfde resultaat



	Voldoende

	De leerling heeft de competenties verworven maar kan de competenties soms met hetzelfde resultaat toepassen.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      voldoende” voor de competenties bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent het product (resultaat) van de aangeboden oefening
de leerling behaalt door het toepassen van de aangeleerde competenties minimaal de helft van de, voor deze bepaalde oefening, vooropgestelde criteria
· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het uitoefenen van de beroepsopleiding
de leerling kan de,  in de oefening aangeboden competenties zelfstandig uitvoeren in de: 
· voorbereidingsfase – verbetering binnen de competenties is nog noodzakelijk
· uitvoeringsfase –verbetering binnen de competenties is nog mogelijk
· afwerkingsfase  - verbetering binnen de competenties is nog noodzakelijk

· beeldvorming omtrent de verworven kennis en specifieke vaardigheden voor de aangeboden competentie
de leerling heeft de kennis omtrent de competentie verworven en kan de specifieke vaardigheden van de competentie, mits zelfstandig verder inoefenen, herhaald toepassen met minimaal hetzelfde resultaat.



	voldoende met hulp

	De leerling heeft de competenties nipt verworven maar kan de competenties niet zonder toezicht met hetzelfde resultaat toepassen.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “     voldoende met hulp” voor de competenties bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent het product (resultaat) van de aangeboden oefening
de leerling behaalt door het toepassen van de aangeleerde competenties de helft van de  voor deze bepaalde oefening vooropgestelde criteria
· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het uitoefenen van de beroepsopleiding
de leerling kan de, in de oefening aangeboden competenties zelfstandig uitvoeren in de: 
· voorbereidingsfase – eenvoudige aanvangsbegeleiding en/of het toepassen van hulpmiddelen binnen de competenties maakt vorderingen mogelijk
· uitvoeringsfase – bijkomende verbetering binnen de competenties is mogelijk
· afwerkingsfase  - bijkomende verbetering binnen de competenties is noodzakelijk 

· beeldvorming omtrent de verworven kennis en specifieke vaardigheden voor de aangeboden competentie
de leerling heeft de kennis omtrent de competentie verworven en kan de specifieke vaardigheden van de competentie, mits toezicht, zelfstandig herhaald toepassen met minimaal hetzelfde resultaat.



	Werkpunt

	De leerling heeft de competenties nog niet verworven en kan de competenties niet zonder ondersteuning op zelfstandige basis toepassen met hetzelfde resultaat;

	de leerling heeft nood aan extra ondersteuning om de competenties uit te voeren;

	een gesprek met ouders wordt overwogen.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      werkpunt” voor de competenties bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent het product (resultaat) van de aangeboden oefening
de leerling behaalt door het toepassen van de aangeleerde competenties minder dan de helft van de  voor deze bepaalde oefening vooropgestelde criteria
· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het uitoefenen van de beroepsopleiding
de leerling kan de in de oefening aangeboden competenties zelfstandig uitvoeren in de: 
· voorbereidingsfase – lukt bijna binnen de competenties doch vordering is noodzakelijk
· uitvoeringsfase – lukt bijna binnen de competenties doch vordering is noodzakelijk
· afwerkingsfase  - lukt bijna binnen de competenties doch vordering is noodzakelijk

· beeldvorming omtrent de verworven kennis en specifieke vaardigheden voor de aangeboden competentie
de leerling heeft de kennis omtrent de competentie verworven en kan de specifieke vaardigheden van de competentie, mits ondersteuning herhaald toepassen met minimaal hetzelfde resultaat.



	onvoldoende

	De leerling heeft moeite om de competenties te verwerven;

	de leerling heeft nood aan extra  ondersteuning;

	bijkomende bijscholing en begeleiding werd aangevraagd;

	een gesprek met de ouders in samenspraak met het CLB wordt opgestart.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      onvoldoende” voor de competenties bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent het product (resultaat) van de aangeboden oefening
de leerling behaalt door het toepassen van de aangeleerde competenties weinig of geen van de  voor deze bepaalde oefening vooropgestelde criteria
· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het uitoefenen van de beroepsopleiding
de leerling kan de in de oefening aangeboden competenties zelfstandig uitvoeren in de: 
· voorbereidingsfase – lukt nog niet binnen de competenties doch vorderingen zijn nog mogelijk
· uitvoeringsfase – lukt nog niet binnen de competenties doch vorderingen zijn nog mogelijk
· afwerkingsfase  - lukt nog niet binnen de competenties doch vorderingen zijn nog mogelijk

· beeldvorming omtrent de verworven kennis en specifieke vaardigheden voor de aangeboden competentie
de leerling heeft de kennis omtrent de competentie niet verworven en kan de specifieke vaardigheden van de competentie, ondanks maximale ondersteuning niet herhaald toepassen met hetzelfde resultaat.


De te geven kleurcategorie wordt vastgelegd door het formuleren van het objectieve antwoord op steeds dezelfde vraagstelling namelijk: 
· kan de leerling het ontwikkelingsdoel altijd / meestal / vaak / niet zonder toezicht / niet zonder ondersteuning / niet functioneel toepassen.[image: ]

















	zeer goed

	De leerling heeft het ontwikkelingsdoel van het groepswerkplan of de door de klassenraad vastgelegde ontwikkelingsdoelen uit het Individueel Handelingsplan verworven en past het ontwikkelingsdoel functioneel toe.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      zeer goed” voor de ontwikkelingsdoelen bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling:
· weet waarover het ontwikkelingsdoel inhoudelijk gaat
· kan het inhoudelijke van het ontwikkelingsdoel verwoorden
· beschikt over de nodige vaardigheden om zelfredzaam te zijn in maatschappelijke, sociale en persoonlijke context.

· beeldvorming omtrent de verworven kennis van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling:
· kan het ontwikkelingsdoel altijd in dezelfde situatie toepassen;
· kan het ontwikkelingsdoel altijd in verschillende situaties toepassen.

	goed

	De leerling heeft het ontwikkelingsdoel van het groepswerkplan of de door de klassenraad vastgelegde ontwikkelingsdoelen uit het Individueel Handelingsplan verworven en past het ontwikkelingsdoel meestal functioneel toe.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      goed” voor de ontwikkelingsdoelen bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het toepassen van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling: 
· weet waarover het ontwikkelingsdoel inhoudelijk gaat
· kan het inhoudelijke van het ontwikkelingsdoel verwoorden
· beschikt meestal over de nodige vaardigheden om zelfredzaam te zijn in maatschappelijke, sociale en persoonlijke context.

· beeldvorming omtrent de verworven kennis van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling:
· kan het ontwikkelingsdoel meestal in een identieke situatie toepassen;
· kan het ontwikkelingsdoel meestal in verschillende situaties toepassen.



	voldoende

	De leerling heeft het ontwikkelingsdoel van het groepswerkplan of het door de klassenraad vastgelegde ontwikkelingsdoel uit het Individueel Handelingsplan verworven en kan het ontwikkelingsdoel soms functioneel toepassen.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling  “      voldoende” voor de ontwikkelingsdoelen bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het toepassen van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling: 
· weet waarover het ontwikkelingsdoel inhoudelijk gaat
· kan het inhoudelijke van het ontwikkelingsdoel meestal in eigen bewoordingen weergeven 
· beschikt vaak over de nodige vaardigheden om zelfredzaam te zijn in maatschappelijke, sociale en persoonlijke context.

· beeldvorming omtrent de verworven kennis van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling:
kan het ontwikkelingsdoel meestal in een identieke situatie toepassen;
kan het ontwikkelingsdoel soms in verschillende situaties toepassen.

	voldoende met hulp

	De leerling heeft het ontwikkelingsdoel van het groepswerkplan of het door de klassenraad vastgelegde ontwikkelingsdoel uit het Individueel Handelingsplan nipt verworven en kan het ontwikkelingsdoel enkel met hulp functioneel toepassen.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling  “      voldoende met hulp” voor de ontwikkelingsdoelen bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het toepassen van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling: 
· weet waarover het ontwikkelingsdoel inhoudelijk gaat
· kan het inhoudelijke van het ontwikkelingsdoel soms in eigen bewoordingen weergeven 
· beschikt niet altijd over de nodige vaardigheden om zelfredzaam te zijn in maatschappelijke, sociale en persoonlijke context.

· beeldvorming omtrent de verworven kennis van het aangereikte ontwikkelingsdoel
De leerling:
· kan het ontwikkelingsdoel vaak in een identieke situatie toepassen;
· kan het ontwikkelingsdoel met hulp in verschillende situaties toepassen.



	werkpunt

	De leerling heeft het ontwikkelingsdoel van het groepswerkplan of het door de klassenraad vastgelegde ontwikkelingsdoel uit het Individueel Handelingsplan nog niet verworven en kan het ontwikkelingsdoel nog niet functioneel toepassen;

	de leerling heeft nood aan extra ondersteuning / begeleiding;

	een gesprek met ouders wordt opgestart.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling  “      werkpunt” voor de ontwikkelingsdoelen bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het toepassen van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling: 
· weet nog niet volledig waarover het ontwikkelingsdoel inhoudelijk gaat
· kan het inhoudelijke van het ontwikkelingsdoel moeilijk in eigen bewoordingen weergeven 
· beschikt vaak niet over de nodige vaardigheden om zelfredzaam te zijn in maatschappelijke, sociale en persoonlijke context.

· beeldvorming omtrent de verworven kennis van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling:
· kan het ontwikkelingsdoel soms in een identieke situatie toepassen;
· kan het ontwikkelingsdoel soms met hulp in verschillende situaties toepassen.

	onvoldoende

	De leerling heeft moeite om het ontwikkelingsdoel van het groepswerkplan of het door de klassenraad vastgelegde ontwikkelingsdoel uit het Individueel Handelingsplan te verwerven en kan het ontwikkelingsdoel niet functioneel toepassen;

	de leerling heeft nood aan extra  ondersteuning / begeleiding;

	bijkomende bijscholing en begeleiding en/of (externe) hulp werd aangevraagd;

	een gesprek met de ouders in samenspraak met het CLB werd opgestart.

	De verschillende onderdelen die mee de beoordeling “      onvoldoende” voor de competenties bepalen zijn:

· beeldvorming omtrent inzicht en vaardigheden voor het toepassen van het aangereikte ontwikkelingsdoel 
De leerling: 
· weet niet volledig waarover het ontwikkelingsdoel inhoudelijk gaat
· kan het inhoudelijke van het ontwikkelingsdoel niet in eigen bewoordingen weergeven 
· beschikt nog niet over de nodige vaardigheden om zelfredzaam te zijn in maatschappelijke, sociale en persoonlijke context.

· beeldvorming omtrent de verworven kennis van het aangereikte ontwikkelingsdoel
De leerling:
· kan het ontwikkelingsdoel met hulp in een identieke situatie toepassen;
· kan het ontwikkelingsdoel nog niet in verschillende situaties toepassen.



· het instrument kwalificatieproef
Tijdens het laatste jaar van de Kwalificatiefase legt de leerling zijn kwalificatieproef af.  
De bestaande regelgeving wordt in Richtpunt Buggenhout volgens onderstaande afspraken toegepast:
	SAMENSTELLING VAN DE KWALIFICATIECOMMISSIE

	Decretale richtlijn:
	de schooleigen toepassing:

	De kwalificatiecommissie bestaat uit leden van onderwijzend personeel en uit deskundigen op het vlak van de te beoordelen kwalificatie.
	Externe leden voor de kwalificatiecommissie worden door de Technisch Adviseur Coördinator aangeschreven om zich kandidaat te stellen voor de kwalificatiecommissie. 
Personeelsleden die lesgeven in het laatste jaar van de Kwalificatiefase maken in principe automatisch deel uit van de kwalificatiecommissie. 
De leden van de kwalificatiecommissie worden op het TOC vastgelegd.

	De deskundigen worden in de loop van het schooljaar door het schoolbestuur of haar afgevaardigde aangeduid.
	

	De kwalificatiecommissie wordt door het schoolbestuur of haar afgevaardigde in de loop van de 1ste trimester van ieder schooljaar samengesteld.
	

	DE ROL VAN DE KLASSENRAAD VOOR DE KWALIFICATIEPROEF

	Decretale richtlijn:
	de schooleigen toepassing:

	Voor de aanvang van de beraadslagingen van de kwalificatiecommissie beslist de klassenraad voor toelating tot de kwalificatieproef voor:
· alle leerlingen van het laatste jaar Kwalificatiefase 
· alle leerlingen van de Integratiefase/ABO met:
· een getuigschrift verworven competenties voor een afgerond geheel
· met een attest van verworven bekwaamheden
	Tijdens de wekelijkse klassenraad leervorderingen voorafgaand aan de kwalificatieproef beslissen de betrokken leden van de klassenraad welke leerling kan deelnemen aan de kwalificatieproef.   
Dit wordt genoteerd op het Proces Verbaal van de klassenraad.

	De kwalificatiecommissie vergadert ten laatste de eerste maal in de loop van het 2de trimester van het schooljaar. 
Zij stelt dan een huishoudelijk reglement op waarbij haar werkzaamheden geregeld worden en bepaalt o.m. welke werkstukken die in de loop van het schooljaar zijn vervaardigd, schriften enz., als kwalificatieproef aan haar dienen overgelegd te worden. 
De kwalificatieproef kan ook de vorm van een eindwerk aannemen.
	De leden van de kwalificatiecommissie ontvangen een schrijven waarin per beroepsopleiding een voorstel van kwalificatieproef wordt gedaan.  
Dit voorstel bestaat zowel uit een theoretisch als praktisch gedeelte. 
De leden kunnen indien gewenst via de Technisch Adviseur Coördinator via een overlegmoment wijzigingen in de proeven aanvragen of bijkomende vragen stellen. 

	De leden van de kwalificatiecommissie kunnen zich ook in groepen opsplitsen met het oog op een betere regeling van de werkzaamheden. Hierbij dient het gemengd karakter, voor wat de samenstelling van de commissie betreft, behouden te blijven.
	De beroepsopleidingen WS, ME, HL en de beroepsopleidingen LA en GM worden opgesplitst. 
De Technisch Adviseur Coördinator, leerkrachten BGV en de deskundigen WS, ME en HL  volgen de kwalificatieproeven van harde sector op,  de directeur, leerkrachten BGV en de deskundigen LA en GM de proeven van de zachte sector opvolgt. 

	De leden van de kwalificatiecommissie kunnen voor het vervullen van hun opdracht, in overleg en samen met de directeur of hun afgevaardigde de leslokalen tijdens de lesuren bezoeken en zich werkstukken, schriften laten voorleggen. 
	Alle leden van de kwalificatiecommissie zijn het volledige schooljaar welkom. 

	Het resultaat van de kwalificatieproef is een advies van de kwalificatiecommissie over elke leerling, die tot de proef is toegelaten.
	Aan het einde van de kwalificatieproeven beschikt elke leerling over een advies van de kwalificatiecommissie.




·  RAPPORTERINGSPRAKTIJK
de manier waarop de instelling met interne en externe  actoren communiceert over evaluatiegegevens
Evaluatie en rapportering zijn geen losstaande maar onlosmakelijk aan elkaar verbonden onderwijsprocessen en een tool om de toekomstmogelijkheden van de jongere samen met ouder* en/of derde te optimaliseren omdat:  
· de rapporteringspraktijk het instrument is dat in de loop van het schooljaar wordt opgebouwd als verantwoording voor de beslissing op de delibererende klassenraad;

· de delibererende klassenraad, zoals hoger beschreven, het evaluatie instrument is voor de rapporteringspraktijk; 

· het communicatief samenwerken tussen alle partijen die met de schoolloopbaan van de jongere betrokken zijn, de fundering vormt voor de integratie in de maatschappij en het arbeidsmilieu. 

· uitnodiging communicatieve samenwerking
Het schoolteam investeert daarom ook, bij aanvang van het schooljaar, in een verzorgde briefwisseling over het reilen en zeilen van het schoolleven en de communicatiemogelijkheden. 
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Er worden vier oudercontacten in een schooljaar georganiseerd. Het informatiemoment van oktober, maart en juni is voor alle ouders, in december worden de ouders die tijdens het eerste oudercontact niet aanwezig waren specifieker uitgenodigd. We streven er als schoolteam naar om jaarlijks alle ouders te spreken. 

De ouders kunnen zelf aangeven met welke leerkracht of schoolmedewerker ze een gesprek willen voeren maar ook vanuit het schoolteam kunnen gerichte afspraken gemaakt worden. 



· Gehanteerde rapporteringsmiddelen
Verder omvat de rapporteringspraktijk een aantal informatiemiddelen over het leef- en leerproces van de leerling. 
In het luik van de rapporteringspraktijk zijn er:
· twee duidelijk gescheiden onderdelen namelijk: 
· alle communicatie over leefhouding; 
· alle communicatie over leerhouding;

· vijf communicatiekanalen 
· de schoolagenda;
· het tafelgesprek;
· het telefonisch gesprek;
· de briefwisseling;
· het rapport.
Algemeen kunnen we stellen dat bij de meeste gespreksmomenten waarbij de leerlingenbegeleider en/of directeur aanwezig is, een kort relevant verslag opgemaakt wordt.
Het belangrijkste item in dit verslag is het afsprakengedeelte dat, in een opvolgingsgesprek, steeds het nieuwe uitgangspunt vormt. 
· leefhouding
Meldingen, bijsturingen, bemerkingen over de leefhouding worden in principe meestal via een notitie in de schoolagenda of aan de hand van een telefonisch gesprek door de leerlingenbegeleider, orthopedagoog afgewerkt. 
In een aantal gevallen is het evenwel noodzakelijk samen met leerling, ouder* rond de tafel te zitten om de nodige verduidelijking te verkrijgen of vanuit het schoolteam de nodige feedback te geven omtrent de reden waarom het sociaal gedrag binnen de schoolomgeving niet optimaal is.
De briefwisseling omvat, zowel voor de leef- als leerhouding, voor het merendeel officiële mededelingen in verband met bewarende maatregelen of tuchtmaatregelen zoals voorzien in het schoolreglement. 
· leerhouding
De communicatieopbouw vertrekt van het geïntegreerd handelingsplan met de daarbij horende verwerking in RCB online. 
Vanuit de registraties in het luik agenda (evaluaties) volgen de klassenraadbesprekingen en worden de leervorderingen in kaart gebracht. 
Het is de taak van de leerkracht om in het GWP/ agenda/ evaluatie een keuze te maken uit leerstofonderdelen die eenmaal op het rapport geplaatst zowel de leerling, ouder* en/of derde, in staat stellen om zich een correcte voorstelling te maken van de huidige leervorderingen. 
Het is de taak van de klassenraad om leerlingenbegeleider, orthopedagoog en directeur op de hoogte te brengen van de noodzaak om verdere stappen te ondernemen om de leervorderingen naar betrokkenen te verduidelijken wanneer bijkomende ondersteuning wenselijk is. 
Richtpunt campus Buggenhout een rapport ontwikkeld voor het leerkrachtenteam.


