Bijlage bij “Bijlage 3 - Reglement psychosociale risico’s op het werk van de Provinciale Basisschool Voeren en de Provinciale Kleuterschool 
St.-Martens-Voeren"

Lijst antennes, vertrouwenspersonen en preventieadviseur psychosociale aspecten provinciale (onderwijs)instellingen
De personeelsleden kunnen uit de volgende lijst één van de antennes kiezen, ongeacht hun plaats van tewerkstelling.
Het in de instellingen tewerkgesteld meesters-, vak- en dienstpersoneel (werkmannen) en het onderhoudspersoneel (poetspersoneel) kan ook terecht bij deze antennes.

	school / centrum
	naam
	e-mail
	tel

	vertrouwenspersoon / externe preventieadviseur provinciale scholen en centra

	vertrouwenspersoon
	Leen 

Van Esser
	leenvanesser@gmail.com  
	011 260 510
	

	externe preventieadviseur
	Daisy 

Buttiens
	daisy.buttiens@mensura.be 
	011 30 27 62
	

	externe preventieadviseur
	Heidi Henkens
	heidi.henkens@mensura.be 
	011 26 40 90



	Antennes in de verschillende centra en scholen

	Provinciaal Centrum Voor Leerlingenbegeleiding
	Ingrid Lombaert
	ingrid.lombaert@limburg.be 
	011 238120



	PCVO Moderne Talen – Hasselt +
	Karien Roppe
	karien.roppe@limburg.be 
	011 267281



	PCVO Limburg – campus Hasselt
	Inge Valee

Roan Vanhamel
	Inge.valee@limburg.be
roan.vanhamel@modernetalen.be

	

	PCVO Limburg - campus Maasmechelen
	Reinhilde Venken
	reinhilde.venken@limburg.be 
	089 770955

089 770943

	Provinciale Basisschool Voeren  
	
	
	

	Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren
	
	
	

	Provinciale Middenschool - Hasselt
	Betty Valkeneers
	betty.valkeneers@limburg.be 
	011 267251



	Provinciale Handelsschool Hasselt
	Dominique Vaes
	mikvaes@hotmail.com 
	011 267211

	Provinciale Secundaire School Hasselt- Kunst
	Kristel Crijns
	kristel.crijns@gmail.com 
	011 267272



	Provinciale Secundaire School Hasselt - Verpleegkunde+internaat
	Pascal Jacobs

Sandra Portugaels
	pascal1973@telenet.be
sandraportugaels@gmail.com 


	011 260 510

011 260 510

	Provinciale Middenschool Diepenbeek
	Annick De Gronckel
	a.degronckel@gmail.com 
	011 350420



	Provinciale Secundaire School Diepenbeek
	Petra Fiers
	petra.fiers@psdiepenbeek.be 
	011 350420



	Provinciale Secundaire School Bilzen
	Erwin Derwael
	erwin.derwael@pssb.be 
	089 629221



	Provinciaal Instituut voor Biotechnisch Onderwijs Tongeren+internaat
	Wilma Reynders
	wilma.reynders@limburg.be 
	012 398040




	Provinciale Secundaire School - Voeren
	Luce Guillaume
	lucyguillaume@gmail.com 
	04 3819100

	Provinciale Technische school Maasmechelen
	Griet Van Robays

Raf Terwingen
	griet.vanrobays@limburg.be
raf.terwingen@limburg.be

	089 77 09 40
089 77 09 40


	Provinciaal Instituut Lommel
	Nadja Joosten
	njoosten@provil.be 
	011 799330



	Provinciaal Instituut Lommel- ION
	Anja Smolders
	asmolders@provil.be 
	011 799330



	De Wissel - Genk
	Lies Van Robays

Wouter Loix
	lies.vanrobays@limburg.be 

wouterloix@gmail.com
	0473 888 437

0494 141 299




Bijlage 4 - Samenstelling van het ABC, HOC(-PBW) en het OCSGZOL (artikel 23)

	
	ABC
	HOC

	
	1. Leden
	2. Vaste technici
	1. Leden
	2. Vaste technici

	Afvaardiging 
schoolbestuur
	- J. Lantmeeters,  gouverneur, voorzitter
- B. Lambrechts, gedeputeerde, ondervoorzitter
- T. Vandeput, gedeputeerde
- I. Philtjens, gedeputeerde
- I. Moors, gedeputeerde
- W. Schoepen, griffier
	- K. Coenen, ALDI
Extern
- J. Van Ransbeek,, CODI SG PSOL
	- J. Lantmeeters,  gouverneur, voorzitter
- B. Lambrechts, gedeputeerde, ondervoorzitter
- T. Vandeput, gedeputeerde
- I. Philtjens, gedeputeerde
- I. Moors, gedeputeerde
- W. Schoepen, griffier
- K. Coenen, ALDI
	Extern
- J. Van Ransbeek,, CODI SG PSOL

	Afvaardiging
vakorganisaties
	ACOD
Y. Vannijlen, vaste afgev. 

P. Bours (De Wissel)

COC
D. Ruette, vaste afgev. 

C. Boelen (De Wissel)
G. Brebels (PHH)
VSOA
S. Huybrecht, vaste afgev. 

K. De Wyngaert (PSSD)
M. Massant (PSSB)

	COC
T. Niville (PSSH-Verpleegk)
COV
J. Gonnissen, vaste afgev. 

VSOA
K. Van Holderbeke (PSSH-Verpleegk)
	ACOD
Y. Vannijlen, vaste afgev.
P. Bours (De Wissel)

COC
D. Ruette, vaste afgev.
C. Boelen (De Wissel)
G. Brebels (PHH)
VSOA
S. Huybrecht, vaste afgev.
K. De Wyngaert (PSSD)
M. Massant (PSSB)
	COC
T. Niville (PSSH-Verpleegk)
COV
J. Gonnissen, vaste afgev.
VSOA
K. Van Holderbeke (PSSH-Verpleegk)

	Overige

	
	
	Voor materies PBW (HOC PBW):
G. Ameye, preventieadviseur IDPB 
 

H. Goossens, arbeidsgeneesheer

H. Henkens / D. Buttiens, preventieadviseur EDPB 

	


	

	OCSGZOL
	

	
	Leden
	Vaste technici

	Afvaardiging 
schoolbestuur
	Provincie
- B. Lambrechts, gedeputeerde voor Onderwijs, effectieve

- Koen Coenen, ALDI, plaatsvervanger

Overige besturen van de SG
- 3 schepenen voor Onderwijs

	- directeurs van de scholen van de SG ZOL                                               



	Afvaardiging
vakorganisaties
	ACOD
- Y. Vannijlen, vaste afgevaardigde

COV
- J. Gonnissen, vaste afgevaardigde
- M. Panis (PBS Voeren) 
VSOA
- S. Huybrecht, vaste afgevaardigde 


	




Bijlage 5 - Evaluatiereglement  van het personeel van de Provinciale Basisschool Voeren en de Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren

(artikel 71)
Inleiding

1. Inhoud

Dit reglement omvat, zoals de naam weergeeft, het luik “Functiebeschrijving en evaluatie” 

(hoofdstuk 2), maar daarnaast ook het luik “Aanvangsbegeleiding” (hoofdstuk 3).