1) Rapport leerkrachtenteam
Om eenvormigheid te bewaken gebruikt het leerkrachtenteam de referentiesleutel “overzicht categorieën indicatoren” van het onderwijsproces “evalueren” voor het opmaken van het rapport.   
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Door de inhoudelijke verschillen van de lesonderdelen zijn per leervak, naast de algemene,  bijkomende afspraken opgemaakt. 

· algemene afspraken
Het volledige verwerkingssysteem vertrekt vanuit het groepswerkplan en de ingevoerde evaluaties omtrent het verwerven van de competenties of ontwikkelingsdoelen in het luik puntenboek van RCB online. 
1ste stap =  invullen van de evaluaties
Waar? op school/thuis… Kortom op de plaats waar het voor de individuele leerkracht het best lukt 
Wanneer? op zeer regelmatige basis
Wie? elke leerkracht (deelbeoordeling) 
        of 
        in klassenraadoverleg  
Hoe?  door het individueel beoordelen van het gekozen item in het vakje deelbeoordeling
   of
 door het gezamenlijk beoordelen van het gekozen item


· luik BGV/PV
Voor BGV worden per rapport zowel de beoordeling van de lesoverschrijdende basiscompetenties weergegeven (aantal volgens onderlinge afspraak klassenraad maar elk onderdeel komt minimaal 1x in één van de drie rapportperiode voor) als een aantal oefeningen met bijhorende competenties. 
Zorg  bij de keuze van de competenties voor voldoende variatie zodat de ouders een beeld krijgen over de vorderingen van hun kind.  
Met uitzondering van de leerlingen die een specifiek Individueel  Traject hebben (slechts een uitzondering) zijn de competenties die op het rapport komen gelijklopend voor de volledige pedagogische eenheid.  
Voor de leerlingen kan dit individueel volgens oefening zijn maar op jaarbasis komen ook hier alle competenties aan bod.
· luik (G)A(S)V: voor (G)A(S)V worden per onderdeel (G)ASV, ICT, Crea, LO en LBV maximum drie onderwerpen (oefeningen) gekozen met een aantal bijhorende doelen.  
Zorg  bij de keuze van het doel voor voldoende variatie zodat de ouders een beeld krijgen over de vorderingen van hun kind.  
Met uitzondering van de leerlingen die een specifiek Individueel traject hebben (slechts een uitzondering) zijn de ontwikkelingsdoelen die op het rapport komen gelijklopend voor de volledige pedagogische eenheid.
· luik attituderapporten
De eindbeoordeling van de leefhouding wordt, omdat er een strikte scheiding moet bewaakt worden tussen leef- en leerhouding,  steeds op een ander tijdstip dan de leerhouding besproken namelijk op de attitudeklassenraad in plaats van op de leervorderingsklassenraad.  De omschrijving van beide termen is de leef-houding = alles buiten de klas en het leerproces, de leer-houding = alles in de klas en met het leerproces.
Het behoort tot de taak van de leerkracht om het rapport tijdens het eerste oudercontact aan de ouder* te verduidelijken en nadien steeds duiding te geven over de resultaten aan de hand van positief geformuleerde commentaren. 
· communicatie omtrent extra ondersteuning
Indien er vanuit de klassenraad beslist wordt dat een specifiek individueel traject moet opgestart worden dan wordt de communicatie naar de ouder* en/of derde overgenomen door de directeur bijgestaan door de betrokken leerkrachten, leerlingenbegeleider en orthopedagoog. 
Er wordt tijdens dit gesprek aangegeven wat goed loopt, wat minder goed loopt, welke ondersteuning reeds geboden werd en bijkomend kan geboden worden, welke ondersteuning van thuis uit kan bijdragen tot het verhogen van het leerrendement maar ook wat de toekomstperspectieven kunnen zijn. Het schoolteam geeft aan de leerling, ouder* tijdens het gesprek duidelijk de te verwerven competenties en/of na te streven ontwikkelingsdoelen aan en schetsen een realistisch beeld van de huidige mogelijkheden tegenover de mogelijkheden die we binnen dit onderdeel van het specifiek individueel traject willen bereiken.  
Tijdens deze gesprekken is meestal een CLB medewerker aanwezig.  
Op het ogenblik dat er bij het schoolteam redelijke twijfels rijzen over de beroepsopleiding, onderwijsvorm of schoolkeuze dan is de aanwezigheid van de CLB medewerker om zowel aan de leerling, ouder* als aan het schoolteam ondersteuning te bieden vereist .
Er wordt gestreefd om via opbouwende communicatie een realistisch toekomstbeeld aan de leerling en ouder* te schetsen.
Dit is een moeilijke evenwichtsoefening waarbij we ons als schoolteam:
· moeten bewust zijn van het feit dat verwerking en aanvaarding van de schoolprestaties, resultaten en beperkingen bij de ouders vaak een nog niet afgewerkt tijdsproces is; 

· moeten verplichten om de eigen beperktheid en draagkracht te herkennen en te erkennen om tijdig constructief mee te kunnen helpen bouwen aan de toekomst van de jongere; 

· in alle te voeren gesprekken altijd moeten focussen op de prioritaire doelstelling namelijk het welbevinden van de leerling als persoon in zijn totaliteit als enige doorslaggevende reden in de besluitvorming.  
= de resultaten die de instelling met haar leerlingen bereiktoutput



[bookmark: 3u2rp3q][bookmark: 1a346fx] O.11(LEER)PRESTATIES
DE RESULTATEN DIE DE INSTELLING MET HAAR LEERLINGEN VOOR HET GEHEEL VAN DE VORMING BEREIKT VOOR DE VERPLICHT TE BEREIKEN EN/OF NA TE STREVEN (LEER)DOELEN 

A. BEREIKTE RESULTATEN MET RESULTAATSVERPLICHTING
GEGEVENS DIE ILLUSTREREN IN WELKE MATE DE LEERLINGEN DE VERPLICHTE (LEER)DOELEN HEBBEN BEREIKT 
De gegevens met resultaatsverplichting zijn de opleidingsprofielen met daaraan gekoppelde competenties, alsook de verschillende doelensets binnen OV4.
Voor de opleiding Grootkeukenmedewerker, Metselaar en Werkplaatsschrijnwerker kunnen deelattesten opgemaakt worden. 
Voor de opleiding Logistiek Assistent ziekenhuis & zorginstellingen en Hoeklasser kan enkel een volledige kwalificatie uitgereikt worden. 
Als leerkracht vertrekt u vanuit de aan te bieden competenties/doelstellingen om een oefening op te maken.  Eenmaal de leerling de oefening uitvoert worden de resultaten aan de hand van permanente evaluatie (invullen van het luik “agenda-evaluaties”) binnen RCB online in kaart gebracht.  De gehanteerde tool hiervoor is het  “overzicht categorieën indicatoren” document.
Verdere opvolging gedurende de schoolloopbaan volgt op basis van de door de klassenraad uitgevoerde handelingsplanning.
Een overzicht van de bereikte resultaten wordt jaarlijks in kaart gebracht aan de hand van de overzichtslijsten van de studiebewijzen..

B. BEREIKTE RESULTATEN MET INSPANNINGSVERPLICHTING
GEGEVENS DIE ILLUSTREREN IN WELKE MATE DE INSTELLING BIJ LEERLINGEN RESULTATEN BOEKT WAT BETREFT DE NA TE STREVEN DOELEN
De gegevens met inspanningsverplichting zijn de ontwikkelingsdoelen die gedurende de opleiding aangeboden worden. 
          Vanuit RCB online kan het schoolteam de vorderingen binnen het nastreven van aangeboden ontwikkelingsdoelen tijdens de schoolloopbaan van de leerling opvolgen.  
          Vanuit de “filter puntenboek” evaluatie handelingsplanning kan de reden voor het al dan niet verwerven van welbepaalde ontwikkelingsdoelen achterhaald worden. 
Een overzicht van de aangeboden ontwikkelingsdoelen gedurende de volledige schoolloopbaan kan via RCB online.






[bookmark: 2981zbj][bookmark: odc9jc]O.12 SCHOOLLOOPBAAN
DE MATE WAARIN DE LEERLINGEN HET ONDERWIJSPROGRAMMA DOORLOPEN BINNEN DE VOOROPGESTELDE DUUR 
· voortgang
GEGEVENS DIE DE STUDIEVOORTGANG VAN DE LEERLINGEN ILLUSTREREN.
· OV3: Observatiejaar
In principe duurt deze fase één schooljaar (d.w.z. van 1 september tot 30 juni van het daaropvolgende jaar). 
De klassenraad, in samenspraak met het CLB, kan de duur ervan aanpassen (verlengen of verkorten) door een gemotiveerde beslissing. Deze gemotiveerde beslissing moet opgenomen worden in het individueel handelingsplan.
· [bookmark: 1nia2ey][bookmark: 47hxl2r][bookmark: 38czs75]OV3: Opleidingsfase
Deze fase duurt tenminste twee volledige schooljaren.
In deze fase kan de leerling op elk ogenblik nog opteren voor een andere opleiding.
· OV3: Kwalificatiefase
Deze fase duurt in principe twee volledige schooljaren.
Het veranderen van opleiding in de loop van de kwalificatiefase is niet mogelijk, tenzij men akkoord gaat met een verlenging van de studieduur, waardoor opnieuw twee volledige schooljaren in de kwalificatiefase van dezelfde opleiding gevolgd worden.

· OV4: eerste graad 
In principe duurt deze fase twee schooljaren.  Op basis van een gemotiveerde beslissing volgens de reglementering kan het aangewezen zijn dat een leerling een gedeelte van de eerste graad herneemt. Deze beslissing behoort toe aan de delibererende klassenraad (zie evaluatie).
· OV4: tweede graad 
In principe duurt deze fase twee schooljaren.  Op basis van een gemotiveerde beslissing volgens de reglementering kan het aangewezen zijn dat een leerling een gedeelte van de eerste graad herneemt. Deze beslissing behoort toe aan de delibererende klassenraad (zie evaluatie). Indien de leerling opmerkt dat men niet voor de juiste opleiding heeft gekozen kan hij/zij binnen zijn domein een andere studiekeuze maken. 
· OV4: derde graad
In principe duurt deze fase twee schooljaren.  Op basis van een gemotiveerde beslissing volgens de reglementering kan het aangewezen zijn dat een leerling een gedeelte van de eerste graad herneemt. Deze beslissing behoort toe aan de delibererende klassenraad (zie evaluatie).
Het veranderen van opleiding in de loop van de derde graad is niet mogelijk, tenzij men akkoord gaat met een verlenging van de studieduur, waardoor opnieuw twee volledige schooljaren in de derde graad van dezelfde opleiding gevolgd worden.
· PRINCIPE VERLENGD TRAJECT VOOR OV3
Indien de delibererende klassenraad uitzonderlijk beslist dat een leerling een beperkt aantal beroepscompetenties nog niet voldoende verworven heeft gedurende het voorbije schooljaar om het volgend schooljaar met succes aan te vatten, maar het aantal niet verworven competenties is te gering om het volledige schooljaar met alle daarbij horende geselecteerde beroepscompetenties te hernemen dan kan overgegaan worden naar het principe van een verlengd traject. 
In de opleidingsfase is ervoor gekozen om een verlengd traject aan te bieden indien er een consensus is bereikt over de termijn, de eerste trimester van het komende schooljaar, waarop de onvoldoende verworven beroepscompetenties kunnen bereikt worden. 
In de kwalificatiefase is gekozen om een verlengd traject slechts aan te bieden indien de niet bereikte beroepscompetentie binnen de eerste dertig lesdagen van het komende schooljaar kan ingehaald worden. 
In beide gevallen volgt een intensieve begeleiding van het betrokken leerkrachtenteam en schoolteam, het opstellen van een proef waarbij de nog te verwerven beroepscompetentie wordt geëvalueerd en aansluitend een klassenraad die de resultaten bespreekt en een uiteindelijke beslissing neemt in verband met het al dan niet toelaten tot het hoger jaar, volgende fase. 
Voor het Observatiejaar kunnen we stellen dat een verlengd traject niet, of slechts bij zeer hoge uitzondering kan aangeboden worden omdat de voorkeur uitgaat naar het onmiddellijk opstarten van een Specifiek individueel handelingsplan met intensieve ondersteuning vanuit het schoolteam. 
Vanuit de schoolvisie zijn we het aan leerling en ouder* verplicht om op regelmatige basis te rapporteren over de leervorderingen van de leerling.  Hierbij hoort vanzelfsprekend ook het tijdig aangeven van mogelijks te nemen bijsturingen in de schoolloopbaan.  
Als leerkracht is het dus daarom ook absoluut noodzakelijk om via het instrument klassenraden aan de directeur en leerlingenbegeleider uw bezorgdheid omtrent de leervorderingen kenbaar te maken.  In overleg met alle partijen kan dan tijdig een signaal naar de leerling, ouder* van een mogelijke keuze voor het aanbieden van een individueel handelingsplan, het volgen van een verlengd traject, het hernemen van een jaar in dezelfde opleiding of het wijzigen van beroepsopleiding of onderwijsvorm doorgegeven worden. 
Voor de specifieke voortgang van de schoolloopbaan kunnen de leerlingencijfers geraadpleegd worden.
· FLEXIBELE LEERWEGEN OV4
Binnen OV4 werken we met IAC’s voor leerlingen die het nodig hebben; hier hanteren we het wetgevend kader voor de BVR die gepubliceerd werd in het schooljaar 2021-2022. In de volgende beleidscyclus zullen we de verschillende mogelijkheden qua flexibele leerwegen opnieuw doornemen en bekijken hoe we dit kunnen implementeren binnen de schoolwerking van Richtpunt campus Buggenhout.



· TOEGANG TOT ONDERWIJS
GEGEVENS DIE ILLUSTREREN IN WELKE MATE DE DEELNAME VAN LEERLINGEN AAN ONDERWIJS WORDT GEWAARBORGD
Binnen Richtpunt campus Buggenhout is een strikte opvolging van de afwezigheden georganiseerd.  
De secretariaatsmedewerkers worden hierin bijgestaan door de CLB medewerker.   

· opvolging aanwezigheden/afwezigheden
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opvolging afwezigheden
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4. te gebruiken codes
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[bookmark: 11si5id][bookmark: 2mn7vak]O.13 OUTCOMES
DE MATE WAARIN DE LEERLINGEN DOORSTROMEN NAAR HET VERVOLGONDERWIJS OF NAAR DE ARBEIDSMARKT
Binnen het secretariaatsteam is een medewerker aangesteld voor het verzamelen en opvolgen van leerlingengegevens omtrent vervolgonderwijs en de tewerkstelling op de arbeidsmarkt van oud-leerlingen dit in samenwerking met het GOK-team.
Jaarlijks worden de oud- leerlingen aangeschreven om feedback te geven omtrent vervolgonderwijs, tewerkstelling.  
De gegevens worden verzameld en gebruikt binnen formele en informele overlegmomenten. 
vervolgonderwijs
[bookmark: 3ls5o66][bookmark: 20xfydz]GEGEVENS DIE ILLUSTREREN IN WELKE MATE LEERLINGEN DOORSTROMEN NAAR EN SUCCES HEBBEN IN HET VERVOLGONDERWIJS
Zie cijfergegevens.
aansluiting op de arbeidsmarkt
GEGEVENS DIE ILLUSTREREN IN WELKE MATE LEERLINGEN DOORSTROMEN NAAR DE ARBEIDSMARKT OF OPSTROMEN BINNEN DE ARBEIDSMARKT
Zie cijfergegevens.
O.14 TEVREDENHEID
DE MATE WAARIN INTERNE EN EXTERNE ACTOREN ZICH POSITIEF UITSPREKEN OVER DE INSTELLING EN DE MATE WAARIN INTERNE ACTOREN ZICH GOED VOELEN IN DE INSTELLING 
· WELBEVINDEN LEERLINGEN
GEGEVENS DIE ILLUSTREREN IN WELKE MATE LEERLINGEN POSITIEF ZIJN OVER DE INSTELLING EN ZICH ER GOED VOELEN
Binnen de GOK-werking worden de laatstejaars leerlingen jaarlijks bevraagd over de meerwaarde die hun schoolloopbaan heeft opgeleverd. 
[bookmark: 302dr9l][bookmark: 4kx3h1s]De gegevens worden verwerkt in het lopend GOK cyclus dossier. 