De reden hiervan is dat beide constructieve en positieve beleidsinstrumenten zijn die het mogelijk maken een autonoom personeelsbeleid te voeren gericht op het verstrekken van kwaliteitsvol onderwijs. Het evaluatieproces en het proces van aanvangsbegeleiding focussen op het coachen van het personeelslid, meer bepaald het waarderen van zijn functioneren, zijn ondersteuning en waar nodig zijn bijsturing. 
2. Aanvangsbegeleiding 

(enkel voor wervingsambten / personeelsleden met een tijdelijke aanstelling voor bepaalde duur)

Bij de start van de loopbaan in een wervingsambt wordt een personeelslid tijdelijk aangesteld voor bepaalde duur. Zolang de betrokkene geen recht heeft op een tijdelijke aanstelling van doorlopende duur (TADD) krijgt het een kwaliteitsvolle ondersteuning en begeleiding in en door de school in de vorm van een individueel traject van aanvangsbegeleiding. Het personeelslid wordt tijdens deze periode intensief opgevolgd en gecoacht. Aanvangsbegeleiding is een recht en een plicht voor het tijdelijk personeelslid en een plicht voor de school en het schoolbestuur.

Aanvangsbegeleiding mondt uit in een beoordeling: een positieve beoordeling, een beoordeling met werkpunten of een negatieve beoordeling. De beoordeling wijst uit of het personeelslid zich al dan niet kandidaat kan stellen voor het recht op een TADD. 

Naast de beoordeling blijft het instrument van evaluatie - net als voor alle personeelsleden - van toepassing voor een tijdelijk personeelslid met een tijdelijke aanstelling voor bepaalde duur. 

3. Funtiebeschrijving en evaluatie

(voor alle personeelsleden)

Het personeelslid krijgt bij zijn aanstelling zo vlug als mogelijk de aan zijn ambt(en) verbonden functiebeschrijving. Op regelmatige basis  worden door de eerste evaluator informele functioneringsgesprekken gehouden. Alleen voor het personeelslid waarvoor nodig moeten er formele functioneringsgesprekken en later in het proces evaluatiegesprekken worden gehouden. Het personeelslid kan ook een formeel functioneringsgesprek vragen.

Evaluatie kan in uitzonderlijke gevallen leiden tot een evaluatie met eindconclusie “onvoldoende”.

4. Praktische handleiding

Het evaluatiereglement wil een praktische handleiding zijn voor het personeelslid en de evaluatoren.

In het reglement werden daarom de ter zake geldende bepalingen van het decreet rechtspositie en de ministeriële omzendbrieven verwerkt 
, naast de door het schoolbestuur toegevoegde afspraken.
Inhoud
Hoofdstuk 1 - Toepassingsgebied en terminologie 

Artikel 1 - Toepassingsgebied

Artikel 2 - Terminologie

Hoofdstuk 2 - Functiebeschrijving en evaluatie

Afdeling 1 - Algemeen

Artikel 3 - Evaluatieproces

Afdeling 2 - De evaluatoren

Artikel 4 - Enige en eerste en tweede evaluator 

Artikel 5 - Bevoegdheden evaluatoren 

Artikel 6 - Opleiding evaluatoren

Afdeling 3 - Functiebeschrijving
Artikel 7 - Verplichting. Inhoud: kerntaken 

Afdeling 4 - Functioneringsgesprekken

Artikel 8 - Doel

Artikel 9 - Modaliteiten en verslag van het functioneringsgesprek

Afdeling 5 - De evaluatie
Artikel 10 - Algemeen

Artikel 11 - Eindconclusie van een evaluatie 

Artikel 12 - Evaluatiegesprek en evaluatieverslag

Artikel 13 - Evaluatie van de leerkracht levensbeschouwelijk onderricht

Artikel 14 - Het evaluatiedossier

Afdeling 6 - Beroepsmogelijkheden bij een eindevaluatie "onvoldoende"

Artikel 15 - College van beroep inzake evaluaties

Hoofdstuk 3 - Aanvangsbegeleiding en beoordeling 

Artikel 16 - Aanvangsbegeleiding
Artikel 17 – Beoordeling

Artikel 18 - Positieve beoordeling

Artikel 19 - Beoordeling met werkpunten

Artikel 20 - Negatieve beoordeling

Artikel 21 - Gesprek over het verslag met betrekking tot een beoordeling met werkpunten of een negatieve beoordeling

Artikel 22  - Verhaal bij het schoolbestuur
Hoofdstuk 1 - Toepassingsgebied en terminologie 

Artikel 1 - Toepassingsgebied

§1. Dit reglement regelt de “Functiebeschrijving en evaluatie” (hoofdstuk 2) en de “Aanvangsbegeleiding en beoordeling” (hoofdstuk 3) van het personeel van de Provinciale Basisschool Voeren en de Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren. 

Het wordt genoemd: "het evaluatiereglement van het personeel van de Provinciale Basisschool Voeren en de Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren".

§2. Dit evaluatiereglement is van toepassing op: 
· het bestuurs- en onderwijzend personeel, met uitzondering van de directeur,
· het beleids- en ondersteunend personeel,

· het paramedisch personeel,

van de Provinciale Basisschool Voeren en de Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren. 

§3. Elke wijziging van het evaluatiereglement wordt meegedeeld en is te raadplegen via het elektronisch platform van de school.

Artikel 2 - Terminologie
§1. Voor de toepassing van dit evaluatiereglement wordt verstaan onder:

· het decreet rechtspositie: het decreet van 27 maart 1991 betreffende de rechtspositie van sommige personeelsleden van het gesubsidieerd onderwijs en de gesubsidieerde centra voor leerlingenbegeleiding, zoals gewijzigd, in het bijzonder titel II, hoofdstuk Vbis. Functiebeschrijving en hoofdstuk Vter. Evaluatie.
· het decreet basisonderwijs: het decreet van 25 februari 1997 betreffende het basisonderwijs.
· het besluit van de Vlaamse Regering van 14 december 2007: het besluit van de Vlaamse Regering van 14 december 2007 betreffende de procedure in beroep na een evaluatie met eindconclusie "onvoldoende" en betreffende de werking van het college van beroep, zoals gewijzigd.

· de ministeriële omzendbrief PERS/2007/09: de ministeriële omzendbrief van 29 oktober 2007, PERS/2007/09, Functiebeschrijving en evaluatie.

· het arbeidsreglement: het arbeidsreglement van het personeel van de Provinciale Basisschool Voeren de Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren.

· het elektronisch platform: dit is het elektronisch platform van de school, in principe Smartschool. Hier kan het personeelslid alle documenten raadplegen waarnaar in dit evaluatiereglement wordt verwezen.


· scholen: de Provinciale Basisschool Voeren de Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren, tenzij anders bepaald.

· het schoolbestuur: het Provinciebestuur van Limburg (de provincieraad en de deputatie).

· de algemeen directeur: de directeur die door het schoolbestuur belast is met taken voor de totaliteit van de provinciale scholen. Contactgegevens: zie elektronisch platform.
· de SG ZOL: de Scholengemeenschap Zuid-Oost Limburg, dit is de scholengemeenschap waarvan de volgende scholen voor gewoon kleuter- en basisonderwijs deel uitmaken: de Provinciale Basisschool Voeren, de Provinciale Kleuterschool St.-Martens-Voeren, de Gemeentelijke Basisschool Alt-Hoeselt, de Stedelijke Basisschool Munsterbilzen, de Stedelijke Basisschool Mopertingen, de Gemeentelijke Basisschool Riemst, de Gemeentelijke Basisschool Millen, de Gemeentelijke Basisschool Henis, de Gemeentelijke Basisschool Mal, en de Gemeentelijke Basisschool Vreren.

· een wervingsambt: 
- van het bestuurs- en onderwijzend personeel: kleuteronderwijzer, onderwijzer, leermeester lichamelijke opvoeding, leermeester godsdienst, leermeester N.-C. zedenleer; 
- van het beleids- en ondersteunend personeel: administratief medewerker, ICT-coördinator, zorgcoördinator.
- van het paramedisch personeel: kinderverzorger.

· TADD: tijdelijke aanstelling van doorlopende duur.


· POD ’s: persoons- en ontwikkelingsgerichte doelstellingen, afspraken naar aanleiding van een formeel functioneringsgesprek die worden opgenomen in het verslag van het gesprek.
· een raadsman: een raadsman zoals bepaald in artikel 5, punt 19 van het decreet rechtspositie.


· werkdagen:  alle dagen, met uitzondering van zaterdag, zondag, de schoolvakanties, 
11 november, 1 mei, hemelvaartdag en pinkstermaandag. 

§2. Waar wordt gesproken over personeelslid, onderwijzer, evaluator, ... wordt de hij-vorm gebruikt. Dit slaat op alle personeelsleden, onderwijzers, evaluatoren, ...

Hoofdstuk 2 - Functiebeschrijving en evaluatie

Afdeling 1 - Algemeen

Artikel 3 - Evaluatieproces
Het evaluatieproces start met het aanduiden van de evaluatoren. Verder volgt de overhandiging aan het personeelslid van de aan zijn ambt(en) verbonden functiebeschrijving en het evaluatieproces zelf met de coaching en begeleiding van het personeelslid. Dit kan uitmonden in een (formeel) functioneringsgesprek, een evaluatiegesprek met een evaluatieverslag en de eventuele gevolgen daarvan. Functiebeschrijvingen en evaluaties staan dus niet op zich, maar maken deel uit van een permanent proces. 

De functiebeschrijving en de evaluatie zijn constructieve en positieve beleidsinstrumenten die het mogelijk maken een autonoom personeelsbeleid te voeren gericht op het verstrekken van kwaliteitsvol onderwijs.

Afdeling 2 - De evaluatoren

Artikel 4 –Eerste en tweede evaluator 

§1. De personeelsleden hebben twee evaluatoren:

· een eerste evaluator: de directeur van de school
· een tweede evaluator: de algemeen directeur.

§2. Een echtgenoot, partner, bloed- of aanverwant, tot en met de vierde graad, kan niet optreden als evaluator, tenzij er op basis van het rechtspositie geen andere mogelijkheid is.
Artikel 5 - Bevoegdheden evaluatoren 
§1. De eerste evaluator draagt de eindverantwoordelijkheid. Hij heeft als voornaamste taak het personeelslid voldoende coaching en begeleiding te bezorgen. Er kan daarbij in delegatie of externe hulp worden voorzien voor de opname van het concrete begeleidingstraject. De eerste evaluator moet regelmatig functioneringsgesprekken houden met het personeelslid: informele, maar ook formele indien nodig of op vraag van het personeelslid. Van het (formele) functioneringsgesprek wordt een verslag opgemaakt waarin POD ’s worden opgenomen.

§2. De tweede evaluator heeft vooral een kwaliteitsbewakende rol. Hij bewaakt het evaluatieproces en biedt het personeelslid en de eerste evaluator een ondersteunende rol. Hij kan in de loop van het evaluatieproces worden geraadpleegd door zowel de eerste evaluator als door het personeelslid. Hij is aanwezig op een functioneringsgesprek en/of een evaluatiegesprek indien de eerste evaluator of het personeelslid erom verzoeken. Hij wordt altijd betrokken bij een evaluatie waarvan de eerste evaluator meent dat ze zal leiden tot een eindconclusie "onvoldoende". De tweede evaluator kan echter nooit in de plaats treden van de eerste evaluator en kan dus nooit zelfstandig een formeel functionerings- of evaluatiegesprek voeren met het te evalueren personeelslid. Hij kan de uiteindelijke beslissing van de eerste evaluator niet wijzigen.

Artikel 6 - Opleiding evaluatoren
De evaluatoren volgen een opleiding conform artikel 47bis,§7 van het decreet rechtspositie.

Afdeling 3 - Functiebeschrijving

Artikel 7 - Verplichting. Inhoud: kerntaken 
§1. Elk personeelslid krijgt een functiebeschrijving. De functiebeschrijving wordt bij de aanstelling zo snel als mogelijk door de eerste evaluator aan het personeelslid overhandigd en kort overlopen. Dit laatste kan gebeuren tijdens een personeelsvergadering, tijdens een (in)formeel gesprek, … De eerste evaluator en het personeelslid ondertekenen de functiebeschrijving, het personeelslid voor kennisneming. Weigert het personeelslid te ondertekenen dan wordt dit op het exemplaar vermeld en mee ondertekend door een getuige. Het personeelslid krijgt dan onmiddellijk een kopie via aangetekende zending bezorgd.
§2. De functiebeschrijving wordt vastgelegd per ambt en per school. Een personeelslid dat verschillende ambten uitoefent in eenzelfde school krijgt dus meerdere functiebeschrijvingen. Als een personeelslid eenzelfde ambt uitoefent in meerdere scholen, krijgt het in elke school een functiebeschrijving voor dat ambt.
De functiebeschrijving doet geen afbreuk aan de rechten en plichten opgenomen in het besluit tijdelijke aanstelling / vaste benoeming en in de documenten die er een ondeelbaar geheel mee vormen zoals het decreet rechtspositie, het aanvullend statuut, het arbeidsreglement, reglementen op het niveau van de school, ...
§3. De functiebeschrijving bevat de kerntaken van het personeelslid. 
 De kerntaken omvatten:
- de taken eigen aan de functie;
- de professionalisering;
- het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, en desgevallend CLB en ouders.

Voor de wervingsambten van het bestuurs- en onderwijzend personeel wordt in de functiebeschrijving de geïntegreerde lerarenopdracht opgenomen, die bestaat uit de hoofdopdracht en de volgende kerntaken:

- de planning en voorbereiding van lessen;

- het lesgeven zelf;

- de klaseigen leerlingenbegeleiding;

- de evaluatie van de leerlingen;

- de professionalisering;

- het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, CLB en ouders.

Daarbij wordt rekening gehouden met de bepalingen van het arbeidsreglement.

Wanneer zijn kerntaken wijzigen, krijgt het personeelslid een nieuwe functiebeschrijving.

§5. De functiebeschrijving van de leerkracht levensbeschouwelijk onderricht moet voor de vakinhoudelijke en vaktechnische aspecten ook het akkoord wegdragen van de bevoegde instantie van de betrokken eredienst of de N.-C. zedenleer. Dit akkoord blijkt uit de ondertekening van dit deel van de betrokken functiebeschrijving door een afgevaardigde van de bevoegde instantie.

Afdeling 4 - Functioneringsgesprekken

Artikel 8 - Doel
§1. Het doel van een functioneringsgesprek is het personeelslid coachen, meer bepaald zijn functioneren waarderen, ondersteunen en waar nodig bijsturen. De eerste evaluator en het personeelslid maken afspraken die een leidraad zijn voor de volgende periode en een middel voor een optimale begeleiding bij de uitvoering van de opdracht.

§2. Functioneringsgesprekken kunnen zowel informeel als formeel worden gehouden. 