· TEVREDENHEID PERSONEELSLEDEN 
GEGEVENS DIE ILLUSTREREN IN WELKE MATE HET PERSONEEL POSITIEF IS OVER DE INSTELLING EN ZICH ER GOED VOELT

· kwaliteitszorg versus tevredenheid
Zoals hoger beschreven in het luik kwaliteitszorg op school is vanuit het beleid de uitdaging aangegaan om enerzijds tegemoet te komen aan de decretale verplichtingen en anderzijds de planlast bij het schoolteam te bewaken. 
· communicatie
Er wordt getracht een positieve open communicatie te voeren.  Daarom wordt opgeroepen om onderstaand communicatievoorstel op te volgen:
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· bevraging schoolwerking 

Sinds schooljaar 2020-2021 wordt er een jaarlijkse bevraging gehouden rond de werking van de school en hoe een leerkracht zich hierin voelt. Door steeds gebruik te maken van dezelfde vraagstelling kunnen we kwantitatieve en kwalitatieve gegevens halen uit de bevraging. Voor de resultaten kan u de map teambevraging raadplegen.
· opvolging welbevinden vanuit het Provincie Bestuur Oost-Vlaanderen 
Uit de resultaten RIE bevraging “laat je stem horen!” blijkt dat de schoolorganisatie Richtpunt campus Buggenhout op het gebied van welbevinden en tevredenheid meer dan het gemiddelde scoort binnen Provinciaal Onderwijs Vlaanderen.
Er werd vanuit IDPBW een Jaarlijks Actie Plan met taakstellingen opgemaakt gebaseerd op mogelijke aandachtspunten om de tevredenheid te behouden. 
Het actieplan en daaraan verbonden acties dienen op regelmatige tijdstippen te worden doorgegeven. 
De resultaten van de RIE in verband met Psychosociaal welzijn zijn verwerkt en hieronder terug te vinden. [image: ]
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WMD handboek

Het WMD-handboek verwoordt hoe het provinciebestuur de wettelijke vereisten mbt WMD an de praktijk
aanpakt.

Deel 1: het beschrijvend gedeelte

De beschrijving van het toepassingsgebied, de structuur en verantwoordelijkheden, het WMD-beleid en het
WMD-zorgsysteem.

Deel 2: het praktische gedeelte

Procedures, Instructies, Lijsten en Registratieformulieren geldig voor het provinciebestuur.

* Y DEEL1 - beleidsdocumenten HB
+ & DEEL2 - procedures

woord vooraf wmd-handboek april2008 (doc, 36 kb)
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Hoewel er een duidelijke opsplitsing is binnen de functie van leerlingbegeleider en orthopedagoog
vinden we het binnen de cel leerlingen cruciaal om te werken vanuit een preventieve aanpak. Hoewel
we dit niet los kunnen zien van het curatieve luik streven we naar opnieuw verbinding maken vanuit
het curatieve met het preventieve luik.

Preventie als kernwoord omschrijft veel. Binnen Richtpunt campus Buggenhout willen we preventie
invullen op diverse domeinen. Leerlinggericht ondersteunen in functie van een optimale
klasparticipatie proberen we te installeren door de verschillende partijen nl. leerkrachten — leerling —
ouders in functie van het groepsdynamisch leerproces beter op elkaar af te stemmen. De
kernwaarden: erkenning, liefdevolle aandacht, waakzame zorg en dit contextueel bekeken ,
uitdragen naar de volledige school is één van onze hoofddoelstellingen

Vanuit deze kernwaarden willen we methodisch werken met leerlingen en leerkrachten zodat er een
rode draad ontstaat binnen de cel leerlingenondersteuning en de schoolwerking . Om deze rode draad
vorm te geven hanteren we de principes van geweldloos verzet (NVR). Er zijn voor de leerlingen, hun
oprecht leren kennen vanuit hun eigenheid en inzetten op hun sterktes en verantwoordelijkheidszin
is een must voor onze werking (circle of courage).

Wanneer het gedrag van de jongere het onderwijsleerproces -van zichzelf en anderen - in het gedrang
brengt zal de cel leerlingenbegeleiding samen het traject van de jongere opvolgen, ondersteunen,
bijsturen en bewaken en dit in samenspraak met de betrokken leerkracht en klassenraad. We willen
blijvend aandacht hebben voor de pedagogische positie van de leerkracht en de rol van de leerling
binnen dit proces en vice versa.

Vanuit het curatief luik werd de keuze gemaakt om te werken met het vierladenmodel waarin
objectief kijken naar gedrag op de voorgrond staat binnen ons sanctioneringsbeleid. Dit om enerzijds
de autoriteit vanuit de positie van de leerkracht te bewaken en anderzijds om vanuit de cel
leerlingenbegeleiding een transparant en afgebakende werking te hanteren om oppositioneel gedrag
in kaart te brengen en bij te sturen . Het gedrag kenbaar maken aan de context van de leerling zodat
we samen de leerling kunnen dragen, om te komen tot het formuleren van een WlJ-verhaal binnen
de BREI-regel die van toepassing is op onze school.

Oplossingsgerichte strategieén worden vanuit een individuele benadering doorheen onze ganse
werking gehanteerd. Wanneer de toepassing van de BREI-regel moeilijk loopt zullen de leerlingen
ondersteund worden in het probleem oplossend denken en krijgen ze strategieén aangereikt binnen
een eerder sturend feedbacksysteem om zo tot inzicht van het eigen handelen te komen. Op deze
manier werken we zelfsturend en op maat van de leerlingen binnen een transparant kader van
afspraken en regels. Afhankelijk van welke acties en ondersteuningsnoden noodzakelijk zijn zal de cel
leerlingenbegeleiding beroep doen op externe actoren van de school zoals CLB, CSW en andere
laagdrempelige eerstelijnshulpverlening svormen.
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gegevens personeelslid

voornaam — naam aanvrager

functie binnen de schoolorganisatie

bedankt om geen vastleggingen / boekingen uit te voeren
gegevens vorming/nascholing

onderwerp

uitgangspunten op vorming/nascholing

kruis de categorie aan die het dichtst aansluit bij het uitgangspunt van de vorming/nascholing
. inspelen tendensen en leerlingenparticipatie

OPVIOI?Sn tg((:}h\r/\lsche noden maatschappij — -

evoluties ( ) (G)ASV talentontdekking

integreren ICT leerlingenbegeleiding teamgericht werken

vakgebonden vakoverschrijdend

motivatie voor het volgen van de aangevraagde vorming/nascholing?

meerwaarde voor de schoolorganisatie?
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administratieve gegevens

naam organisator

adres organisator

contactgegevens

mail:

telefoonnummer:

locatie
vorming/nascholing

dag en datum

duur voormiddag 0 namiddag 0  volledige dag O meerdere dagen O
kostprijs €
vervoer openbaar vervoer 00 eigen vervoer O fiets O carpooling O

aantal te vervangen uren:

Mogelijke vervangingsopdracht

ten voor de leerlingen graag doorgeven op onderstaande tabel.

dag/datum lesuur

klas mogelijke opdracht

personeelsadministratie
ok

8u30-8u45
8u45- 9u00
1ste

2de
toezicht
3de

4de

5de
6de
7de

toezicht refter
12u45-13u00
13u00-13u15
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aanvrager goedkeuring paraaf afwerking aanvraag
R.Cabuy R.Geernaert economaat
Directeur TAC personeelsadministratie
leerlingenadministratie
luik economaat
* totale kostprijs vorming = kosten vorming/nascholing + onkosten vervoer
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gegevens personeelslid

voorhaam — naam aanvrager

gegevens vorming/nascholing datum: !

onderwerp

beoordeling van de vorming/nascholing

kruis de score voor de onderstaande 1 2 3 4
deelaspecten van de vorming/nascholing onvoldoen

aan de voldoende | goed zeer goed

Een globale beoordeling van deze
vorming/nascholing.

De lesgever kende het thema inhoudelijk en
was goed verstaanbaar.

De lesgever hield rekening met de inbreng
van de deelnemers.

De kwaliteit van de bijhorende teksten en/of
documentatie was :

(doorstreep indien er geen teksten en/of
documentatie werd gegeven)

Ik heb inhoudelijk iets over het thema
bijgeleerd.

Deze vorming/nascholing zal mij tot verdere
verdieping in het onderwerp aanzetten.

Ik zie directe concrete toepassingen van wat
ik gehoord heb in mijn opdracht of in de
school als organisatie.

Deze nascholing is een aanrader voor
andere collega’s.

verspreiding van de verworven competentie

Kruis aan:

doorspelen van teksten en documentatie aan collega’s

informele informatie- uitwisseling
meedelen op groepsoverleg / klassenraden
andere...

opmerkingen:

bedankt om dit document, per kerende, op het secretariaat terug te bezorgen.
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FINANCIEN
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budget 2015

te beheersen posten gedeeltelik te beheersen posten niet te beheersen posten

verdeling op basis vastlegging bedragen vastlegging bedragen
van2014 op basis uitgaven 2014 0p basis |
Fopmstiging
Toeveegen voorziene
kosten (reizen) Kijken waar we kunnen
 besparen (minimaal)
aanpassen
van de utgaven ‘aanpassenvan de bedragen

Co s ™ ¥




image112.png
wat zegt de handleiding voor het financieel beheer provinciaal onderwijs?
zie bundel augustus 2011
zie richtlijnen BBC 20-11-2012

-hoe vertalen we de richtlijnen binnen de schoolwerking?

A. uitgangspunt

De door het Provinciebestuur ter beschikking gestelde financiéle middelen worden:

N
N
N

N

gespendeerd volgens de door het bestuur opgelegde richtljnen

beheerd zoals een goede huisvader

evenwaardig, rekening houdend met de noden van de opleidingen en in de mate van het
mogelijke over de verschillende deelfacetten van de schoolwerking verdeeld

B. basisafspraken

meerjarenplan exploitatiekosten en investeringsgoederen wordt in onderling overleg met
rekenplichtige, TAC en directeur opgemaakt

controle op het ingevoerde exploitatiebudget bij aanvang van het kalenderjaar wordt door de
rekenplichtige uitgevoerd en besproken met de directeur

voorvastleggingen van in te schatten onkosten worden, bij kennisname van het nieuwe
exploitatiebudget onder de vorm van bestelbonnen, ingeboekt

op regelmatige tijdstippen wordt door de rekenplichtige een overzicht “stand van zaken” genomen
en besproken met TAC en directeur

uitgaven op het budget van investeringsgoederen worden door TAC voorbereid

door regelmatige feedback over de financiéle toestand wordt het schoolteam betrokken in het
budgetbeheer

het gebruik van de raamcontracten geniet de voorkeur

tenzij in een uitzonderlijk geval wordt steeds aan drie leveranciers prijs gevraagd

voor een aantal goederen/diensten volstaat, indien er geen raamcontract voorhanden is, een
prijsvraag op regelmatige basis (jaarlijks/tweejaarlijks)

de regelgeving in verband met overheidsopdrachten wordt strikt opgevolgd

een uitgave is pas mogelijk na een vooraf opgemaakte EN goedgekeurde bestelbon

voor kasuitgaven wordt altijd op voorhand een interne bestelbon (blauw document) aangemaakt
elke kasverrichting wordt aan de hand van een standaarddocument geregistreerd

“gelden leerlingen” worden volgens een welbepaald stappenplan geind

uitstappen en activiteiten worden, eenmaal ingediend volgens procedure, pas goedgekeurd nadat
de budgettaire mogelijkheden werden nagegaan

schuldvorderingen voor goederen/diensten die rechtstreeks verbonden zijn met
uitstappen/activiteiten worden steeds in de mate van het mogelijke op naam van de directeur
opgemaakt (schuldvorderingsdocument)

de richtlijnen in verband met geproduceerde goederen worden opgevolgd
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taakverdeling
REKENPLICHTIGEN
Kasrekenplichtige: Marijke Van Cauwenberghe
Rekenplichtige: Marijke Van Cauwenberghe

VERVANGEND REKENPLICHTIGEN

Kasrekenplichtige: Raf Geernaert

Rekenplichtige: Raf Geernaert

Bij langdurige afwezigheid (langer dan 3 weken) wordt:

— Entiteit Pedagogische Instellingen, mevrouw K. de Boevere, op de hoogte gebracht;
— in onderling overleg een beslissing genomen omtrent vervanging.

Indien een vervanging wordt aangevraagd dan:

— wordt gewerkt volgens de richtlijnen van de Entiteit Pedagogische Instellingen om de Dienst
Boekhouding op de hoogte te brengen

— wordt op regelmatige tijdstippen feedback gevraagd aan de Entiteit Pedagogische Instellingen
omtrent op te volgen handelingen

— blijft in de mate van het mogelijke de afgesproken werking van de school verder lopen.

AAN DE SLAG:

exploitatiebudget - investeringsbudget

De Entiteit Pedagogische Instellingen deelt de voor de school beschikbare kredieten voor het
meerjarenplan exploitatiebudget en het jaarlijks investeringsbudget mee. Na het indienen van
voorstellen vanuit de school worden de bedragen centraal in Olympus ingegeven.

Door het schoolteam wordt voorafgaandelijk een keuze gemaakt voor het al dan niet opnemen van
specifieke acties. De school kan, rekening houdend met de afspraken omtrent verschuivingen en
zonder budgetverhoging, kredieten koppelen aan specifieke acties.

tati

udget:
overig beleid:
Het gewone dagelijks bestuur van de school valt onder de acties “overig beleid”.

Hiervoor worden geen SMART geformuleerde doelstellingen / -acties opgemaakt. De bedragen
worden vanuit Entiteit Pedagogische instellingen aan de diverse budgetsleutels toegekend.

specifiek geformuleerde acties

Voor het indienen van deze acties wordt gebruik gemaakt van het door de Entiteit Pedagogische
Instellingen opgemaakte formulier terug te vinden via extranet POOV > Entiteit Pedagogische
Instellingen > budget.

Een overzicht voor het volledige meerjarenplan wordt aan de hand van deze documenten opgemaakt.
Voor de school werd voor het meerjarenplan uitgegaan van acht acties met SMART geformuleerde
doelstellingen die kunnen nagestreefd/gerealiseerd worden.

Het letterwoord SMART staat voor: S= specifiek, M= meetbaar, A= aanvaardbaar, R=realistisch,
T=tijdsgebonden.

De SMART-doelstellingen bevinden zich in de domeinen milieu, kwaliteitszorg en innovatief
onderwijs.
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Aan een specificke geformuleerde actie:

wordt voorafgaandelijk een krediet gekoppeld;

wordt voor aan die actie gelinkte uitgaven een bestelbonnummer met verwijzing gekoppeld
worden de uitgaven aan de hand van een resultaatsverbintenis verantwoord.

werkwijze doorgeven Specifieke acties in het exploitatiebudget:

extranet openen

overmaken tav J. Foncke -
Entiteit Pedagogische
instellingen

* tabblad budget 2015
en meerjarenplan

budget (eventueel
doorgeven waar geld moet
verschoven worden

SMART geformuleerde
actie invoeren

Het investeringsbudget wordt, zowel voor een specifieke actie als voor gewone reguliere
investeringen altijd jaarlijks opgemaakt op basis van de noden van de diverse opleidingen.
Daarbij wordt steeds rekening gehouden met de maatschappelijke en onderwijskundige
tendensen.

Zowel een specifieke actie als gewone reguliere investeringen worden via een, door de
Entiteit Pedagogische Instellingen ter beschikking gesteld standaardformulier doorgegeven.

Dit document is terug te vinden via: Extranet POOV > Entiteit Pedagogische Instellingen >
budget, standaardformulier

Werkwijze:

| *document van
extranet ophalen

overmaken tav J. Foncke -
Entiteit Pedagogische Olyrgprs BBC
instellingen raadplegen

investeringsgoederen +
artikelnummers + voorziene
bedragen toevoegen wachtwoord: budget

login: budget

aanmelden 059
functionele code 815/01




image116.png
O B 273800100
(¢}

4 | van1a

Q

x [

Bestand | Cy/Users/AnnVanNeyghem/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content. Outlook/CG7YASD2/2738_001.pdf

-+ 2 @b A v - ¥
budgetverschuivingen
exploitatiebusiget:
Wet indien er onvoldoende kredieten op de iverss budgetsieutels binnen sxplotatisbudget
voorzien zijn?

binnen ARK = aanpassing raming
> mailnaar |. Pevenage om een verschuiving door ts voeren;
> aanpassing raming kan 2x per week

‘over de ARK = interne kredistaanpassing: zonder dat hat saldo tussen uitgaven en
ontvangsten per beleidsdomein versiechtert.

> mail naar J. Foncke wiziging ontvangsten/utgaven;

> inteme kredietaanpassing ken maandeljks via deputatie.

‘Technische budgetwizigingen: deze zin in principe nist bruikbaar voor de school

Werkwize:

> rekenplichtige vraagt aanpassingen ramingen aan via mail - cc directeur;

> inteme kredietaanpassingen worden aivorens aan te vragen cerst met TAC,
rekenpiichtige en directeur besproken.

investeringsbudget:
Het investeringsbudget bestaat it meerders afzonderiike kredieten.
Elke verschuiving worck doorgegeven te worden aan J. Foncke.

Aanvang kalenderjaar
‘exploitatisbudget

© totaal budget

~ nazicht door de rekenpiichtige van de totale som van hat door de Entiteit Pedagogische
Instelingen ingevoerde exploitatiebudget;

bespreking resultaten met de TAC en directeur;

opmaken van de balans van de resle uitgaven van het vorig bosidaar explotatisbudget
met dete verwachten witgaven van het komende boskjaar explotatiebucget;

bespreking van de verdeling van de kredieten over de verschilnda articelen;

inlichten van het schookeam over al dan niet doorgevoerde besparingen vanuit Provincie
OostViaanderen,

i

e

o véérvastieggingen

—» inbosken van de ingeschatte onkosten onder de vorm van bestelbonnen op de diverse.
budgetsleutels, zie richtijnen cienst boekhouding BBC.

> opmaken overzichtstabel in Excel

investeringshudget:

© totaal budget

~» nazicht door de Technisch Acviseur Codrdinator van de totale som van het door de.
Entiteit Pedagogische Instellingen ingevoerd investeringsbudget;

—» bespreking resultaten nazicht met directeur;

~> bepalen tijdsiin doorgeven aankoopdossiers.