Formele functioneringsgesprekken worden gehouden voor het personeelslid waarvoor het nodig is of als het personeelslid het vraagt.
Informele gesprekken kunnen plaatsvinden naar aanleiding van een klasbezoek, een gevolgde nascholing, vragen van het personeelslid, klachten van leerlingen/ouders, … Ze worden gevoerd door de eerste evaluator of door derden als de eerste evaluator ter zake in delegatie of externe hulp heeft voorzien.

Functioneringsgesprekken vinden bij voorkeur op geregelde tijdstippen plaats. 
Artikel 9 - Modaliteiten en verslag van het functioneringsgesprek
§1. Een functioneringsgesprek is pas mogelijk nadat het personeelslid de functiebeschrijving voor kennisneming heeft ondertekend, of, bij weigering, een kopie via aangetekende zending aan de betrokkene werd bezorgd.
Het tijdstip van het functioneringsgesprek wordt vastgesteld door de eerste evaluator, zoveel mogelijk rekening houdend met de opdracht van het personeelslid. Het gesprek moet binnen een redelijke termijn worden gehouden.

Het personeelslid wordt via e-mail, het elektronisch platform en/of tegen ontvangstbewijs tijdig uitgenodigd voor het functioneringsgesprek. De te bespreken punten worden in de uitnodiging vermeld. 
§2. Het personeelslid kan zelf een functioneringsgesprek vragen. In voorkomend geval vindt het gesprek plaats binnen een redelijke termijn. 

Het personeelslid kan zelf punten ter bespreking aanbrengen. In voorkomend geval deelt hij deze via e-mail, het elektronisch platform en/of tegen ontvangstbewijs vóór het gesprek tijdig mee.

§3. Het personeelslid bereidt het gesprek voor door de volgende documenten door te nemen: het evaluatiereglement, het model van het verslag van het functioneringsgesprek,… welke terug te vinden zijn op het elektronisch platform.
§4. De functiebeschrijving en, in voorkomend geval, de POD ’s in het verslag van een vorig functioneringsgesprek gelden als basis voor het functioneringsgesprek.

§5. De eerste evaluator leidt het functioneringsgesprek. Hij geeft voldoende ruimte aan het personeelslid om zowel positieve elementen als knelpunten te duiden. Het personeelslid kan de eerste evaluator om ondersteuning voor zijn dagelijks functioneren vragen. De eerste evaluator heeft de taak om het personeelslid ondersteuning en begeleiding aan te bieden.
§6. Na het gesprek maakt de eerste evaluator binnen een redelijke termijn een ontwerpverslag van het functioneringsgesprek, dateert het en bezorgt het via e-mail, het elektronisch platform en/of tegen ontvangstbewijs naar het personeelslid. Het verslag bevat een beknopte weergave van de behandelde onderwerpen, de overeengekomen afspraken tussen het personeelslid en de eerste evaluator en, in voorkomend geval, de aangeboden ondersteuning. 

Het personeelslid kan binnen de 5 werkdagen na ontvangst van het ontwerp zijn opmerkingen of voorstellen tot aanpassing formuleren. Bij akkoord past de eerste evaluator het verslag in die zin aan, zo niet worden de opmerkingen van het personeelslid als bijlage opgenomen bij het verslag.

Uiterlijk na het verstrijken van 4 werkdagen na de bovenvermelde termijn van 5 werkdagen dateren en ondertekenen alle bij het gesprek aanwezige personen, te beginnen met de evaluator(en) en na het paraferen van elke bladzijde, de eindversie van het verslag. Het tijdstip voor de ondertekening wordt afgesproken tijdens het gesprek.

Het personeelslid ondertekent voor kennisneming en bezorgt het document onmiddellijk terug aan de eerste evaluator.
De betrokkene krijgt een kopie van het door de evaluator(en) ondertekende verslag. 
Weigert het personeelslid te ondertekenen voor kennisneming, dan wordt dit op het exemplaar vermeld en mee ondertekend door een getuige. Het personeelslid krijgt dan onmiddellijk een kopie via aangetekende zending bezorgd.

§7. Als de tweede evaluator niet aanwezig was bij het gesprek, bezorgt de eerste evaluator hem het verslag van het functioneringsgesprek. De tweede evaluator ondertekent het exemplaar, na het paraferen van elke bladzijde, en bezorgt het terug aan de eerste evaluator. Hiermee verklaart de tweede evaluator dat hij ter zake zijn rol van proces- en kwaliteitsbewaker heeft kunnen vervullen.
§8. Informele contacten, zoals bepaald in artikel 8,§2, maken evenzeer deel uit van het begeleidings- en coachingsproces.

Verslagen hiervan kunnen, in voorkomend geval, op korte termijn als bijlage worden toegevoegd aan het in artikel 14 vermelde evaluatiedossier. Het personeelslid wordt hiervan onmiddellijk op de hoogte gesteld.

Afdeling 5 - De evaluatie

Artikel 10 - Algemeen

§1. De evaluatie is beperkt tot het betrokken ambt en de school waar het personeelslid fungeert.

De evaluatie is voorbehouden voor een personeelslid bij wie tekortkomingen worden vastgesteld. 

§2. Als er geen functiebeschrijving werd opgesteld conform de bepalingen van het decreet rechtspositie, als er geen POD ’s werden opgenomen in de verslagen van de functioneringsgesprekken of als niet in voldoende mate kan worden aangetoond dat de nodige coaching en begeleiding werd voorzien, kan het personeelslid niet worden geëvalueerd. 

§3. De evaluator doet met het oog op de evaluatie zelf een aantal vaststellingen en kan bijkomend een beroep doen op informatie die hij verkregen heeft van derden.

Artikel 11 - Eindconclusie van een evaluatie

§1. De mogelijke eindconclusies van een evaluatie kunnen zijn: "voldoende" of "onvoldoende".

§2. Als aan het personeelslid het verslag van het eerste formele functioneringsgesprek werd overhandigd met daarin de POD ’s en een duidelijke weergave van de tekortkomingen die zich stellen, moet een termijn van minimum 120 dagen effectieve prestaties worden gerespecteerd vooraleer een evaluatieverslag met als eindconclusie “onvoldoende” kan worden overhandigd.

De volgende dagen worden ook beschouwd als effectief gepresteerde dagen: zaterdagen, zondagen, wettelijke verlofdagen en schoolvakanties, met uitzondering van de zomervakantie.

§3. Na een evaluatie met eindconclusie “onvoldoende”, en voor zover deze niet leidt tot een ontslag, moet het personeelslid een nieuwe evaluatie krijgen. Deze nieuwe evaluatie kan ten vroegste plaatsvinden na een periode van ten minste 120 dagen effectieve prestaties. De volgende dagen worden ook beschouwd als effectief gepresteerde dagen: zaterdagen, zondagen, wettelijke verlofdagen en schoolvakanties, met uitzondering van de zomervakantie. Deze periode start op het ogenblik dat het evaluatieverslag wordt voorgelegd aan het personeelslid overeenkomstig artikel 12,§3 van dit reglement. Bovendien moet een periode van minstens 12 maanden gerespecteerd worden sinds aan het personeelslid het verslag van het eerste formele functioneringsgesprek werd overhandigd, bedoeld in artikel 9,§6 van dit reglement. 

§4. Voor de overige gevolgen van een evaluatie met eindconclusie “onvoldoende” wordt verwezen naar de ministeriële omzendbrief PERS/2007/09, rubriek 4.

Artikel 12 - Evaluatiegesprek en evaluatieverslag

§1. Met het oog op de evaluatie wordt er een evaluatiegesprek gehouden tussen de eerste evaluator en het personeelslid.

Tijdens het evaluatiegesprek wordt het volledige functioneren van het personeelslid besproken ten opzichte van de functiebeschrijving en de POD ’s die na een formeel functioneringsgesprek werden opgenomen in een verslag daarvan. 

Het evaluatiegesprek heeft als eerste doel het functioneren van het personeelslid te verbeteren daar waar dit nodig is en het te ondersteunen. Het is niet louter op het verleden gericht. Na het gesprek moeten niet enkel de goede en sterke punten, maar ook de eventueel te verbeteren punten van het personeelslid duidelijk zijn. Het evaluatiegesprek kan bijgevolg aanleiding geven tot het bijsturen naar de toekomst toe en het kan leiden tot nieuwe, duidelijke POD ’s.

§2. Het evaluatiegesprek leidt steeds tot een evaluatieverslag. 

Het evaluatieverslag, opgesteld door de eerste evaluator beschrijft op zorgvuldige wijze het volledige functioneren van het personeelslid ten opzichte van de functiebeschrijving, met inbegrip van de voor de betrokken evaluatieperiode afgesproken POD ’s en bevat steeds een eindconclusie.

§3. Concreet gebeurt het volgende: 

1. De eerste evaluator vult de algemene gegevens in, de eindconclusie ("voldoende" of "onvoldoende") en de verantwoording, de motivering hiervoor. 

2. De tweede evaluator ondertekent een kopie van het evaluatieverslag indien het een evaluatie met eindconclusie "onvoldoende" bevat. Hiermee verklaart deze dat hij ter zake zijn rol van proces- en kwaliteitsbewaker heeft kunnen vervullen.

3. Het tijdstip van het evaluatiegesprek wordt vastgesteld door de eerste evaluator, zoveel mogelijk rekening houdend met de opdracht van het personeelslid. Het gesprek moet binnen een redelijke termijn worden gehouden.
Het personeelslid wordt via e-mail, het elektronisch platform en/of tegen ontvangstbewijs tijdig uitgenodigd voor het evaluatiegesprek. De te bespreken punten worden in de uitnodiging vermeld.
4. Tijdens het evaluatiegesprek deelt de eerste evaluator zijn bevindingen over het functioneren aan het personeelslid mee aan de hand van het door hem reeds ingevulde gedeelte van het ontwerp van evaluatieverslag.
5. De eerste evaluator noteert eventuele werkpunten en afspraken tot remediëring na vaststelling ervan in samenspraak met het personeelslid. Werkpunten en afspraken worden in elk geval geformuleerd na een evaluatie met eindconclusie "onvoldoende", die niet leidt tot ontslag.
6. Het personeelslid kan zijn opmerkingen formuleren en laten notuleren op het evaluatieverslag.

7. Alle bij het gesprek aanwezige personen, te beginnen met de evaluator(en), ondertekenen en dateren het verslag van het evaluatiegesprek na het paraferen van elke bladzijde.
Het personeelslid ondertekent voor kennisneming en bezorgt het verslag onmiddellijk terug aan de eerste evaluator. De eerste evaluator bezorgt onmiddellijk een kopie van het evaluatieverslag aan het personeelslid.
Weigert het personeelslid te ondertekenen voor kennisneming dan wordt dit op het exemplaar vermeld en mee ondertekend door een getuige. Het personeelslid krijgt dan onmiddellijk een kopie via aangetekende zending bezorgd.


8. De eerste evaluator bezorgt een kopie van het evaluatieverslag aan:
- de tweede evaluator, voor zover deze niet aanwezig was op het evaluatiegesprek. Deze ondertekent het exemplaar, na het paraferen van elke bladzijde, en bezorgt het terug aan de eerste evaluator. Hiermee verklaart de tweede evaluator dat hij ter zake zijn rol van proces- en kwaliteitsbewaker heeft kunnen vervullen.
- de gedeputeerde voor Onderwijs, bij een evaluatie met eindconclusie "onvoldoende". Dit gebeurt via de algemeen directeur.


§4. Het evaluatieverslag verwijst uitdrukkelijk naar de in artikel 15 van dit reglement vermelde beroepsmogelijkheid voor het personeelslid bij een eindconclusie "onvoldoende".

§5. Is het personeelslid niet gewettigd afwezig op het voor het evaluatiegesprek vastgestelde tijdstip dan stuurt de eerste evaluator het volledige ingevulde evaluatieverslag aangetekend naar het personeelslid.
Is het personeelslid gewettigd afwezig op het voor het evaluatiegesprek vastgestelde tijdstip dan stelt de eerste evaluator via e-mail, het elektronisch platform en/of tegen ontvangstbewijs een nieuw tijdstip voor. Het gesprek moet plaatsvinden uiterlijk een week na het eerste vastgestelde tijdstip. Is dit niet mogelijk of als het personeelslid op het nieuwe tijdstip opnieuw afwezig is, dan stuurt de eerste evaluator het volledige ingevulde evaluatieverslag via aangetekende zending naar het personeelslid. 

Artikel 13 - Evaluatie van de leerkracht levensbeschouwelijk onderricht

De leerkracht levensbeschouwelijk onderricht wordt voor de niet-vakinhoudelijke en de niet-vaktechnische aspecten geëvalueerd door de eerste evaluator. Daartoe kan de eerste evaluator de les bijwonen.

Voor de vakinhoudelijke en de vaktechnische aspecten levert de bevoegde instantie van de betrokken eredienst of de N.-C. zedenleer een bijdrage tot de evaluatie.

Artikel 14 - Het evaluatiedossier

§1. Voor elk personeelslid wordt een evaluatiedossier bijgehouden. 
Het evaluatiedossier bevat:

· de functiebeschrijving(en);

· het (de) verslag(en) van de functioneringsgesprekken, met inbegrip van de afspraken op het vlak van de POD ’s die tijdens het functioneringsgesprek werden gemaakt;
· de verslagen van de evaluatiegesprekken;

· alle documenten die relevant zijn voor de evaluatie van het personeelslid. 
Zij worden voor kennisneming ter ondertekening aan het personeelslid voorgelegd. Het personeelslid krijgt een kopie van het document en ondertekent en dateert, na het paraferen van elke bladzijde, het origineel document voor ontvangst ervan.
Weigert het personeelslid te ondertekenen voor kennisneming, dan wordt dit op het exemplaar van de eerste evaluator vermeld en mee ondertekend door een getuige.
Het personeelslid kan op elk document schriftelijk opmerkingen maken.

§2. Het evaluatiedossier bevindt zich in de school van de eerste evaluator en wordt er bewaard onder de verantwoordelijkheid van de directeur. 

Het evaluatiedossier wordt bewaard op een dergelijke wijze dat derden er geen inzage kunnen in krijgen.

§3. Het personeelslid kan zijn evaluatiedossier inkijken na voorafgaande afspraak met de eerste evaluator die de modaliteiten voor de raadpleging ervan aan het personeelslid meedeelt. 

Het personeelslid kan een kopie krijgen van elk stuk uit zijn dossier. Het personeelslid kan zijn dossier aanvullen met de bijkomende stukken die hij nodig acht.

Afdeling 6 - Beroepsmogelijkheden bij een eindevaluatie "onvoldoende"

Artikel 15 - College van beroep inzake evaluaties
§1. Dit artikel geldt voor het in artikel 1 bedoelde personeel dat onder de toepassing valt van het decreet rechtspositie.  