88
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Lopend kalenderjaar

o opvolging uitgaven

— op regelmatige tijdstippen wordt door de rekenplichtige een overzicht “stand van zaken” vanuit
BBC genomen en besproken met TAC en directeur;

— schoolteam word, indien noodzakelijk, geinformeerd over stand van zaken.

o dagelijkse opvolging

De rekenplichtige vult, telkens een bestelbon opgemaakt wordt of een factuur goedgekeurd, de
onderstaande overzichtstabel aan. Dit document staat op een centrale plaats (S- schijf) die zowel
door TAC, directeur als rekenplichtige onmiddellijk kan geraadpleegd worden.
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dec

Afwerking opmaken bestelbonnen, goedkeuring facturen, .... steeds volgens de door het
hoofdbestuur gegeven richtlijnen BBC.

o Extra aandachtspunten uitgaven:

— het bewaken van de volgorde bestelbon opmaken — bestelbon goedkeuren — bestelling plaatsen
—» levering opvolgen — factuur nazien —» administratie betaling afwerken;

— het helpen opvolgen van de gemaakte afspraken omtrent aanvragen Pedagogische uitstappen en
activiteiten;

— het uitwerken en opvolgen van een degelijk stockbeheer voor keuken, schoonmaak en
administratieve goederen;

— opvolgen van richtlijnen Provincie Bestuur voor specifieke taken.

Investeringsbudget:

Uitgaven op het budget van investeringsgoederen worden door TAC voorbereid rekening houdend
met:

— de door de codrdinatoren doorgegeven behoeften voor de opleiding;

— de noodzakelijke vermieuwingen van materieel ;

— de regelgeving op overheidsopdrachten.
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ontvangsten leerlingen via secretariaat

VERWERKING BIJDRAGE OUDER*

N
N
N

ouders* ontvangen een brief met vermelding bijdrage kostprijs;

rekenplichtige boekt in PICTOO per leerling een vordering op naam;
secretariaatsmedewerker houdt op het overzichtsdocument bij welke leerling zijn bijdrage
betaalt;

secretariaatsmedewerker geeft op het einde van de lesdag het ontvangen geld tegen
ondertekening af aan rekenplichtige;

rekenplichtige boekt de ontvangsten per leerling in het kasdagboek.

appen angst bijdrage

1) Er wordt voor elke uitstap/activiteit een rekenblad “ontvangsten bijdrage ouder*”
uitgeprint;

2) de leerling geeft bij aankomst op school onmiddellijk de bijdrage af op het secretariaat;

3) de secretariaatsmedewerker noteert de ontvangst van de bijdrage op het rekenblad en
tekent af voor ontvangst op het overzichtsblad en maakt een notitie voor ontvangst in de
schoolagenda van de leerling;

4) de secretariaatsmedewerker noteert op het rekenblad wanneer het bedrag werd
overgemaakt aan het economaat;

5) de rekenplichtige dateert en parafeert voor ontvangst;

6) stappen 3-4 &5 worden herhaald tot alle bedragen voor de uitstap/activiteit geind zijn;

7) bij gewettigde afwezigheid van de leerling op de dag van de uitstap/activiteit wordt een
kopie van het medisch attest aan de rekenplichtige afgegeven;

8) een terugbetaling van de bijdrage wordt op basis van een creditnota uit FICTOO en een
betaalopdracht vanuit de school overgemaakt;

9) een overzicht van alle bijdragen per leerling kan vanuit FICTOO op eenvoudige vraag

van de ouders* door de rekenplichtige afgeprint worden en meegegeven.

REKENBLAD ONTVANGSTEN BLIDRAGE OUDERS*

[E— — Lot ontuanishon | aan soimamaan it i Tobing

Iskenpichipeop FICTOD|iziieeiCowt 1
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1
2)
3

4)
5
6)

7
8
9

VERWERKING SPAARKAART MEERDAAGSE UITSTAPPEN

— ouders* ontvangen brief in verband met stappenplan spaarkaart;

—> secretariaatsmedewerker ontvangt brief in verband met werkwijze spaarkaart;

— rekenplichtige boekt vordering in PICTOO op naam van de leerling — de einddatum van de factuur
is de week voor de aanvang van de meerdaagse uitstap.

Er wordt voor elke leerling een spaarkaart aangemaakt;

spaarkaarten worden altijd op rood papier afgedrukt en handmatig ingevuld;

de spaarkaarten worden alfabetisch per leerling (niet per klas) op het secretariaat in een fichebak
bijgehouden;

de leerling geeft bij aankomst op school onmiddellijk het spaargeld op het secretariaat af;

de secretariaatsmedewerker noteert het gespaarde bedrag in de schoolagenda;

de secretariaatsmedewerker noteert op de spaarkaart het bedrag dat door de leerling afgegeven
wordt;

de leerling tekent de ingevulde spaarkaart op datum af;

de secretariaatsmedewerker tekent voor ontvangst op de spaarkaart;

het gespaarde bedrag wordt door de secretariaatsmedewerker op een rekenblad op de computer
bijgehouden en tegen afgiftebewijs doorgegeven aan het economaat;

10) een overzicht vanuit PICTOO wordt op eenvoudige vraag door de rekenplichtige afgeprint en aan

de leerling meegegeven.

SPAARKAART meerdaagse uitstap schoajaar 20.. -20

niaam & voormaam
Kias Kias

Geld, b voorkeur, fussen BUDD en SUDD. binnenbrengen op het secretariaat

PaRARE
Voo aigite
oo bE
LegRuNG

wor |POORCECEVEN|

economanT | RBRIEIG

AFGEGEVEN
BEDRAG

ToTARL
DaTuM
SPAARBEDRAS | orretariaatsmedewsrker

T R
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VERWERKING ONTVANGSTEN MAALTIJDEN*
stappenplan ontvangst maaltijden

1) Tel het beginsaldo van de maaltijdkas na (steeds €25) en kijk de samenstelling van
het kasgeld na op het syntheseblad kastelling;

2) open het rekenblad maaltijden terug te vinden op S- spectrum > richtlijnen
ontvangsten > “schooljaar” origineel rekenblad maaltijden;

3) kies voor het tabblad sheet 1;

4) bij bestelling broodje vult de leerling zelf zijn aanvraag in op bestelformulier;

5) geef de keuze van de leerling / personeelslid in onder de juiste kolom;
*maak een keuze uit:

broodje
. wam

vul altijd het cijfer “1” in;
indien een factuur gewenst is, vul een “f" onder de kolom factuur.

6) Vergelijk de ingevulde briefies van de leerlingen met het rekenblad;

7) druk het formulier eenmaal af:
a. ganaar kolom h en Klik op de filter (pijltje);
b. duw de vink “0” af;
c. druk op ok (de cellen waar niets ingevuld staat verdwijnen);
d. ganaar bestand — afdrukken — vul aantal “2” in;
e. druk de formulieren af.

8) Sla het origineel document op via bestand “opslaan als”;
a. kies de map “ingevulde rekenbladen ontvangsten maaltijden” van het lopende

schooljaar;

b. benoem het document als volgt: maand-datum — en uw voornaam.

9) geef de bestelformulieren broodjes af aan de keuken;

10)maak de kassa op, laat €25 beginsaldo in de kassa zitten en vul de samenstelling
van het kasgeld in op het syntheseblad kastelling;

11) steek het overige geld in de omslag;

12) geef het geldkistje samen met de omslag ontvangsten, de uitprint van het rekenblad
en het syntheseblad kastelling tegen ondertekening af aan de rekenplichtige of bij
afwezigheid aan TAC.

meer informatie ontvangsten? zie richtliinen BBC- extranet Qost-\iaanderen

VERWERKING GEPRODUCEERDE GOEDEREN

uitgangspunt

RICHTLLINEN TERUG TE VINDEN OP EXTRANET ONDERWIIS > MATERIELE ONDERSTEUNING > HANDELSACTIITEITEN — PUNT

2

\Vanaf 1 mei 2006 geldt de volgende prijsbepaling voor alle geproduceerde goederen en

verleende diensten:

— voorkooprecht van de leerlingen of cursisten, die het voorwerp zelf vervaardigden: prijs
grondstoffen;

— personen met een binding met de school (d.z. andere leerlingen/cursisten en personeel
school, personeel andere provinciale scholen, incl. gepensioneerden): prijs grondstoffen
a 140%,;
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ONTYANGSTEN VERKOOP OVERSCHOTTEN MAALTIJDEN (enkel voor personen met binding met de school)
aanvraag:
kan enkel bij rest maaltijden of rest van maaltijdoefeningen

— de kostprijs wordt door BGV leerkracht Grootkeukenmedewerker meegedeeld
— etikettering prijs per verpakking

gst

1) Inschrijven verkopen in het register geproduceerde goederen BGV opleiding
Grootkeukenmedewerker;

2) opmaak totalen verkoop geproduceerde goederen per dag;

3) inboeken ontvangsten met verantwoordingsstuk kasdocument volgens de richtlijnen BBC;

4) klassement document register geproduceerde goederen BGV opleiding
Grootkeukenmedewerker in map REGISTER geproduceerde goederen.

ONTYANGST VERKOOP GEPRODUCEERDE GOEDEREN LEERLINGEN/CURSISTEN
aanvraag:

— enkel door leerling
— de kostprijs wordt door TAC bepaald

afwerking ontvangsten:
1) Inschrijven verkopen in het register geproduceerde goederen door TAC;
2) opmaak factuur door rekenplichtige in leerlingenadministratie PICTOO;
3) contante betalingen:
gebeuren steeds bij de rekenplichtige (bij afwezigheid TAC);
inboeken met verantwoordingsstuk kasdocument volgens richtljnen BBC;
4) opvolgen betaling volgens de richtlijnen BBC.

ONTYANGST VERKOOP GEPRODUCEERDE GOEDEREN AAN PERSONEN MET EEN BINDING MET DE SCHOOL

aanvraag:

— Aanvraag via TAC waarbij de aard van de werkzaamheden, de koppeling met de competenties
van de opleiding en de mogelijkheid tot integratie binnen de jaarplanning bepalend zijn voor het
aanvaarden van de opdracht;

— goedkeuring directeur;

— kostprijsbepaling aan de hand van de richtlijnen van Provincie Oost-Vlaanderen “werken voor
derden”;

— terugkoppeling kostprijs en uitvoeringstermijn naar de aanvrager;

— aflevering afgewerkte goederen.

1) inschrijven verkopen in het register geproduceerde goederen door TAC;
2) opmaken factuur verkoop aan derden volgens richtlijnen BBC;
3) opvolgen betaling volgens de richtlijnen BBC.
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ONTVANGST VERKOOP GEPRODUCEERDE GOEDEREN AAN PERSONEN ZONDER EEN BINDING MET DE SCHOOL

aanvraag:

schriftelike aanvraag

— bespreking TAC waarbij de aard van de werkzaamheden, de koppeling met de competenties van
de opleiding en de mogelijkheid tot integratie binnen de jaarplanning bepalend zijn voor het
aanvaarden van de opdracht.

— goedkeuring directeur

— kostprijsbepaling aan de hand van de richtlijnen van Provincie Oost-Vlaanderen “werken voor
derden”

— terugkoppeling kostprijs en uitvoeringstermijn naar de aanvrager

— opmaken overeenkomst met opdrachtgever en uitvoerder (school)

— aflevering afgewerkte goederen

1) inschrijven verkopen in het register geproduceerde goederen door TAC
2) opmaken factuur verkoop aan derden volgens richtlijnen BBC
3) opvolgen betaling volgens de richtlijnen BBC

communicatie naar het schoolteam
TIIDSTIP: op personeelsvergadering of overlegmoment voorafgaand aan de klassenraad

DOEL: bewustmaking van de regelgeving in verband met het beheren van het ons ter beschikking
gestelde budget

AFSPRAKEN:

alle inkomsten en uitgaven gekoppeld aan het schoolgebeuren gaan via het economaat
aankopen zonder voorafgaandelijke bestelbon kunnen in principe nooit

contante betalingen, tenzij door de directeur voorgeschoten, zijn niet toegelaten

geldtransacties tussen leerling en school gebeuren enkel in het secretariaat

geldoverdracht tussen secretariaatspersoneel en rekenplichtige wordt onderling afgetekend
gelden vreemd aan het schoolgebeuren worden niet op schooleconomaat bijgehouden

het op rekening van het personeelslid overgeschreven voorschot bij meerdaagse uitstappen (roze
document) kan enkel in geval van hoogdringendheid (medische interventie, onvoorziene
verplaatsingskosten,...) gebruikt worden

— voor alle vragen contacteer de directeur, TAC en/of rekenplichtige

P R A

antwoorden op enkele basisvragen

HOE UITSTAPPEN BESTELLEN?

zie procedure uitstappen
aandachtspunt:

Voer GEEN boekingen, voorvastleggingen of reservaties uit.

Dit kan enkel via de rekenplichtige van de school omdat een aantal geijkte procedures vanuit het
hoofdbestuur moeten gevolgd worden.
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HOE MATERIAAL BESTELLEN?

a. aanvraag via directeur
aanvraag via codrdinator
¢. aanvraag via economaat

s

a. aanvraag via directeur

— mondelinge aanvraag met:
documentatie in verband met het gewenste materiaal
document met vermelding van gewenst aantal, motivatie aankoop, leveringstermijn
— rekenplichtige bekijkt de budgettaire toestand, vraagt prijsoffertes en overlegt met directeur
— rekenplichtige maakt bestelbon op en zorgt voor de administratieve afwerking
— levering materiaal bij rekenplichtige die instaat voor de controle van de goederen

aanvraag via codrdinator

b.
— bespreking met coérdinator van de afdeling

— codrdinator overlegt met TAC en geeft de nodige informatie over aantallen, noodzakelijkheid, ...
— TAC bekikt de budgettaire toestand, vraagt prijsoffertes en overlegt met directeur

— rekenplichtige maakt bestelbon op en zorgt voor de administratieve afwerking

— levering materiaal bij TAC die instaat voor de controle van de goederen

— voor de afdeling Grootkeukenmedewerker wordt voor de centralisatie via de coérdinator

— gebruik gemaakt van Google Docs

¢. aanvraag via economaat

— mondelinge aanvraag met:
documentatie in verband met het gewenste materiaal
document met vermelding van gewenst aantal, motivatie aankoop, leveringstermijn
— rekenplichtige bekijkt de budgettaire toestand, vraagt prijsoffertes en overlegt met directeur
— rekenplichtige maakt bestelbon op en zorgt voor de administratieve afwerking
— levering materiaal bij rekenplichtige die instaat voor de controle van de goederen

HOE INSCHRIJVEN OP EEN NASCHOLING/ VORMING ?

zie procedure nascholing / vorming

Voer GEEN boekingen, voorvastleggingen of reservaties uit.

Dit kan enkel via de rekenplichtige van de school omdat een aantal geijkte procedures vanuit het
hoofdbestuur dienen gevolgd te worden.

Geef de nodige documentatie bij uw aanvraag af.

Indien u alsnog niet aan de vorming kunt deelnemen dan brengt u tijdig de rekenplichtige op de
hoogte zodat de aanvraag kan geannuleerd worden.

Bezorg evenwel steeds uw evaluatie van de nascholing/vorming terug aan de directeur met
vermelding van reden “niet” deelname.




image125.png
HOE MATERIAAL VOOR ACTIVITEITEN OP SCHOOL BESTELLEN ?
zie procedure activiteiten

aandacht:

Noteer AL het benodigde materiaal.

Pas nadat er intern gekeken werd wat op school voorhanden is, zullen in overleg met de aanvrager,
de bestelling(en) geplaatst worden.

WAT ALS DE LEERLINGEN EEN FINANCIELE BIJDRAGE DIENEN TE LEVEREN?

Indien er een financiéle bijdrage aan de leerlingen wordt gevraagd dan kan dit enkel door gebruik te
maken van een geel formulier.

Dit geel formulier hoort bij een, door de directeur opgemaakte, brief aan de ouders waarin wordt
verduidelijkt waarvoor de bijdrage noodzakelijk is.

Geld kan enkel op het secretariaat worden afgegeven.

Indien er een vermoeden is dat de leerling betalingsmoeilijkheden heeft dan wordt de
leerlingenbegeleider/directeur onverwijld op de hoogte gebracht.

Zij brengen op hun beurt het CSW op de hoogte zodat er, na het nodige onderzoek,
begeleidingsmaatregelen kunnen genomen worden opdat de schoolloopbaan van de leerling nietin
het gedrang komt.

De rekenplichtige wordt via de directeur op de hoogte gebracht van de vanuit het hoofdbestuur voor
de betrokken leerling genomen maatregelen.

WAT ALS EEN LEVERANCIER NIET WIL FACTUREREN?
In een uitzonderlijk geval maakt een leverancier geen factuur en zijn de gewenste goederen bij geen
enkele andere leverancier te verkrijgen.

In dit geval contacteert men altijd de directeur die door de rekenplichtige een externe (blauwe)
bestelbon laat opmaken.

Het (klein) bedrag wordt in contacten door de directeur voorgeschoten.

Vervolgens wordt een schuldvordering op naam van de directeur opgemaakt en aan Adviseur
Codérdinator dr. mevrouw K. de Boevere verzonden voor goedkeuring van uitgaven en vanuit Entiteit
Pedagogische Instellingen naar de dienst Boekhouding Provincie Oost-Vlaanderen overgemaakt.