§2. Het personeelslid kan tegen een evaluatie met eindconclusie "onvoldoende" beroep aantekenen bij het college van beroep, overeenkomstig de bepalingen van artikel 47septiesdecies,§ 1 van het decreet rechtspositie, het besluit van de Vlaamse regering van 14 december 2007 en de ministeriële omzendbrief PERS/2007/09, rubriek 3.
Het adres is: 

· Kamer voor het gesubsidieerd officieel onderwijs van het college van beroep 
Afdeling Advies en Ondersteuning Onderwijspersoneel
H. Consciencegebouw  
Koning Albert II-laan 15
1210 Brussel. 

§3. Het personeelslid ontvangt op zijn eenvoudig verzoek onmiddellijk een kopie van zijn evaluatiedossier.

§4. Het personeelslid stuurt op hetzelfde ogenblik als hij het beroepschrift indient een kopie ervan naar zijn evaluatoren.

§5. Het instellen van een beroep schort de evaluatie met eindconclusie "onvoldoende" op.

§6. Als het personeelslid binnen de voorziene termijn geen beroep aantekent, is de evaluatie met eindconclusie "onvoldoende" definitief na het verstrijken van deze termijn.

Als het personeelslid, binnen de voorziene termijn, beroep aantekent, is de evaluatie met eindconclusie "onvoldoende" definitief na de uitspraak van de bevoegde kamer van het college van beroep voor zover die kamer de evaluatie met eindconclusie "onvoldoende" niet vernietigt.

Hoofdstuk 3 – Aanvangsbegeleiding en beoordeling 
Artikel 16 - Aanvangsbegeleiding
§1. Bij de start van de loopbaan in een wervingsambt wordt een personeelslid tijdelijk aangesteld voor bepaalde duur. Zolang de betrokkene geen recht heeft op een TADD krijgt het een kwaliteitsvolle ondersteuning en begeleiding in en door de school in de vorm van traject van aanvangsbegeleiding. Het personeelslid wordt tijdens deze periode intensief opgevolgd en gecoacht. Aanvangsbegeleiding is een recht en een plicht voor het tijdelijk personeelslid en een plicht voor de school en het schoolbestuur.

§2. Het tijdelijk personeelslid krijgt een eigen traject van aanvangsbegeleiding.

De eerste evaluator bepaalt in overleg met het personeelslid de duur en de intensiteit van het traject van de individuele aanvangsbegeleiding. De eerste evaluator zal het personeelslid ook beoordelen met het oog op de volgende fase in zijn loopbaan, de TADD.

De coaching en begeleiding van het personeelslid tijdens het traject kunnen worden verzorgd door één of meer personeelsleden die met deze opdracht worden belast (onder meer via de middelen voor de organisatie van aanvangsbegeleiding die worden toegekend aan de school).

De afspraken over de aanvangsbegeleiding worden vastgelegd in een schriftelijke overeenkomst tussen het personeelslid en de eerste evaluator.

Als er in de loop van het traject van aanvangsbegeleiding nieuwe afspraken worden gemaakt, dan wordt de schriftelijke overeenkomst aangepast. Deze aanpassing gebeurt steeds in onderling overleg tussen het personeelslid en de eerste evaluator.


Artikel 17 - Beoordeling 

§1. De aanvangsbegeleiding mondt uit in een beoordeling van het personeelslid door de eerste evaluator. De verschillende beoordelingen zijn: een positieve beoordeling, een beoordeling met werkpunten of een negatieve beoordeling.

De beoordeling wijst uit of het personeelslid zich al dan niet kandidaat kan stellen voor het recht op een TADD. Geeft de eerste evaluator aan het tijdelijke personeelslid bij het bereiken van de vereiste dienstanciënniteit - uiterlijk op 30 juni van het schooljaar - een positieve beoordeling, dan kan het personeelslid zich kandidaat stellen voor het recht op een TADD op basis van de dienstanciënniteit waarvoor hij een positieve beoordeling kreeg in de school (scholen). Ook de dienstanciënniteit die het personeelslid verworven heeft in de scholen waar hij geen beoordeling heeft gekregen, komt dan in aanmerking voor deze kandidaatstelling.
Krijgt het personeelslid een andere beoordeling – een beoordeling met werkpunten of een negatieve beoordeling – dan kan het personeelslid de dienstanciënniteit waarvoor die beoordeling geldt nog niet aanwenden om het recht op een TADD in te roepen. Dat zal slechts mogelijk zijn onder bepaalde voorwaarden. 

§2. De eerste evaluator kent de beoordeling toe uiterlijk op 30 juni van het schooljaar waarin het personeelslid in de school (scholen) waar het heeft gepresteerd het vereiste aantal dagen dienstanciënniteit heeft verworven dat nodig is om zich kandidaat te kunnen stellen voor het recht op een TADD
§3. De beoordeling van de leerkracht levensbeschouwelijk onderricht moet voor de vakinhoudelijke en vaktechnische aspecten ook het akkoord wegdragen van de bevoegde instantie van de betrokken eredienst of de N.-C. zedenleer. Dat akkoord blijkt uit de ondertekening van dit deel van de beoordeling in kwestie door een afgevaardigde van de bevoegde instantie.

§4. Een personeelslid kan bij een tijdelijke aanstelling in de scholengemeenschap in hetzelfde ambt gespreid over meerdere schooljaren maximum twee negatieve beoordelingen of beoordelingen met werkpunten krijgen. Als het personeelslid in een instelling van de scholengemeenschap opnieuw tijdelijk voor bepaalde duur wordt aangesteld in een ambt waarvoor het eerder al twee negatieve beoordelingen heeft gekregen, ofwel een beoordeling met werkpunten gevolgd door een negatieve beoordeling, ofwel een negatieve beoordeling gevolgd door een beoordeling met werkpunten, dan kan de eerste evaluator in de betrokken instelling in dat ambt geen derde beoordeling meer toekennen die een negatieve beoordeling of een beoordeling met werkpunten is. 

Als de eerste evaluator van mening is dat het personeelslid niet in aanmerking komt voor een nieuwe of verdere tijdelijke aanstelling, dan kan hij dit nog enkel doen via een evaluatie met eindconclusie onvoldoende zoals vermeld in hoofdstuk 2 van dit reglement.

§5. Als een tijdelijk personeelslid gedurende hetzelfde schooljaar aangesteld is in hetzelfde ambt in meerdere scholen van de scholengemeenschap en daar een negatieve beoordeling of een beoordeling met werkpunten krijgt, dan worden voor de toepassing van het in §4 van dit artikel vermelde principe alle negatieve beoordelingen en beoordelingen met werkpunten samen als één beoordeling beschouwd.
Artikel 18 - Positieve beoordeling

§1. Als de eerste evaluator oordeelt dat het personeelslid voldoet om het recht op een TADD te verwerven, kent hij een positieve beoordeling toe. 

§2. Als het personeelslid uiterlijk op 30 juni van het schooljaar waarin het de vereiste dienstanciënniteit voor het recht op een TADD verwerft geen beoordeling heeft gekregen, dan is het alsof het een positieve beoordeling heeft gekregen. 
Artikel 19 - Beoordeling met werkpunten

§1. De eerste evaluator kan oordelen dat het personeelslid nog niet voldoet om het recht op een TADD te verwerven, omdat het nog werkpunten heeft waarvoor het zich moet inzetten en waarvoor bijkomende begeleiding nodig is. Hij geeft het personeelslid dan een beoordeling met werkpunten. 

§2. De eerste evaluator maakt een verslag op waarin die beslissing en de werkpunten worden opgenomen, samen met het traject dat tijdens de aanvangsbegeleiding is afgelegd. 

De eerste evaluator overloopt het verslag met het personeelslid, zoals bepaald in artikel 21 van dit reglement. 

§3. Een beoordeling met werkpunten heeft tot gevolg dat het personeelslid de dienstanciënniteit die het in de instelling heeft verworven niet in aanmerking kan nemen om zich kandidaat te stellen voor het recht op een TADD.

§4. Beperkt voorrangsrecht op een nieuwe tijdelijke aanstelling van bepaalde duur na de personeelsleden met recht op een TADD.

Het personeelslid dat een beoordeling met werkpunten heeft gekregen, heeft het daaropvolgende schooljaar of later in een instelling van de scholengemeenschap recht op een nieuwe tijdelijke aanstelling van bepaalde duur in het ambt waarvoor de beoordeling met werkpunten is toegekend. 
Dit moet toelaten dat het personeelslid ook effectief de vastgestelde werkpunten kan aanpakken en zo toch nog het recht op een TADD kan verwerven. Dit recht op een nieuwe aanstelling van bepaalde duur geldt wel enkel ten aanzien van andere tijdelijke personeelsleden die voor bepaalde duur worden aangesteld, maar geen beoordeling met werkpunten hebben gekregen.

Het personeelslid verliest dit recht op een nieuwe tijdelijke aanstelling van bepaalde duur in het betrokken ambt als het vanaf het ogenblik waarop het de beoordeling met werkpunten heeft gekregen 5 opeenvolgende schooljaren geen diensten heeft gepresteerd in één of meer scholen van de scholengemeenschap. 

§5. Als het personeelslid na de beoordeling met werkpunten in een instelling van de scholengemeenschap opnieuw een tijdelijke aanstelling krijgt in een betrekking van het betrokken ambt, dan moet het bijkomend 200 effectieve dagen presteren vóór het in aanmerking komt voor het recht op een TADD. Het zwangerschapsverlof en de periode van verwijdering uit een risico in het kader van bedreiging door een beroepsziekte en/of moederschapsbescherming worden tijdens die bijkomende periode tot een maximum van 70 dagen meegerekend als effectief gepresteerde dagen voor zover die dagen binnen de aanstellingsperiode vallen. 
Tijdens deze bijkomende periode heeft het personeelslid recht op een aangepast traject van aanvangsbegeleiding, waarbij de focus ligt op de werkpunten die tijdens de beoordeling aan bod zijn gekomen en die in het verslag van de beoordeling met werkpunten zijn opgenomen. Bij het bereiken van de bijkomende 200 dagen effectieve prestaties kent de eerste evaluator uiterlijk op 30 juni van het schooljaar opnieuw een beoordeling toe. Dat kan slechts een positieve beoordeling of een negatieve beoordeling zijn. Als het personeelslid van de eerste evaluator geen beoordeling krijgt, geldt dit als een positieve beoordeling.

§6. Het personeelslid dat niet akkoord gaat met de beoordeling met werkpunten kan verhaal halen bij het schoolbestuur, zoals bepaald in artikel 22,§1 van dit reglement. 

In het in §2 van dit artikel vermelde verslag wordt verwezen naar deze mogelijkheid.

Artikel 20 - Negatieve beoordeling

§1. De eerste evaluator kan oordelen dat het personeelslid niet voldoet voor een nieuwe aanstelling  en niet in aanmerking komt om het recht op een TADD te verwerven. Hij geeft dan een negatieve beoordeling. 

§2. De eerste evaluator maakt daartoe een verslag op waarin die beslissing en de motivering worden opgenomen, samen met het traject dat tijdens de aanvangsbegeleiding is afgelegd. 

De eerste evaluator overloopt het verslag met het personeelslid, zoals bepaald in artikel 21 van dit reglement.

§3. Bij een negatieve beoordeling kan het personeelslid de dienstanciënniteit die het in de school in het ambt heeft verworven, niet aanwenden om zich bij de scholengemeenschap kandidaat te stellen voor het recht op TADD in het betrokken ambt. Het personeelslid kan in deze school het recht op TADD ook niet inroepen via de dienstanciënniteit die hij heeft verworven in andere scholen van de scholengemeenschap.

§4. Als een personeelslid dat een negatieve beoordeling heeft gekregen voor de prestaties die het in een ambt in de school heeft verricht, echter het daaropvolgende schooljaar of later in de school waar hij deze negatieve beoordeling heeft gekregen in het betrokken ambt een nieuwe tijdelijke aanstelling van bepaalde duur krijgt, dan wordt de eerdere negatieve beoordeling omgezet in een beoordeling met werkpunten. Het personeelslid moet dan in het betrokken ambt in de instelling bijkomend 200 effectieve dagen presteren, onder de voorwaarden vermeld in artikel 19,§5 van dit reglement, vóór het in aanmerking komt voor het recht op een TADD. 

Bij de nieuwe tijdelijke aanstelling van het personeelslid in het betrokken ambt wordt, conform de motivering die de eerste evaluator in het verslag van de negatieve beoordeling heeft opgenomen, een aangepast traject van aanvangsbegeleiding opgesteld dat het personeelslid tijdens die bijkomende periode moet volgen.

§5. Het personeelslid dat niet akkoord gaat met de negatieve beoordeling kan verhaal halen bij het schoolbestuur, zoals bepaald in artikel 22,§1 van dit reglement. 

In het in §2 van dit artikel vermelde verslag wordt verwezen naar deze mogelijkheid.

Artikel 21 - Gesprek over het verslag met betrekking tot een beoordeling met werkpunten of een negatieve beoordeling

§1. Ter zake wordt de volgende werkwijze gevolgd: 

1. De eerste evaluator maakt vooraf het verslag op:
- voor de beoordeling met werkpunten: verslag met de beslissing en de werkpunten, samen met het traject dat tijdens de aanvangsbegeleiding is afgelegd;
- voor de negatieve beoordeling: verslag met de beslissing en de motivering, samen met het traject dat tijdens de aanvangsbegeleiding is afgelegd.
2. Het tijdstip van het gesprek wordt vastgesteld door de eerste evaluator, zoveel mogelijk rekening houdend met de opdracht van het personeelslid. Het gesprek wordt binnen een redelijke termijn gehouden.
Het personeelslid wordt via e-mail, het elektronisch platform en/of tegen ontvangstbewijs tijdig uitgenodigd voor het gesprek. 
3. Tijdens het gesprek overloopt de eerste evaluator met het personeelslid het verslag.
4. Het personeelslid kan zijn opmerkingen formuleren en laten notuleren op het verslag.

5. De eerste evaluator en het personeelslid ondertekenen en dateren het verslag van het gesprek na het paraferen van elke bladzijde.
Het personeelslid ondertekent voor kennisneming en bezorgt het onmiddellijk terug aan de eerste evaluator. De eerste evaluator bezorgt onmiddellijk een kopie van het verslag aan het personeelslid.
Weigert het personeelslid te ondertekenen voor kennisneming, dan wordt dit op het exemplaar vermeld en mee ondertekend door een getuige. Het personeelslid krijgt dan onmiddellijk een kopie via aangetekende zending bezorgd.