WAT ALS ER TOCH EEN AANKOOP IS GEDAAN ZONDER VOORAFGAANDELIJKE BESTELBON?
probleem!!ll

Dit kan in principe nooit. Men kan geen geld uitgeven zonder voorafgaandelijke toestemming
(= bestelbon).
Indien er toch een aankoop gebeurde zonder voorafgaandelijke bestelbon dan moet dit alsnog

geregulariseerd worden (blauwe bestelbon) en met de nodige verantwoording overgemaakt naar de
Dienst Boekhouding Provincie Bestuur Oost-\Viaanderen.
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WAT ALS DE LEERLINGEN ZELF VERVAARDIGDE GOEDEREN WILLEN AANKOPEN

OF

IK, ALS PERSONEELSLID IETS OP SCHOOL WIL LATEN VERVAARDIGEN

aandachtspunt:

Maak GEEN onderlinge afspraken met collega’s maar:

contacteer altijld de TAC

bespreek onderling uw vraag

TAC legt uw vraag met uitvoeringsmogelijkheden voor aan de directeur

goedkeuring volgt aan de hand van de door het hoofdbestuur doorgegeven richtlijnen

Vanaf 1 mei 2006 geldt de volgende prijsbepaling voor alle geproduceerde goederen en
verleende diensten:

voorkooprecht van de leerlingen of cursisten, die het voorwerp zelf vervaardigden: prijs
grondstoffen;

personen met een binding met de school (d.z. andere leerlingen/cursisten en personeel
school, personeel andere provinciale scholen, incl. gepensioneerden): prijs grondstoffen a
140%;

personen zonder binding met de school : uitgesloten. Uitzonderlijk moet de directie wel
toelating kunnen geven mits schriftelijke motivatie op het vlak van pedagogisch nut en het
sociale aspect; prijs: 140% grondstoffen + 10% van het uurloon (van bvb. een schrijnwerker).

opname in het register geproduceerde goederen
administratieve afwerking “ontvangsten” volgens geldende richtlijnen BBC

meer informatie ontvangsten? zie richtlijnen BBC- extranet Oost-Vlaanderen
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Tootor 01

Interne dienst voor Preventie
en Bescherming op het Werk
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Provincie
Oost-Vlaanderen

RF_W_ONGEVAL_006 (POV_melden arbeidsongeval of wegwerk-
ongevalaan de idpbw)

Datum van het ongeval Naam van de verzorger.
Entiteit (school of dienst):

Naam van het slachtoffer.

Geslacht:

Geboortedatum:
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Onderwijskiezer
hitps://www.onderwiskiezer.be/ ~
Je moet een richting kiezen. Een richting die bijje past en die je toekomst geeft. Om
dat zoeken een beetje te vergemakkelijken helpt onderwij i
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Welzijn, Milieu en
Duurzaamheid

T
beleid?
'WMD handboek

maakt WMD
bespreekbaar?

Wil je meer weten?
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Psychosociaal welzijn
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Wat heb Je vandaag op school geleera:
B @

ulum > Buitengewoon secundair ondervijs
Buitengewoon secundair onderwijs
Ontwikkelingsdoelen, uitgangspunten en opleidingsprofielen
G teru s suart

Voor Opleidingsvorm 4 gelden de (specifieke) eindtermen, ontwikkelingsdoelen en erkende beroepskwalificaties van het overeenstemmend niveau van het ge
onderwiis.

Voor Opleidingsvorm 1, 2 en 3 kan het schoolteam (naast de selectie it de ontwikkelingsdoelen bepaald voor de betreffende opleidingsvorm) ontwikkelingsd

de (specifieke) eindtermen, ontwikkelingsdoelen en erkende beroepskwalificaties van het gewoon secundair onderwijs, van andere types van het buitengewor
onderwijs of van het gewoon of buitengewoon basisonderwijs. Deze selectie is een fase in de handelingsplanning.

.

Opleidingsvorm 1-2

Oplsidingsvorm 3
Algemene en sociale vorming

Opleidingsvorm 3
Opleidingsprofielen
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Curriculum

Wat heb je vandaag op school geleerd?
B el

urriculum > Metselsar - Buitengeuoon secundair onderuis - Curriculum

Buitengewoon secundair onderwijs - Opleidingsvorm 3 - Opleidingsprofielen -
Metselaar - Algemeen

Ga terug naar: oversicht

1: Algemeen 2: Opleidingsprofiel
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Opleidingsprofiel 3¢ Extra
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1: Algemeen | 2: Opleidingsprofiel

Algemeen

1 Eigen werkzaamheden plannen (1)

2 Een administratie bijhouden (1)

3 Eigen werkzaamheden op de werkplek organi

« dev

zich inhoudelijk over de opdracht informeren;
technische informatie raadplegen en gebruiken;
de eigen werkvolgorde en -methode bepalen;

chilende werkzaamheden op elkaar afstemmen.

een administratie van de eigen werkzaamheden bijhouden.

de nodige materi
Klaarzetten;

n, producten, gereedschappen en/of apparatuur
het gebruiksklaar zijn van de materialen, producten, gereedschappen en/of
apparatuur beoordelen;

de werkplek inrichten;

het werk uitzetten.
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Oplsidingsvorm 3
Algemene en sociale vorming

Algemene uitgangspunten

= Algemene uitgangspunten

Domeinen
= Bugerzin
- Gezondheidseducatic
-1
- Lerenleren
= Lichamelije oposding
- Milieveducatie
- Rekenvaardigheden
= Sociaal-emotionele educatie
- Tashaardigheid
= Vrjetiisveardigheden
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1: Algemeen 2: Uitgangspunten 3: Ontwikkelingsdoelen 4: Infomap

Ontwikkelingsdoelen
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Buitengewoon secundair onderwijs - Opleidingsvorm 3 - Algemene en sociale vorming -
Rekenvaardigheden - Algemeen
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Generiek noodplan
algemeen geldende richtlijnen voor alle
provinciale locaties
inhoud generiek noodplan
—teams
— crisiscentrum
— alarmering
- noodplanning van de overheid
— communicatie
—algemeen geldende procedures
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Intern noodplan locatie
Opdrachten :
« Inventariseren mogelijke noodsituaties :
« Eén bundel op papier ter beschikking
— Voorblad : vermelding verantwoordelijke locatie +
plaatsvervanger + overzicht (deel I/deel ll/deel IIl)
— Deel | : Generiek noodplan
— Deel Il : locatiegebonden noodplan (brand,
bomalarm, verdrinking, gaslek, busongeval, ....)
— Deel Ill : nuttige informatie
+ Aandacht voor oefeningen voor meerdere noodsituaties

Indien aanpassingen nodig — inplannen voor jap 2011-
2012
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+ VRAGEN/BEMERKINGEN ROOSTERS
»worden op papler ingediend bij directeur
—>worden meegenomen in het overleg

»worden besproken met de personeelsieden die het rooster opmaken

—sworden na kennisgeving aan alle betrokkenen in het belang van
de leerlingen, in de mate van het mogelike doorgevoerd
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Maandag Dinsdag Woensdag Donderdag Vrijdag
8u30 - 8ud5 2 personen 2 personen 2 personen 2 personen 2 personen
8ud5 - 9u00 toiletten

o 2 personen 2 personen 2 personen 2 personen 2 personen
grote stoel /speelplein
10u40 - 10u50 toiletten
grote stoel /speelplein 3 personen 3 personen 3 personen 3 personen 3 personen
poort sporthal /grasvelc
12u30- 12u45 maaltijd
3 personen 3 personen 3 personen 3 personen
dranken
12u45 - 13u00 toiletten
grote stoel /speelplein 3 personen 3 personen 3 personen 3 personen
poort sporthal /grasvelc
13u00-13ul5 toiletten
grote stoel /speelplein 3 personen 3 personen 3 personen 3 personen
poort sporthal /grasvelc
12u45-13u15  Comp.Voetbal 1 pp (BB}- 11toezicht 1 pp (BB} - 1 toezicht 1pp (BB} - 11oezicht 1 pp{BB} - 1 toezicht
Comp. Biljart 1 persoon 1 persoon
Atelier Hout  Muziek Toneel 1 persoon 1 persoon 1 persoon
RustRefter Woord 1 persoon 1 persoon 1 persoon
Gezelschapsspel 1 persoon 1 persoon 1 persoon
Workshop 1 persoon 1 persoon 1 persoon
BUS 2personen 2 personen 2 personen 2 personen 2 personen
Prov 3 personen BB = Bii scholing/Becd eiding: 2 personen
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afspraken regeling prestatie wacht-uren - PSBuSO spectrum

OMSCHRIJVING WACHT-UREN.

Wacht-uren zijn die uren waarop de leerkracht zich engageert om op een pedagogische
verantwoorde wijze een collega, tijdens zijn al dan niet op voorhand voorziene afwezigheid, met
lesopdracht in een volgens het uurrooster bepaalde klas te vervangen.

AANTAL WACHT-UREN.

Een voltijds equivalent presteert 2 wacht-uren per week.

Vanaf een halftijds equivalent wordt 1 wacht-uur per week gepresteerd.

PLANNING WACHT-UREN.

Via het uurrooster worden respectievelijk 1 of 2 wacht-uren, afhankelijk van de opdrachtbreuk van het
personeelslid ingeroosterd.

Het wacht-uur wordt louter ter informatie op het uurrooster ingeschreven.

ORGANISATIE WACHT-UREN.

Er wordt gestreefd naar een evenredige prestatieverdeling wacht-uren per schooljaar.

Om deze reden wordt een register wacht-uren per schooljaar bijgehouden.

In samenspraak met de directeur of zijn afgevaardigde kunnen wijzigingen in de prestatie van wacht-
uren gevraagd worden.

De secretariaatsmedewerker wordt wegens permanentieredenen niet structureel in het systeem van
wacht-uren ingeschakeld.

BASISAF SPRAAK

Bij afwezigheid van alle actoren voor het invullen van wacht-uren speelt het solidariteitsbeginsel en

worden de leerlingen op een pedagogische verantwoorde wijze door de aanwezige leerkrachten en
opvoedend personeel opgevangen.

De leerkracht belt tijdig (niet voor 8u15), rekening houdend met de verplaatsingsafstand en
verplaatsingsduur naar school voor het kenbaar maken van de noodzaak voor het invullen van een
wacht-uur.

Bij de tijdsberekening wordt rekening gehouden met structurele fileproblemen om laattijdigheid te
vermijden.

Wacht-uur tussen_en na_de eigen opdracht;

De leerkracht kan pas beschikken 5 minuten na het belsignaal en na controle van het
vervangingsbord in de lerarenkamer. Bij twijfel informeert de leerkracht bij de directeur of zijn
afgevaardigde alvorens de school te verlaten.

Verlaten van de school tijdens wacht-uren

Indien er geen prestatie voor het wacht-uur vereist is dan kan het personeelslid op eigen
verantwoordelijkheid later naar de school vertrekken of op eigen verantwoordelijkheid tijdens het niet
in te vullen wacht-uur de school verlaten.

EVALUATIEAF SPRAKEN

Deze afspraken en de werking van de wacht-uren worden eind juni geévalueerd en eventueel
bijgestuurd. Gedurende het schooljaar kunnen deze afspraken te allen tijden door de directeur en het
schoolbestuur onmiddellijk gewijzigd worden.
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7. ORGANISATIE wacht-uren
afspraak bij aanvang functie?

opvolging van regelgeving

opvolging van richtlijnen schoolbestuur - IVA

sfeer van overleg met schoolbestuur en jullie als schoolteam

efficiénte, respectvolle werking van de school op basis van een vertrouwensrelatie
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VOOR HET COLLEGIAAL RESPECTEREN VAN DE AFSPRAKEN
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WAT ZEGT DE REGELGEVING?

Uittrek sel uit Edulex- SO/2004/06 — datum laatste wijziging 28/3/2013

Extramuros activiteiten zijn alle activiteiten die plaatsvinden buiten de vestigingsplaats van de school
met uitzondering van stages.

Onderstaande activiteiten moeten door de schoolpolis gedekt zijn;

Categorie&n?

1. lessen in een andere school, cbservatieopdrachten of bedrijfsbezoeken;
zie document regelgeving — in deze uiteenzetting komt dit item niet aan bod.

2. alle binnen- en buitenlandse schooluitstappen of hieraan verwante acti

2.1. Crite e a it:

a) biedt een onderwijzende en opvoedende meerwaarde en mag niet exclusief toeristisch of
recreatief van aard zijn. Er moet een directe of indirecte band bestaan met het
opvoedingsproject in het algemeen of het lesprogramma in het bijzonder, zodat de afwerking
van de goedgekeurde leerplannen op geen enkele wijze in het gedrang wordt gebracht.

b) moet aangepast zijn aan het profiel van de betrokken leerlingen;.

©) waordt georganiseerd voor tenminste één klas- of leerlingengroep (een uitbreiding naar alle
leerlingen van één of meer structuuronderdelen, graden, onderwijsvormen of zelfs de
volledige leerlingenbevolking is derhalve mogelijk).

Uitzondering: deelname aan een (buitenlandse) gestructureerde indr
leerlingenmobiliteit (Comenius-programma).

duele

2.2. Deelname:
Het uitgangspunt is dat alle leerlingen van de doelgroep aan de extramuros activiteit
deelnemen.
Het schoolreglement zal informatie over het schoolbeleid inzake extramuros activiteiten
bevatten.
Eventuele kosten voor deze activiteiten aan ouders/meerderjarige leerlingen worden
doorgerekend, zullen voorkomen op de bijdragenlijst die védr het begin van het schooljaar
wordt opgesteld. De school zal ook naar best vermogen initiatieven nemen die financigle
belemmeringen vermijden, bv. via het opzetten van een systeem van schoolsparen.
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b;

Het uitgangspunt is dat alle leerlingen van de doelgroep aan de extramuros activiteit
deelnemen.

Het schoolreglement zal informatie over het schoolbeleid inzake extramuros activiteiten
bevatten.

Eventuele kosten voor deze activiteiten die aan ouders/meerderjarige leerlingen worden
doorgerekend, zullen voorkomen op de bijdragenlijst die voor het begin van het schooljaar
wordt opgesteld. De school zal ook naar best vermogen initiatieven nemen die financiéle
belemmeringen vermijden, bv. via het opzetten van een systeem van schoolsparen.

Uitsluitend in volgende gevallen is het toegelaten dat leerlingen niet participeren:

Indien het een meerdaagse extramuros activiteit betreft, én voor zover het schoolreglement de
deelname niet verplicht heeft gesteld, én mits de ouders/meerderjarige leerling de school
vooraf en op gemotiveerde wijze in kennis stellen van de niet-deelname.

Indien het een buitenlandse extramuros activiteit betreft en de leerling niet over de nodige
reisdocumenten kan beschikken.

De niet-deelnemende leerlingen zullen op een pedagogische verantwoorde manier binnen de
school worden opgevangen (vrijstelling van schoolbezoek is niet toegelaten), wat betekent dat
voor hen activiteiten worden opgezet die aansluiten bij de aanpak van de extramuros activiteit.

2.3 Begeleiding:

Het schoolbestuur zal erover waken dat de leerlingen worden begeleid door een voldoend aantal
personeelsleden. Voor de toepassing hiervan zullen factoren zoals de leeftijd van de leerlingen,
de omgeving en de aard van de activiteit,... in beschouwing worden genomen.

HOE VERTALEN WE DE REGELGEVING BINNEN DE SCHOOLWERKING?

UITGANGSPUNT:

De uitstap

% is een essentieel onderdeel van de onderwijspraktijk op de Provinciale School voor
Buitengewoon Onderwijs Spectrum;

% is gelinkt aan een thema uit de lessen (Geintegreerde) Algemene Sociale Vaardigheden en/of
gekoppeld aan een onderdeel van de Beroeps Gerichte Vorming;

%+ draagt bij tot de ontwikkeling van de algemene socio- culturele en sportieve
persoonlijkheidsvorming van de leerling;

% is een middel voor de leerling om de, binnen de lessen nagestreefde
ontwikkelingsdoelen/competenties om te zetten in een reéle maatschappelijke context;

%+ s, rekening houdend met het gelijke kansenbeleid georganiseerd, volgens onderstaande

principes:

o Bereikbaarheid: kan elk lid van de school deelnemen aan de activiteit en is het uitvoeren
van een dergelijke activiteit binnen een niet schoolse omgeving haalbaar?

o Beschikbaarheid: is de locatiefinvulling van de activiteit ook buiten het schools karakter
toegankelijk met andere woorden ligt de drempel voor het maken van een analoge
uitstap niet te hoog?

© Begrijpbaarheid: is de zin van de uitstap voor alle partijen (leerling, ouder, leerkracht)
duidelijk?

o Betaalbaarheid: zijn de kostprijs en de te leveren inspanningen om de uitstap te
realiseren op leerlingenniveau, leerkrachtenniveau en schoolniveau in evenredigheid?

© Bruikbaarheid: in welke mate sluit de uitstap aan bij de na te streven
ontwikkelingsdoelen en/of te verwerven competenties?
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ORGANISATIE:
Onderstaande items dienen beantwoord te worden aan de hand van het aanvraagformulier.

Wie? Deelnemende leerlingen en begeleiders.
Wat? Sportactiviteit, culturele activiteit,...
Waar? Locatie, contactgegevens organisatie, ...
Wanneer? Periode, datum, duur.

Waarom? Als ondersteuning voor volgende ontwikkelingsdoelen, competenties.

Een extramuros activiteit zal voorafgaandelijk besproken worden met de Technisch Adviseur
Codérdinator en directeur en bovendien afgetoetst worden aan de geldende preventiemaatregelen en
dit:

o omrisico’s op ongevallen zoveel mogelijk te beperken;

o omin noodscenario’s over zoveel mogelijk bijkomende informatie te beschikken;

De leerkrachten zullen bij de organisatie van de activiteit rekening houden met de door de
verantwoordelijken gemaakte raadgevingen inzake preventiemaatregelen.

De verplaatsingen in het kader van een lesopdracht (warenhuisbezoek, korte
buurtwandeling, ... )vallen niet onder de procedure uitstappen. Deze regelmatig terugkerende
verplaatsingen worden opgenomen in het schoolreglement en administratief verwerkt in de procedure
verplaatsingen in het kader van een lesopdracht.

Vertrek- en eindpunt van de activiteit is steeds het schooladres tenzij anders OP VOORHAND aan de
ouders werd meegedeeld.

Te volgen werkwijze hiervoor is:

* notitie in de schoolagenda (vermelding einduur uitstap, vertrekplaats naar huis);
+ ondertekening door de ouders;

+ controle agenda door leerkracht

* navraag akkoord ouders door leerlingensecretariaat

+ aftekenen notitie in schoolagenda door directeur

* kopie in leerlingendossier

Leerlingen die niet meegaan op uitstap (Zie regelgeving) ontvangen een aan de uitstap gelinkte taak
waardoor zij ook de beoogde ontwikkelingsdoelen en/of competenties kunnen nastreven. Het
afwerken van deze taak wordt opgenomen in de klassenraadbespreking.

Na afloop van de uitstap wordt een korte evaluatie doorgegeven waaruit blijkt of de uitstap voldeed
aan de organisatorische en inhoudelijke verwachtingen van de leerkrachten en leerlingen.
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AAN DE SLAG:

1 aanvraag - luik verantwoordelijke leerkracht

idee
| organisatie uitstap

afgeven aanvraag + overleg collega’s,
extra informatie aan nazicht
directeur / TAC schoolkalender

2o volledig mogelijk linken aan thema's
invullen aanvraag (G)ASV en/of BGV

verzamelen
informatie

ENKEL INFORMATIE OPYRAGEN MAAR NIETS VASTLEGGEN BIJ DE FIRMA

2 aanvraag - luik economaat

voorlopige
| goedkeuring directeur

aftekenen aanvraag ;
en doorgeven afgifte aan
personeels- rekenplichtige
administratie

doorsturen dienst
boekhouding
Provincie

controle beschikbaar
budgetten

contactname
organisatie opmaak
bestelbon
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3 aanvraag - luik personeelsadministratie

nazicht lesopdracht
opgegeven
begeleiders

voorleggen definitieve invoeren vrijkomende
goedkeuring directeur LK in bestand

doorgeven opname invoeren te
schoolkalender vervangen LK

definitieve opmaak
vervangingen

|t
1«91
°

OPVOLGEN - NOODZAKELIJKE AANPASSINGEN DOORGEVEN AAN BETROKKENEN

4 afwerking - luik economaat

prijsvraag
vervoermiddel

BBC
op de hoogte brengen :
verantwoordelijke (;fjﬁ,"fs“e“,‘,” gg:i{i'ﬁ;":ﬁ'
leerkracht organisatie

PICTOO BBC: plaatsen
(leerlingfacturatie): opmaak bestelbon
leerlingenfactuur vervoermiddel
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5 afwerking —

uitprint leerlingenlijst

_kopie in map opmaak ontwerp brief
uitgaande brieven ouders

doorgeven brieven + voorstel brief aan
klaslijst aan verantwoordelijke
aanvrager uitstap leerkracht

afwerken definitieve
versie brief

6 dag van de uitstap — luik verantwoordelijke leerkracht

controle
aanwezigheden

evaluatiedocument dubbel aanstiplijst
invullen, afgeven aan leerlingen op onthaal
leerlingadministratie bussen

bij terugkeer graag
even feedback bij
directeur

vertrekken en samen
met LLn genieten

vraag of noodgeval

ALTIJD school
contacteren
b
1!
L]

AANVRAGER CONTACTEERT TAC (0497/48 59 23) OF DIRECTEUR (0498/17 77 31)

!




image158.png
A 0%

Teuty




image159.png
ARNVRAAG

STAP 1 — LUIK AANVRAGER- invullen algemene gegevens

DATUM AANVRAAG

BENAMING ACTIVITEIT

DATUM ACTIVITEIT (D/M)

VERTREK OP SCHOOL

VOORZIENE TERUGKOMST

CONTACTGEGEVENS AANVRAGER

KLAS  AANTAL LLN/KLAS

1" uur
2%uur
3™uur
4%uur
5%uur
6%uur
7%uur

BEGELEIDENDE LK MET LESOPDRACHT IN BE TROKKEN KLAS

KLASVRIE LK

STAP 1 — LUIK AANVRAGER- invullen voorstel organisatie
*STAP 3 — PERSONEELSADMINISTRATIE- aanvinken ok? van zodra opgenomen in vervangings bestand

BIJKOMENDE BEGELEIDENDE LEERKRACHTEN OK?  TE VERVANGEN KLASSEN oK?
TE VERVANGEN LEERKRACHTEN TWWDENS HET TOEZICHT

8U30-9U00 YOORMIDDAG 10U40-10U50 OK? | 12U45-13U00 MIDDAG 13U00-13U15 OK?
DOORGEVEN OPNAME UITSTAP IN SCHOOLKALENDER oK?

DATUM:
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STAP 1 - LUIK AANVRAGER- bijlage achtergrondinformatie briefwisseling

OK?
extra gegevens brief in bijlage brief opgemaakt
extra gegevens voor agendasticker sticker agenda
geen bijlage Kaslijst afgegeven aan aanwrager

STAP 1 - LUIK AANVRAGER- invullen achtergrondgegevens opmaak bestelbonnen
*STAP 2 & 4 ECONOMAAT — verwerken gegevens uitstap

ITEM INTE VULLEN DOOR AANVRAGER | % AANVULLING VIA ECONOMAAT
ORGANISATIE
NAAM
ADRES
TELEFOONNUMMER
E-MAIL
PLANNING

UUR AANKOMS T

UURVERTREK

MIDDAGMAAL

VRIJ GEBRUIK ACCOMMODATIE  JA - NEEN €.
VERPLICHTE CONSUMPTIE JA -NEEN €.

KOSTEN DAGUITSTAP
TOEGANGSPRIS

GIDSEN

WERKDOCUMENTEN

GEBRUIK SANITAIR

ANDERE KOSTEN

TOTAAL | *
VERVOER KRUIS AAN
BUS Fnuadorrertes | €
TREIN P
OPENBAAR VERVOER * TICKETS €
EIGEN VERVOER % REISKOSTEN e
TOTAAL | *
OPMERKINGEN:

% TOTALE KOSTPRIJS UITSTAP = KOSTEN ORGANISATIE +VERPLAATSING / AANTAL LLN +BETALENDE LK

€=
AANVRAGER GOEDKEURING PARAAF

R.CABUY R.GEERNAERT ECONOMAAT

Directeur TAC PERSONEELSADMINISTRATIE

LEERLINGENADMINISTRATIE
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EVALUATIEDOGUMENT

BEOORDELING VAN DE UITSTAP {WLDATUMEN nAAMLEERUITSTA?
H)
KRUIS DE SCORE AAN 1 2 3 4
\VOOR DE ONDERSTAANDE DEELASPECTEN onvoldaende | minder goed | voldoende | zeergoed

De globale beoordeling van deze activiteit is...

De vooropgestelde ontwikkelingsdoelen
kwamen voldoende aan bod.

De vooropgestelde competenties kwamen
voldoende aan bod.

Het gedrag van de leerlingen was.

De leerlingen vonden de uitstap ...

De aanvraag voor de uitstap verliep...

De buitenschoolse inbreng (gids,
accommodatie,...) Was ...

Het vervoer (per bus-trein-openbaar vervoer —
eigen vervoer) verliep ...

De uitstap is voor herhaling vatbaar.

AANDACHTSPUNTEN VOOR DE ORGANISATIE VAN EEN UITSTAP IN DE TOEKOMST KUNNEN ZLIN:

BEDANKT OM DIT DOCUMENT, PER KERENDE, AAN DE LEERLINGENADMINISTRATIE TERUG TE BEZORGEN.
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GEEFT BEKNOPT DE INFORMATIE DOOR OM IN DE BRIEF OP TE NEMEN

een lesuur voormiddag namiddag hele dag ;”:EE’:E’E
DUURTIJD LEERUITSTAP g
o o o o o
WAAROM DOEN WE DEZE ACTIVITEIT?
% bij welke lessen sluit deze activiteit
aan?
% wat willen we de leerlingen
hiermee bijbrengen?
EXTRA INFORMATIE?
% bedrag van de bijdrage?
% samenstelling van het
totaalbedrag?
% aan wie betalen? i principe wordt e enkel invullen Indien er op voorhand via o ecteurTTAG Wizigingen werten

bidrage altd aan de opvoeder die de brief opmaakt | H9eSPIOken

afgegeven

Einduur? Kruis aan indien de leerlingen terugkomen na 15u45 want dan D
moet er nog een bijkomende regeling uitgewerkt worden.

% wat moet de leerling meebrengen
om de leeruitstap maximaal te
laten slagen?

STAPPENPLAN AFWERKING ADMINISTRATIE NAAR OUDERS*

a. opmaken brief door opvoeder
b. brief ter controle naar betrokken leerkracht
c. door opvoeder: personaliseren = uitdelen =>opvolgen gele formulieren =>ontvangen geld

BEDANKT OM DIT DOCUMENT SAMEN MET DE AANVRAAG AAN DE DIRECTEUR AF TE GEVEN.
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PSBSO - SPECTRUM CAMPUS PLATTEPUT
RICHTLINEN BIJ

BRAND
SLAALARM [s]

- Drukop alarmknop.
- Verwittig secretariaat 9440

7z

‘GEEF DUIDELUKE INFORMATIE OVER

- wanr het brandt
- war er brandt
OMVANG van de brand

- SLACHTOFFERS aantal

OVERWEEG EEN
BLUSPOGING

NEEM NOOIT PERSOONLIKE RISICO'S!

Sluit ramen en deuren

- Leg machines sti

- Laatalles achter
Verlaat de gevaarzone

- Neem nooit de lft, gebruik de trappen

LAAT DE VERLICHTING BRANDEN!

- Ganaar de verzamelplaats
- Niet rennen of roepen
- Volg strikt de evacuatieregels

KEER NOOIT TERUG!
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wat zegt de regelgeving?
Omzendbrief — datum laatste wijziging 29/07/2013
inschrijvingsrecht en aanmeldingsprocedures in het secundair onderwijs (uittreksel)

wat is inschrijvingsrecht?

Het inschrijvingsrecht is een ‘set regels’ waardoor de maatschappij er zich van verzekert dat jongeren
op een correcte wijze in scholen ingeschreven worden. Het geeft aan zowel schoolbesturen als
leerlingen en ouders meer rechtszekerheid bij het inschrijvingsproces.

basisprincipe?

Elke leerling heeft recht op inschrijving in de school of vestigingsplaats gekozen door zijn ouders.

Is de leerling twaalf jaar of ouder, dan gebeurt de schoolkeuze in samenspraak met de leerling.

Bij de keuze van de vestigingsplaats wordt rekening gehouden met het aanwezige onderwijsaanbod.

Leerlingen die voldoen aan de toelatings-, overgangs- of instapvoorwaarden EN wiens ouders het
pedagogisch project en school- of centrumreglement voor akkoord hebben ondertekend, worden
chronologisch ingeschreven. De ‘set regels’ die het inschrijvingsrecht voorziet, concretiseert dit
principe en voert hierop ook enkele correcties uit.
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INTERN NOODPLAN - CAMPUS PLATTERUT
BRANDALARM - EVACUATIE
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toelatings-, overgangs- of instapvoorwaarden?

Een inschrijving vindt plaats onder de opschortende voorwaarde dat de onderwijszoekende hetzij bij
de effectieve start van de lesbijwoning hetzij bij beslissing van de toelatingsklassenraad, aan de
desbetreffende toelatings-, overgangs- of instapvoorwaarden voldoet.

pedagogisch project en schoolreglement?

De inschrijving van een leerling wordt gerealiseerd na ondertekening voor akkoord van de ouders met
het pedagogisch project en het school- of centrumreglement.

de verworven inschrijving?

De inschrijving van een leerling in een school geldt voor de duur van de hele schoolloopbaan in die
school tenzij er bij beslissing van het schoolbestuur of van de ouders, en uiteraard steeds in
toepassing van de regelgeving, tot uitschrijving wordt overgegaan.

Het schoolbestuur kan wel aan zijn leerlingen vragen om jaarlijks te bevestigen of zij een bepaald
structuuronderdeel zullen volgen. Op basis hiervan kan het schoolbestuur de verdeling van de
leerlingen over de verschillende klasgroepen organiseren en het volgende schooljaar optimaal
voorbereiden en plannen. Het gaat hier om een informatieve vraag van het schoolbestuur.

stappen voor de inschrijving?

Ci iteit bepalen:

— Wat? Het totaal aantal leerlingen dat een schoolbestuur Ziet als maximaal aantal leerlingen.

— Wanneer? \Véér de start van de inschrijvingsperiode.

— Meedelen? Via eigen communicatiekanalen aan alle belanghebbenden en voér de start van de
inschrijvingsperiode.

— Verhogen? Steeds mogelijk mits naleven van de regelgeving.

start van de inschrijvingen?

\Voor elke voorrangsgroep is een voorrangsperiode voorzien waarin de leerlingen die behoren tot die
voorrangsgroep zich bij voorrang op alle andere leerlingen kunnen inschrijven in een school of
vestigingsplaats van keuze.

De voorrangsperiode voor elke voorrangsgroep, met uitzondering van de kinderen van
personeelsleden, duurt ten minste twee weken of met andere woorden 14 kalenderdagen. Binnen
elke voorrangsperiode gebeuren de inschrijvingen chronologisch.

Na iedere voorrangsperiode wordt de voorrang afgesloten voor de betrokken voorrangsgroep.

Als een leerling zich niet heeft ingeschreven in de voorrangsperiode die op hem van toepassing is, en
dus geen gebruik gemaakt heeft van zijn voorrangsrecht, dan is hij zijn voorrang kwijt.

De leerling kan zich dan nog wel inschrijven in een andere voorrangsperiode, als die op de leerling
van toepassing is, of in de vrije inschrijvingsperiode.

De vrije inschrijvingsperiode start nadat alle voorrangsperiodes zijn afgesloten.

De inschrijvingen van voorrangsgroepen gebeuren in een bepaalde volgorde waarvan niet kan
worden afgeweken.
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De volgende tabel geeft een overzicht van de voorrangsgroepen die gelden voor het gewoon
secundair onderwijs (met uitzondering 1%° leerjaar 1 graad) en het buitengewoon secundair
onderwijs, uitgezonderd scholen voor type 5, in Viaanderen en het tweetalig gebied Brussel-

Hoofdstad.

VLAANDEREN
VOORRANGSGROEP

BUSO | OVERIG SO
leerlingen van dezelfde leefentiteit moet | niet
kinderen van personeelsleden moet | niet
kinderen met minstens één ouder die het Nederlands in voldoende mate niet niet
machtig is
campusleerlingen* kan niet
indicator- en niet-indicatorleerlingen kan niet

hoe vertalen we de regelgeving binnen de schoolwerking?

uitgangspunt:

Elke leerling die aan de inschrijvingsvoorwaarden voldoet kan worden ingeschreven.

organisati hrijving

— administratieve stappen voorafgaand aan de inschrijving

1) Jaarliks

CAPACITEITSBEPALING

e

overleg met TAC Raf en Meester druro

Bus0 spectrum - analyse van

> ciflergegevens vorge schoofaren

INSCHRLVINGEN = andere gegevens (taakbelasting, locatle: ...)

Inschrjvingsperiode start op 7 maart 201. + vaorteggen schoobastuur
Van 1 maart 201.. tof 15 maart 201
Ieerlingen van dezelfds iesfesnheid; + pubiceren ter kennisgeving op website
kinderen van personieslsieden
Vanar 16 maar 201
inschriving voor iedereen

creaciTET [

2\
Scheolniveats ZAN
paT—— e
AN

Type 3
X leeriingsn per pedagagische eenheid

Pedagogische eenheid:
X 33ntal leeringen





image172.png
2) Schoolreglement en engagementsverklaring op vraag en in samenspraak met het

schoolbestuur
opmaken en aan de Provincieraad voorleggen.

3) Inschrijvingsregister aan de hand van de richtlijnen van het Departement Onderwijs

Viaanderen
opmaken.

4) Schooleigen inschrijvingsdocumenten actualiseren.
5) Inschrijvingsbundels samenstellen (zie voorbeeld).

— taakverdeling afwerking administratieve stappen

WAT?

WIE?

WANNEER?

bepalen capaciteit

leerlingenbegeleider
technisch adviseur coérdinator
directeur

december voorafgaand
schooljaar

publiceren capaciteit

verantwoordelijke website

januari voorafgaand schooljaar

klaarmaken voorstel
schoolreglement &
engagementsverklaring

schoolbestuur
schoolteam
directeur

op vraag van schoolbestuur

voorleggen goedkeuring
schoolreglement

Instelling Pedagogische Entiteiten

in de zitting maart of mei

opmaken
inschrijvingsregister

schoolsecretariaat

vaor 1ste inschrijvingsperiode

actualiseren schooleigen
inschrijvingsdocumenten

schoolsecretariaat in overleg met
leerlingenbegeleider

vaor 1ste inschrijvingsperiode

samenstellen
inschrijvingsbundels

schoolsecretariaat

vaor 1ste inschrijvingsperiode

Inschrijven

leerlingenbegeleider
directeur
technisch adviseur coérdinator

indien mogelijk steeds na
afspraak

— stappenplan inschrijvingen
Voor aanvang nieuw.schooljaar:

o |eerlingen voor diverse leerjaren en opleidingen;

o Type 9 leerlingen.

loop van het school

ljaar:

o |eerlingen voor diverse leerjaren en opleidingen;

o Type 9 leerlingen.

Wie schrijft in?

— leerlingenbegeleider
— directeur

— technisch adviseur codrdinator




image173.png
leerlingen voor diverse leerjaren en opleidingen

tijdstip voor aanvang nieuw schooljaar | in de loop van het schooljaar

wat brengen de attest, paspoort, idem + LAATSTE SCHOOLRAPPORT

eerlingen mee?

stap 1 gesprek inschrijver overleg CLB

stap 2 overleg CLB gesprek inschrijver

TYPE @ leerlingen

tijdstip voor aanvang nieuw schooljaar | in de loop van het schooljaar

stap 1 intake (TYPE 9- coach) overleg CLB

stap 2 overleg CLB gesprek inschrijver

stap 3 gesprek inschrijver intake (TYPE 9- coach)
Algemene werkwijze?

Het papieren leerlingendossier wordt door de inschrijver in samenspraak met de ouders/leerling
ingevuld. Het dossier ontvangt een uniek identificatienummer dat terug te vinden is op een algemene
overzichtslijst.

De inschrijvingsmap wordt doorgegeven aan het leerlingensecretariaat voor het overnemen van de
gegevens in de elektronische leerlingenadministratie (PICTOO en DISCIMUS).

De relevante basisgegevens (profiel, schoolspecifiek) worden overgenomen in Smartschool. Deze
basisgegevens worden, indien noodzakelijk, door het leerlingensecretariaat in de loop van de
schoolloopbaan aangepast.

Het orthopedagogisch handelingsplan wordt door het paramedisch team aangevuld en in de loop van
de schoolloopbaan, indien noodzakelijk, aangepast.

1. telefonische vraagstelling — luik secretariaat en/of elke schoolmedewerker

noteer

doorschakelen voor wie is de beller?
afspraak naar ouders, begeleider,
verantwoordelijke extern CLB, ...
inschrijvingen |

noteer zo volledig voor wie?
contactgegevens voornaam, naam

' ] terug te contacteren tijdstip noteren indien uitzonderlijk noch de
! ® J 4§ leerlingenbegeleider noch de directeur noch de Technisch Adviseur cotrdinator
te bereiken is vanuit de school wordt dan zo spoedig mogelijk contact opgenomen
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indien onmiddellijk ter plaatse — luik leerlingenbegeleider, directeur of Technisch Adviseur

Codrdinator

verkennnend gesprek

indien alle partijen akkoord,
overgaan tot

VOORLOPIGE inschrijving

algemene werking school
uiteenzetten

document met nog binnen
te brengen gegevens
overhandigen

schoolreglement en
engagementsverklaring
voorlezen, uiteenzetten

H intake door TYPE 9 coach na afspraak

‘ ] alle aanmeldingen chronologisch noteren in het inschrijvingsregister
1e ' ! ! een inschrijving is pas definitief na het ondertekenen van het
L] schoolreglement en engagementsverklaring

afwerking — luik leerlingenadministratie

registernummer +
datum op
inschrijvingsdossier
noteren

gegevens vanuit de
verdere administratie documenten

ivm discimus en

overnemen in

verificateur uitvoeren PICTOO

teruggeven invoeren
papierendossier naar profielgegevens in
leerlingenbegeleider Smartschool

invoeren
schoolspecifieke
gegevens
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afwerking - luik paramedisch team

telefonisch contact
opnemen
zorgcoordinator
vorige school

van zodra CLB dossier op
school is de relevante
gegevens overnemen in
Smartschool

overlegmoment ter plaatse
met begeleider LLn vorige
school

aanvullen Smartschool extra aandacht logo, kine,
gegevens andere ondersteuning, ...

_ meebrengen
informatiegegevens voor
leerlingendossier

! 1 ' het invoeren van de dossiers wordt evenredig over het paramedisch team
L]
! L] verspreid
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inschrjvingsdecumenten
orthopedagogisch handelingsplan
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RICHTLIJNEN

LEERKRACHTEN

Reden tot alarm

ki

blijf kalm
volg de richtlijnen, geafficheerd in elk lokaal

activeer het alarm
— druk een waarschuwingsknop in

Evacuatie

taken van de
leerkracht

sluit alle ramen en laat de lichten aan

Leg alle machines stil en schakel energiebronnen Lit

Verzamel alle leerlingen en verlaat het lokaal(werkplaats)volgens de
aangegeven viuchtweg. (zie pictogrammen)

Laat de leerlingen onder uw leiding naar de verzamelplaats gaan
(verzamelplaats:de parking buiten het schoolterrein tegenover de voorzijde van
de nieuwe Klassenvieugel)

— hoofdbekommemis s alle personen vellig uit de gevarenzone te

verwideren; boekentassen, boeken, cursussen, Kledingstukken en
dergelijke zijn van minder belang en worden NIET meegenomen

zorg ervoor dat minder mobiele personen worden geholpen, zodat ze even viug
als de anderen het geboLw kunnen veraten

wverlaat als laatste het lokaal en doet de deur dicht, maar niet op slot,

Viuchtwegen

Bij het verlaten van uw lokaal volgt u de kortste evacuatieweg
Zie evacuatieborden

gebruik GEEN liften bij evacuatie!

Verzamelplaats

>

Alle leerlingen begeven zich onder begeleiding van de leerkracht naar de
verzamelplaats de parking buiten het schoolterrein tegenover de voorzide van
de nieuwe Klassenvieugel

De leerkrachten stellen hun leerlingen op per klas, zodat een snelle en efficiénte
telling vlot kan verlopen

CRISISCENTRUM: Onthaal van de nieuwe Klassenvieugel
Platteput 4 - 9255 Buggenhout
tel. 05240 94 40

Aanwezigheids-
controle

Op de verzamelplaats wordt door een lid van de EIP (fluo vestje) de
aanwezigheidscontrole gedaan van alle klassen en leerkrachten De
verbindingspersoon EIP(flLo vestje)bezorgt de aanwezigheidslist op het
crisiscentrum en meldt eventuele vermiste personen

— onder geen beding wordt terug het gebouw binnengegaan of de klasgroep
vertaten
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INSCHRIJVINGSDATUM: ....[......[..........

naam aanmelder en handtekening naam aanmelder en handtekening

naam en handtekening leerling

naam en handtekening schoolverantwoordelijke
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Mededeling van een niet-gerealiseerde
inschrijving in het secundair onderwijs
buiten een werkingsgebied van een LOP

Agentschap voor Onderwijsdiensten

Afdeling Scholen Secundair onderwijs en Deeltijds Kunstonderwijs

Koning Albert I-laan 13, 1210 BRUSSEL

Waarvoor dient dit formulier?

Ditformulier dientals bewis dat uw kind niet n de school of vestigingsplaats kon worden ingeschreven.

Wat kunt u als ouder doen bij een niet-gerealiseerde inschriving?

U kuntbinnen dertig Kalenderdagen na de vasistelling van de betwiste feiten Kiacht indienen bij de Commissie inzake
Leeriingenrechten op hetbovensiaande adres (kamer 4423). Kiachten die na dertig kalenderdagen aankomen, Zij niet
‘meer ontvankeljken kunnen dus niet worden behandeld

Als u viagen hebt over de niet-gerealiseerde inschriving van uw kind of verduideliking 20ektover de reglementering, dan
kunt u contact opnemen met Cheme Rhellam, via het telefoonnummer 02 553 97 96.

‘Als u bemiddelingshulp wilt den Kuntu contact opnemen met Feter Bex, via het telefoonnummer 0255386 75.

‘Als eeninschriving onderontoindende voorwagrde op basis van een Versiag voor het buitengewoon ondenvis nietwordt
‘gerealiseerd, wordter automatisch een bemiddeling metde ouders en de school opgestart om een oplossing voorde
‘geweigerde feeriing te 20eken. Met de oudersen de school wordtdearover contact opgenomen.




image182.png
WAT ZEGT DE REGELGEVING?
Uittrek sel uit Edulex- SO/2011/01 — datum laatste wijziging 16/05/2014

Voor de aanwending van de lesuren voor bijscholing en begeleiding gelden de volgende regels:
- deze lesuren kunnen niet ingeschreven worden op de algemene lessenroosters;
- deze lesuren kunnen worden samengevoegd tot maximum 4 lesuren;

- met "bijscholing" wordt de vorming van personeelsleden in de eigen school (intra-muros)
bedoeld;

- met "begeleiding" wordt de begeleiding van de leerlingen bedoeld, zowel op pedagogisch als op
sociaal vlak. De inhoud van deze begeleiding wordt door de klassenraad bepaald;

- lesvoorbereidingen kunnen niet verrekend worden als bijscholing/begeleiding;

- lesuren besteed aan bijscholing/begeleiding worden opgenomen in een speciaal daartoe

bestemd register dat eenmaal per trimester wordt ondertekend door de directie en de betrokken
personeelsleden.

Het register ligt ter inzage van de bevoegde inspectie in de school.
HOE VERTALEN WE DE REGELGEVING BINNEN DE SCHOOLWERKING?
UITGANGSPUNT:

Uren bijschaling en begeleiding worden in de eerste plaats aangewend voor de begeleiding van de
leerlingen in hun groeiproces naar de uiteindelijke doelstelling van OV3 namelijk “Het onderwijs in
de opleidingsvorm 3 (OV3) heeft tot doel aan de leerlingen een algemene, sociale en
beroepsvorming te geven, om hun integratie voor te bereiden in een gewoon leef- en
arbeidsmilieu.”

Daarom; een bijschalings- en begeleidingsuur:

% is een essentieel onderdeel van de onderwijspraktijk op de Provinciale School voor
Buitengewoon Onderwijs Spectrum;

+  wordt inhoudelijk ingevuld op vraag van de klassenraad

% kan gelinkt zijn aan een onderdeel uit de lessen (Geintegreerde) Algemene Saociale
Vaardigheden en is in dit geval steeds gekoppeld aan een onderdeel van de Beroeps Gerichte
Vorming;

% kan gelinkt zijn aan ontwikkelingsdoelen die bijdragen tot de ontwikkeling van de algemene
sacio- culturele en sportieve persoonlijkheidsvorming:
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Uren bijscholing en begeleiding voor intra-muros vorming van eigen personeelsleden kunnen op
vraag van personeelsleden en directie ingericht worden op voorwaarde dat de bijscholing en
begeleiding:
o bijdraagt tot het verhogen van handelingsplangericht werken en/of de uitstraling van
professionaliteit van de school;
o wordt georganiseerd als project volgens het SMART principe.

organisatie:

Afhankelijk van de invulling van de uren bijscholing en begeleiding worden bijgevoegde documenten
gebruikt. De in te vullen gegevens zijn afhankelijk van de soort Bijscholing en Begeleiding:

— wie? zijn de personen opgenomen van het specificke uur bijscholing begeleiding

— Soort?

@ algemene socio-culturele bijscholing en begeleiding
o Bijscholing gelinkt aan (G)ASV met koppeling BGV

— Waar? is de locatie of het lokaal waar de bijscholing en begeleiding doorgaat

— Wanneer? is het tijdstip waarop de bijscholing en begeleiding doorgaat
= algemene socio-culturele bijscholing en begeleiding — invullen in algemeen rooster
o gelinkt aan (G)ASV met koppeling BGV (zie aanvraagformulier Smartschool)
— Waarom?
@ algemene socio-culturele bijscholing en begeleiding (0.a middagactiviteiten)— algemene OD
invullen
o gelinkt aan (G)ASV met koppeling BGV (zie aanvraagformulier Smartschool)

De invulling van bijscholing en begeleidingsuren algemene socio-culturele bijscholing en begeleiding
van de leerlingen en de invulling van bijscholing en begeleidingsuren voor intra-muros vorming voor
leerkrachten wordt voorafgaandelijk besproken met de Technisch Adviseur Codrdinator en directeur
en afgetoetst aan de geldende preventiemaatregelen.

aan de slag:

aanvraag wordt na de klassenraad door de klassendirecteur via smartschool ingediend

[T ——=T——

Tt

P o
J—

[ p———1
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algemene socio-culturele biischoling en.begeleiding (0.a.middagactiviteiten)

1) aanbod wordt vanuit het schoolteam aan de leerlingen kenbaar gemaakt
of
2) aanvraag wordt door klassenraad via smartschool ingediend

— aanbod wordt vanuit het schoolteam aan de leerlingen kenbaar gemaakt
o deelname wordt via Smartschool aan leerkrachtenteam kenbaar gemaakst;

o gedurende de deelname wordt gewerkt aan de vastgelegde ontwikkelingsdoelen;

o evaluatiedocument wordt aangevuld:

= bij stopzetting
= aan het einde van het schooljaar

De aanvraag wordt door klassenraad via smartschool ingediend waarbij:

o de klassenraad duidelijk de hulpvraag omschrijft — refereert hierbij naar de
ontwikkelingsdoelen;

o de evaluatie begeleiding op evaluatiedagen wordt doorgegeven;

o het evaluatiedocument bij stopzetting of voorafgaand aan de eindklassenraad wordt
opgemaakt.

o bespreek en overleg onderling wat de vraagstelling is.

o formuleer de vraag heel concreet, kernachtig en beknopt
o leg op voorhand vast hoe je het resultaat zult evalueren
o s het volgen van externe vorming geen alternatief?

o beperk de intra muros vorming in tijd

o formuleer een duidelijke doelstelling
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Algemeen noodnummer* () 112
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UZ-Gent (spoedopname) (0) 09 332 27 42

Dokters

Dokter Kristen De Brandt
Dokter Isabelle Heirman {0) 052 33 39 40

::: Eerste hulp

Eerste hulp Spectrum

Eddy Van Keer Intern nr: 9429 gsm: 0486 20 78 68
Saskia Cypers Intern nr: 9436 gsm: 0486 89 01 75
Suzy Verbruggen Intern nr: 9440 gsm: 0475 55 08 20
Lore De Borger Intern nr: 9438 gsm: 0479 37 27 27
Evi De Nul Intern nr: 9438 gsm: 0485 18 32 27

Wanneer alle lijnen bezet zijn, kom je terecht in een wachtrij. Haak niet in, anders verlies je je plaats
in die wachtrij
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Opdracht : zoek in tijdschriften of kranten prenten die te maken hebben met jouw
droomberoep. Kleef ze hieronder en maak er een mooi geheel van. Indien nodig kan je
nog met stiften of met kleurpotloden afwerken !
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Opdracht : kleef hieronder een envelop met de klep naar
voor. Knip uit het volgende knipblad de dingen die jij leuk
vindt en stop ze in de lege envelop,
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Opdracht : Onderstaande beroepen kan je op onze school leren.

Kies uit : logistiek assistent, metselaar, werkplaatsschrijnwerker,

grootkeukenmedewerker. hoeklassen. Zet elke opleiding bij de juiste
tekening.

Kleur de fekening in die overeenkomt met de letter die het meest in
Jouw envelop zat.
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VWAT ZEGT EDULEX SO /2002 /0S5 /BUSO?
publicatiedatum 15/08/2002
datum laatste wijziging: 21/05/2016

SPECIFIEKE RICHTLIJNEN IN VEREAND MET AFVWEZIGHEDEN EN IN-EN UITSCHRIJVINGEN IN HET
BUITENG EVWOON SECUND AIR ONDERVMJS

-HOE VERTALEN VWE DE RICHTLIJNEN EINNEN DE SCHOOLWERKING ?

A. uitgangspunt
De auders dienen valdaende geinfarmeerd te warden amtrent de richtlijnen van afwezigheden

De samenwerking met het CLB rond het luik spijbelprablematiek is essentieel en maakt vast deel uit
van de beleidsnata tussen schaaolbestuur en CLB

Vanuit de schaaladministratie wardt al het magelijke gedaan am de administratieve verwerking van
afwezigheden ap te valgen

De vanuit de administratieve apvalging doargegeven signalen warden daar de leerlingenbegeleiding
apgenamen met de leerling

B. basisafspraken

1. bij aanvang van het schaaljaar antvangen de auders en leerling een schrijven amtrent
afwezigheden

2. de andersteuning vaar aanpak Spijbelprablematiek vanuit CLB wardt jaarlijks, bij aanvang van

het schaaljaar vastgelegd

de apvalging vanuit het leerlingensecretariaat is via het lagbaek geregeld

maandelijks af bij haagdringendheid is een averleg tussen secretariaatsmedewerker en CLB

medewerker ingepland

1)

taakverdeling opvolging afwezigheden
SCHOOL

secretariaatsmedewerker met permanentie
secretariaatsmedewerker rondgang afwezigheden

cLe

valgens afspraak neemt 1 medewerker gedurende het valledige schaaljaar de apvalging van
afwezigheden ap
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AAN DE SLAG:

1. kennisgeving richtlijnen afwezigheden
De kennisgeving in verband met de richtlijnen afwezigheden (brief 4) worden bij aanvang van het
schooljaar ter ondertekening van ontvangst met de leerling meegegeven. Tevens wordt de aandacht

gevestigd op het feit dat ook korte afwezigheden (bezoek tandarts, ...) eerder een uitzondering moet
zijn dan een gewoonte (brief 5).

brief 4

oP 3¢,
s g 3
: e

i

afwezigheden

Geachte ouders™

Om het officieel studiebewijs van het leerjaar dat uw zoon/dochter volgt te behalen, moet hij/zij een
“regelmatige leerling” zijn dit wil zeggen:

+  hijfzij moet voldoen aan de wettelijke toelatingsvoorwaarden (zie schoolreglement inschrijving)
EN

+  hij/zii moet, behoudens in geval van gewettigde afwezigheid, het geheel van de vorming van
dit leerjaar werkelijk en regelmatig volgen (zie schoolreglement afwezigheden).

DAAROM

is het noodzakelijk dat elke afwezigheid gedurende het schooljaar op een correcte, tijdige manier
gewettigd wordt.

Onderstaand overzichtelijk schema brengt meer duidelijkheid.

bel secretariaat op nummer 052/40 94 40

v or 8us0

vergeet niet de busbegeleider te verwittigen!
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Administratie voor het wettigen van een afwezigheid om medische redenen

DUUR AFWEZIGHEID

3 opeenvolgende
kalenderdagen of minder

HOE WETTIGEN

met een ouderattest
=ondertekend
scheurstrookje uit de
schoolagenda

(maximum 4x per schooljaar)

WANNEER WETTIGEN

schriftelijke verklaring
onmiddellijk afgeven aan het
secretariaat op de eerste dag
van terugkomst op school

meer dan 3 opeenvolgende
kalenderdagen

medisch attest is vereist

attest onmiddellijk afgeven aan
het secretariaat op de eerste
dag van terugkomst op school

meer dan 10 opeenvolgende
kalenderdagen

medisch attest is vereist

attest onmiddellijk aan het
secretariaat van de school
bezorgen

tijdens de stageperiode

afwezigheden tijdens de stageperiode dienen in averleg met de
directeur, technisch adviseur codrdinator en de stagebegeleider,

ingehaald te worden.

voor de kwalificatieproef

medisch attest is vereist

attest onmiddelljjk via de post
of persoanijjk aan de school
bezorgen

tiidens de ABQ opleiding

afwezigheden tijdens de ABO opleiding dienen, in overleg met
de directeur en ABO codrdinator, ingehaald te worden.

NA VOORAFGAAND AKKOORD VAN DE DIRECTEUR

2 dagen VOO de afwezigheid

notitie in de schoolagenda met de reden van afwezigheid voorleggen
aan de directeur

s pas na de toelating van de directeur is de aangevraagde afwezigheid

gewettigd

Het voorafgaand afgeven van een schriftelijke verklaring of een officieel document met reden van
de afwezigheid is verplicht. Deze afwezigheden zijn geen automatisme, geen recht dat men kan

opeisen.
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® VAN RECHTSWEGE GEWETTIGDE AFWEZIGHEDEN

een notitie in de schoolagenda
EN/OF

een officiéel attest met reden van de afwezigheid

afgeven aan het secretariaat of aan de directeur

Het afgeven van een schriftelijke verklaring of een officieel document met reden van de
afwezigheid is verplicht.

Erwordt nooit toestemming verieend om buiten de
schoolvakanties op vakantie te gaan (vroeger vertrek of latere
?J terugkeer).

HET WETTIGEN VAN NIET DEELNAME AAN DE LESSEN LICHAMELIJKE OPVOEDING

Wanneer uw zoon/dochter niet deelneemt aan de lessen van het vak lichamelijke opvoeding of
hepaalde oefeningen uit de lessen lichamelijke opvoeding dan:

+  is er een specifiek medisch attest LO vereist;
+  dat voor de aanvang van de lessen afgegeven wordt aan het secrefariaat.

De klassenraad kan beslissen over een vervangende activiteit.

PROBLEMATISCHE AFWEZIGHEDEN — SPIJBELEN

Aansluitend op de maatschappelijke realiteit van veelvuldige afwezigheden van sommige leerlingen,
heeft het Departement Onderwijs een regelgeving uitgewerkt om aan de scholen de mogelijkheid te
geven om in samenwerking met het begeleidend CLB een beleid rond afwezigheden te voeren dat
preventief en remediérend werkt. Het schoolteam hanteert een strikt spijbelplan.

Indien u nog vragen hebt dan beantwoorden we deze graag.

Met vriendelijke groeten,
namens het schoolteam

R. Cabuy
directeur
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brief 5

Vroeger weg? ;J echt noodzakelijk?
p—

DE scHooL UITZONDERLIJK vROEGER VERLATEN

Geachte ouders*

De lesdagen van maandag, dinsdag, donderdag en vrijdag op PSBuSO Spectrum
beginnen om &3 08u55 en eindigen om &15u45.
Op woensdag eindigen de lessen om 12u30.

Indien uw zoon/ dochter later op school komt of de school vroeger verlaat dan zorgt dit ervoor:
+ dat uw zoon/dochter belangrijke delen van de lessen mist;
+ het verloop van de les voor de andere leerlingen verstoord wordt.

Daarom vraagt het schoolteam met aandrang om, in de mate van het mogelijke, alle afspraken buiten
de hoger vermelde schooluren vast te leggen.

Indien diit, uitzonderlijk, niet mogelijk is, vragen we onderstaand stappenplan voor het wettigen van
het vroeger verlaten van de school strikt op te volgen.

stap 1 twee dagen op voorhand een notitie in de schoolagenda met vermelding van:

+  datum van afspraak
* uur van vertrek uit de school
+  telefoonnummer waarop u, ouders* te contacteren bent

agenda voorleggen aan het secretariaat, zij nemen telefonisch contact op

stap 2 met u, ouders*
stap 3 notitie wordt “voor akkoord “afgetekend door de directeur
stap 4 kopie wordt genomen voor in het leerlingendossier

Indien u nog vragen hebt dan beantwoorden we deze graag.

Met vriendelijke groeten,
namens het schoolteam

R. Cabuy
directeur
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1. de ondersteuning voor aanpak Spijbelproblematiek vanuit CLB wordt jaarlijks, bij
aanvang van het schooljaar vastgelegd.

Er wordt overeengekomen als volgt:

de directie of leerlingenbegeleider is aanwezig op het spijbeloverleg. Eris een vast aanspreekpunt
op school. Het overlegmoment wordt op een vooraf afgesproken moment gehouden. De agenda
wordt, voor zover mogelijk voor een schooljaar vastgelegd.

2. de opvolging vanuit het leerlingensecretariaat is via het loghboek geregeld

taakverdeling

a. secretariaatsmedewerker met permanentie

* kijkt de map afwezigheden na op de aanwezigheid van de lijsten van de huidige week

« noteert onmiddellijk elk telefonisch contact in verband met de afwezigheid op de
overzichtsdocumenten

week van ...........

Ty Lol T I doorgezeven

Sttt rorde o0 T B3
vonlvowovpn|v o ovn £ thuis vanuit shocl

Naam - vaarnaam (emgevrangs) (dgruun)

ae
o

eruna

Chrispests Kevin

DeGendt Wzarten

Hepvaert Dylan

Tahiibedrie

Ringoe: Sven

Van der Borght Joarhirn

« steekt afgegeven attestensbriefies onmiddelijk in de “bloemetjes’doos
* noteert telaatkomingen in PICTOO en in schoolagenda

b. secretariaatsmedewerker rondgang afwezigheden

* kijkt de map afwezigheden na alvorens op rondgang te vertrekken

« gaat elke klas binnen voor controle aanwezigheden (elke voormiddag en namiddag)
» kruist afwezigheden aan op lijst

« vraagt achtergebleven attesten op

« knipt waar nodig het afwezigheidsattest uit de schoolagenda

eenmaal terug op het secretariaat:
o neemt telefonisch contact op met de ouders”™
o voert de acties in PICTOO in
o past waar nodig de afwezigheidslijst aan (afwezigheden voor meerdere dagen)
o legt op regelmatige tijdstippen (minimaal 1x per week) de attesten/briefjes voor aan
directeur voor paraferen
voert de attesten/briefjes met de comecte code in PICTOO aan
o klasseert afgewerkte afwezigheidsdocumenten in de leerlingenomslag

o
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+ alle afgegeven documenten in te voeren in PICTOO
* de afwezigheidsnota aan ouders vanuit PICTOO af te printen
op deze documenten worden verwijzingen aangebracht (wie kreeg een gele sticker, wie is nog
afwezig, welke attesten moeten via directeur,...”
* de afwezigheidsnota’s in map afwezigheden te klasseren
* gele stickers op te maken door:
o het overlopen van de afgedrukte afwezigheidsnota's van de voorbije periode
o het op de sticker noteren van de afwezigheden die nog niet gewettigd werden
* de gele sticker als oproep voor het wettigen van afwezigheden in de schoolagenda te kleven

a. registers printen

Maandelijks dienen de afwezigheidsregisters geprint te worden. De werkwijze is terug te vinden in
het logboek secretariaat.

Deze registers dienen aanwezig te Zi

dens de besprekingsmomenten van de evaluatiedagen.

b. Spijbeloverleg
Wekelijks wordt een overzicht van afwezigheden B-codes uit PICTOO getrokken.
Voor leerlingen met een hoger aantal B-codes dan 10 wordt een registratiefiche uitgeprint.
De leerling wordt opgenomen in het overzicht van te bespreken leerlingen met de CLB medewerker.
Alle ondernomen acties worden vanaf dat ogenblik nauwgezet in PICTOO bijgehouden.
Volgens afspraak wordt bij 10 B-codes een eerste schrijven aan de ouders gericht.

Bij 30B-codes ontvangen de ouders een melding dat de afiwezigheden werden doorgegeven aan de
CLB medewerker die verdere stappen onderneemt. Tevens worden de ouders op school uitgenodigd
voor een onderhoud waarin de gevolgen van B-codes worden uiteengezet.

Bij 60 B-codes betreft het een problematische afwezigheid waarna verdere stappen afhankelijk zijn
van het al dan niet meerderjarig zijn van de leerling.




image265.png
Overzicht afwezigheidscod es BuSO(gebaseerd op omzendbrief BUSO 4)

Code | Reden Document
5 | problematischoafwerighedan’ by betwistbare doklersatesten, spibelen, of e
"afivezigheden om persoonlijke redenen’” die niet vooraf ziin amgevraagd, enz.
D | doktersattest N
G | spreidinglesprogramma a, document foelafingsKlassenraad tvm dif fraject
revalidatie; indien echer de revalidatie plaats vindt buiten het eerste lesur van voor- of
H | namiddag, dan dient niet de code H vermeld maar moet wel in de rubriek opmerkingen | Ja, doktersattestirevalidatieattest
komen "revalidatie jdens lesuren itgezonderd het T lesmur”
I moederschap sverlof ja, doktersattest
L |laattijdig amgekomen neen
alle vormen van opvang en begeleiding van leeringen die wegens pedagogisehe,
0 | juridische, sociale of persoonlijke redenen tijdelik de lessen niet kunnen bijwonen, bv. | ja
time-ont, zorgboerderi
persoonijie redenen (als restcode voor alle afivezigheden die niet onder een andere code
ressorteren). De mime antonomie die aan scholen wordh gegeven op het viak van
welliging van awezigheden (vaak geregistreerd met P-code), mag nietfof oneigenlijk
gebruik amleiding geven waardoor am de filosofie van de leerplicht en aan het begrip
P | regematige leering” afbreuk 7om worden gedaan. Bv. het i geenszins de bedoeling dat | “ ek van de sehoolvisie en inteme afspraken
een school foestemming geeft aan een leerting om woeger op vakantie f vertrekken of
lafer uit vakantie terug fe keren. Anderzijds kan een tijdelijke doch beperkte afiwezigheid
om de onders te vergezellen tidens een bufenlandse beroepsreis, wél worden overwogen
rouwperiode bi overljden van bloed- of aanverwanten fof en me de fweede graad of van
Q | ereomen dic onden heclfe ok monen i ia,rouwbericht
Met wettelike reden
- dagvaarding voor een rechtbank
- familieraad
- overmacht (noodvweer, staking van personeel, e..)
R |- mategelen biizondere jengdzongengdbescherming kel
- religienze feestdagen
- afleggen van proeven voor de examencommissie
- Viammse Scholieren Koepel
~begrafenis- of huweljksplechtigheden van bloed- of aanverwanten of van personen die
onder hetzelfde dak wonen
o | preventieve schorsing (voorafgamd aan een eventuele fochimatregel), deljke chtdosir
uitsiiting (als tuchtmantregel), of definitieve nitslniting (als tuchmaatregel)
| leetlingenstages (andere vormen van werkplekleren worden onder deze code nit ageovereenkomslen
verstam)
7| ziekte (briefie van ouders of van meerderjarige leerling) B

Let op: ALLE ANDERE CODES ZIIN NIET TOEGELATEN
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Hoe communicatie optimaallaten veriopen?

prosLeemsTELLING: edenking, vraag, probleem, verduideliking, ..

- observatiegegevens: de directie deur 2de verdieping staat meestal open
en nog belangrijker er is geen drempel aan de deur

de te bevragen persoon s:
- vaakaanwezig,
- aanspreekbaar,
- staat open voor alle bemerkingen, suggesties die tot het welbevinden
van leeriing en schoolteam kunnen bijdragen

- is bereid om steeds, voor alle partjen en binnen de mogelijkheden
‘een 20 goed mogelijke oplossing te zoeken

- zal, indien gewenst enin overieg, ook andere bronnen raadplegen
‘om een oplossing te vinden

COMMUNICATIEMOGELLIKHEDEN
- opipSing 1: erover zwijgen, uzelf ergeren,

- oplossing 2: een gesprek aangaan
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stappenpLan: kleine vraag?

- ga detrap op en stap binnen
> vertel uw bedenking, vraag, probleem, ..

- bekijk samen, vanuit alle aspectenvan de schoolorganisatie uw bedenking, vraag,
probleem, ..

- z0ek samen, vanit alle aspectenvan de schoolorgarisatie de oplossing voor uw
bedenking, vraag, probleem, ..

- stap met een goed gevoel buiten en ga de trap af
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sTAPPENPLAN: grOte vraag?

> maak zeff even ijd voor een gesprek
- ga detrap op en stap binnen
> vertel in alle rust uw bedenking, vraag, probleem, ..

- bekijk samen, vanuit alle aspectenvan de schoolorganisatie uw bedenking, vraag,
probleem, ..

- z0ek samen, vanit alle aspectenvan de schoolorgarisatie de oplossing voor uw
bedenking, vraag, probleem, ..

- stap met een goed gevoel buiten en ga de trap af
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opvolging WMD_JAP 2016 — acties psychosociaal welzijn

B
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. situering uitgangspunt op basis van de infographic psychosociaal welzijn

734/10  ps

©

psychosociaal welzijn

PSBUSO Spectrum

G -en

richtiin:

Het psychosociaal welzijn wordt uitgedrukt met één
score op 10.

Hoe hoger dit ciffer hoe beter de collega’s zich voelen
op de werkvioer of anders uitgedrukt: hoe minder
belasting men ervaart bv. door werkgebonden stress.

interpretatie: PSBUSO Spectrum heeft een hoge positieve conceptscore voor psychosociaal welzijn
tegenover POV Onderwis
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. situering uitgangspunt op basis van de infographic arbeid

lBYEIOVEITTEIN et it voorsreicsvemoucingen woret bepasidcoorcestun i

je kriigt van je leidinggevende(n); het verirouwen en de goede
‘samenwerking binnen het team en het feit of collega’s te maken

©) | ©) Crmawom @Y 1 e srrsovescmiens g

999Gk

ibeidsorganisatie

i Het ciffer voor arbeidsorganisatie wordt bepaald door de mate waarin
- je ja kan vereenzelvigen et de waarden en de cultuur van je

(9777 | isanist,cezekehoid over ntbehoud an .G wihiddie o
krijgt binnen de uitvoering van je taken en de mate waarin je
Ieidinggevends feedback geef en jo helpt en steunt.
° @ ° Qmm G
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Het ciffer arbeidsinhoud ordt
bepaald door emotionele en
fysiek werkbelasting,

de informatie die je krijgt voor de
uitvoering van je taken:

de variatie binnen je job en de
siress door je privéleven.

%&@
Q Qrew- QED
@ e — arD

T ¥
aibeidsVo0rWaarden

Het ciffer arbeidsvoonwaarden
wordt bepaald door de zekerheid
over het behoud van je job, de
kansen die je krigt om e te
ontplooien en de werkintensiteit

651710 ,s-..... () | Ditlaatste omvat de werkdruk die
IO e | G| vt vt weriompo onde

£ () | bamsussenjeverken
SO - QD QD | prveven

interpretatie: PSBUSO Spectrum heeft een hoge conceptscore voor de verschillende arbeidsdomeinen

arbeids-

mstandlgheden

CIID o
TG

Het ciffer voor arbeidsomstandigheden wordt
bepaald door je werkomgeving. In hoeverre
is je werkomgeving voldoende uitgerust en
vellig
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. situering uitgangspunt op basis van de infographic stressoren

stressoren

W
g e Mt

W | | o
- richtijn;
45610 s Lo 9‘9 @ @ 9 Hoe lager de score hoe beter.
oD 90 099

interpretatie:

Algemeen scoort PSBUSO Spectrum beter op de gemiddelde stressoren. Wat het onderdeel werkbelasting
betreft wordt aangegeven dat het contact met externen (93%) de voornaamste bron van deze belasting is.
Vooral het gedrag van externen (ouders®) en het emotioneel zwaar werk spelen een rol in deze belasting
Meldingen van grensoverschrijdend gedrag zijn in verhouding minder dan voor POV onderwils.

Er zijn geen meldingen van ongewenst seksueel gedrag op het werk.




image275.png
. situering uitgangspunt op basis van de infographic energiebronnen

energlebronnen LY

Tt
e e | e | togtan

ae--89 099
e et L

interpretatie:

richtlijn
Hoe hoger de score hoe beter.

Algemeen scoort PSBUSO Spectrum beter op het gebied van energiebronnen
Enkel binnen het onderdeel autonomie is een minimaal verschil te merken maar dit kan te verkdaren zijn door
de noodzaak van voortdurende samenwerking, afstemming van aanpak binnen de kiasautonomie en
rapportering, dus door de eigenheid en regeigeving van het Buitengewoon Onderwils
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. situering uitgangspunt op basis van de infographic spanningskiachten

&
spanningskiachten

e b Gonntei | st .
rich

htlin:
mw@ 9 ° @ Hoe lager de score hoe beter.
o~ 99 99

interpretatie:

Algemeen scoort PSBUSO Spectrum beter op het gebied van spanningsklachten.

Enkel binnen het onderdeel prestaties is een minimaal verschil te merken maar dit kan te verklaren zin door
het belang dat zowel het personeelsiid als de schoolorganisatie tidens het uitvoeren van het totale

takenpakket hecht aan de verantwoordelikheid om de jongere te helpen groeien naar zeffstandigheid en
zeffredzaamheid
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spectrum wordt provinciaal
‘ ‘ 4
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6 min. lopen werk

o

Basisschool Vierhuizen
Buggenhout

3 Q

y6min. lopen
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ESSS

Scholengemeenschappen secundair onderwijs

Lijst van de scholengemeenschappen

De school mef vooraan een ‘X is de contactschool van de scholengemeenschap
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Scholengemeenschap G 13 - SG Dendermonde-Hamme (Dendermonde)

X

(nummer 111658)

school telefoon
4316 GO echnisch athencum Dendermonde —— Begiahoflan] 9200 Denderonde 052258810
20082 Provincial Buso Spectrum Plattcput 4 9255 Ruggeabout

43141 GOLathncum Dendermonde. Tuidisad 9200 Dendermonde

43174 GOt middenschool 1 Dendermonde. Tuidsand 9200 Dendermonde

43182 GOl middenschool Zuiveke Beginhoflanl 9200 Dendermonde

43406 GOt middenschool De Vocaman LoysiaaTo 9220 Tamme

37275 Provinisal Techmisch sttt Sehoolstrath 9220 Hamme
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= Ond.vlaanderen.be
= Website van het Viaams Ministerie van Onderwijs en Vorming
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