§2. Is het personeelslid niet gewettigd afwezig op het voor het gesprek vastgestelde tijdstip, dan bezorgt de eerste evaluator het verslag aangetekend naar het personeelslid.
Is het personeelslid gewettigd afwezig op het voor het gesprek vastgestelde tijdstip, dan stelt de eerste evaluator via e-mail, het elektronisch platform en/of tegen ontvangstbewijs een nieuw tijdstip vast. Het gesprek moet dan plaatsvinden uiterlijk een week na het eerst vastgestelde tijdstip. Is dit niet mogelijk of is het personeelslid op het nieuwe tijdstip opnieuw afwezig, dan stuurt de eerste evaluator het verslag via aangetekende zending naar het personeelslid. 
Artikel 22 - Verhaal bij het schoolbestuur 

§1. Het personeelslid dat niet akkoord gaat met de beoordeling met werkpunten, respectievelijk de negatieve beoordeling, kan verhaal halen bij de provinciegriffier.
De provinciegriffier kan deze bevoegdheid delegeren aan een ander personeelslid van de provincie.

Er moet verhaal worden gehaald binnen de 3 dagen (zaterdag, zondag, wettelijke en reglementaire feestdagen niet meegerekend) na ontvangst van de beoordeling tegen ontvangstbewijs of na verzending van de e-mail waarmee de beoordeling werd meegedeeld (de datum geldt als bewijs). 
Het personeelslid stelt verhaal in door middel van een verzoekschrift dat hij via e-mail verstuurt naar:

· de Dienst Provinciaal Onderwijs: kirsten.kellens@limburg.be;

· de directeur van de betrokken school. 

Het verzoekschrift vermeldt het voorwerp van het verhaal met feitelijke omschrijving en motivering van de ingeroepen bezwaren. Bij deze omschrijving kunnen overtuigingsstukken worden gevoegd. 

§2. Zowel het personeelslid als de eerste evaluator kunnen aan de provinciegriffier vragen om te worden gehoord. De provinciegriffier hoort in voorkomend geval de partij(en) vóór hij een beslissing neemt.

§3. Indien het personeelslid en/of de eerste evaluator wensen gehoord te worden, dan nodigt de secretaris de provinciegriffier, het personeelslid en de eerste evaluator tijdig uit, bij voorkeur uiterlijk in de week vóór het verhoor, via e-mail. 

De uitnodiging voor het personeelslid vermeldt het volgende:

1. de modaliteiten voor inzage van het dossier, tenzij dit naar het personeelslid wordt gemaild;

2. de datum, de plaats en het uur van het verhoor;

3. de mogelijkheid voor de betrokkene om zich tijdens het verhoor te laten bijstaan door een raadsman. 

Het dossier wordt bij voorkeur met de uitnodiging meegestuurd of zo vlug mogelijk nagestuurd. 

De secretaris wordt aangesteld door de provinciegriffier.

§4. Van het verhoor wordt een verslag opgemaakt door de secretaris. Conform de ter zake gemaakte afspraken op het verhoor wordt het verslag naar het personeelslid en/of de raadsman gemaild, en door deze laatsten voor kennisneming ondertekend en terug naar de secretaris gestuurd. In voorkomend geval kunnen de betrokkenen hun opmerkingen toevoegen aan het verslag. 

Indien het verslag van verhoor niet naar de secretaris wordt gestuurd uiterlijk de 3de dag (zaterdag, zondag, wettelijke en reglementaire feestdagen niet meegerekend) na het verzenden ervan, impliceert dit de aanvaarding ervan. Op vraag van het personeelslid kan deze termijn worden verlengd. De datum van de e-mail geldt als verzendingsdatum. 
De provinciegriffier moet de ondertekening van het verslag van verhoor (met eventueel toevoegde opmerkingen) niet afwachten om te beslissen, aangezien deze de betrokkenen (het personeelslid, de eerste evaluator) zelf heeft gehoord.  

§5. De provinciegriffier beraadslaagt in afwezigheid van de in §2 van dit artikel vermelde personen en, in voorkomend geval de raadsman, achter gesloten deuren. 

Bij een beoordeling met werkpunten gaat de provinciegriffier na of de beoordeling redelijk is en dit het uitstel van het recht op een TADD rechtvaardigt, rekening houdend met het traject van de aanvangsbegeleiding dat het personeelslid heeft doorlopen. 

Bij een negatieve beoordeling gaat de provinciegriffier na of de negatieve beoordeling redelijk en verantwoord is, rekening houdend met het traject van de aanvangsbegeleiding dat het personeelslid heeft doorlopen. 

De provinciegriffier bevestigt of vernietigt de beoordeling met werkpunten, respectievelijk de negatieve beoordeling. 

§6. Het resultaat wordt aan het personeelslid schriftelijk en gemotiveerd ter kennis gebracht binnen een termijn van 5 dagen na het verhoor (zaterdag, zondag, wettelijke en reglementaire feestdagen niet meegerekend).

§7. Het verhaal bij de provinciegriffier schort de beoordeling niet op.
Bijlage 12 - Functiebeschrijvingen
Bijlage 12.1 - Directeur

	
FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN DIRECTEUR 

Onderwijsinstelling

: ...............................

Instellingsnummer
: ...............................

Schoolbestuur 
: ...............................

Evaluator

: ...............................



	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 Beleid 

· De directeur voert een gedragen, geïntegreerd en samenhangend onderwijskundig beleid vertrekkend vanuit het (artistiek) pedagogisch project.
· De directeur voert een systematische, cyclische en betrouwbare evaluatie van de werking van de onderwijsinstelling uit om de onderwijskwaliteit te bewaken en te verbeteren. 
· De directeur voert een beleid op het vlak van fysieke en mentale veiligheid van de leef-, leer- en werkomgeving
· De directeur staat in voor het voorbereiden, opmaken en coördineren van beleidsadviezen en beleidsvoorstellen aan het schoolbestuur op vraag van het schoolbestuur of op eigen initiatief 
· De directeur installeert een cultuur van leren en vernieuwen in de onderwijsinstelling.
· De directeur introduceert onderwijsonderzoeken in de onderwijsinstellings- en klaspraktijk. 
 

	A.2 Planning en organisatie van de onderwijsinstelling
· De directeur voert een motiverend personeelsbeleid met aandacht voor samenwerking, resultaten en effecten en professionalisering. 

· De directeur wendt de toegekende omkadering aan op basis van duidelijke en onderhandelde criteria. 
· De directeur past adequaat en correct de regelgeving inzake personeel, leerlingen en organisatie toe. 
· De directeur waakt over een passende begeleiding voor elke leerling met het oog op optimale ontwikkel- en leerkansen. 
· De directeur bepaalt participatief de professionaliseringsinitiatieven rekening houdend met de gestelde prioriteiten in het onderhandelde professionaliseringsplan


	A.3 Leiding geven 
· De directeur ondersteunt de teamleden om de visie van de onderwijsinstelling vorm te geven.
· De directeur ondersteunt de teamleden in het implementeren van het referentiekader onderwijskwaliteit en andere.
· De directeur is verantwoordelijk voor de dagelijkse leiding in de onderwijsinstelling.
· De directeur begeleidt en coacht de teamleden in hun dagelijks functioneren.


	A.4 Financieel en administratief beheer 
· De directeur is verantwoordelijk voor de verwerking van personeelsadministratie en de leerlingenadministratie. 
· De directeur voert, in samenspraak met het schoolbestuur,  een gezond en evenwichtig financieel beleid. 


	A.5 Communicatie en vertegenwoordiging 
· De directeur communiceert helder en gericht naar internen en externen over het gevoerde beleid. 
· De directeur neemt deel aan bovenschoolse/intergemeentelijke samenwerkingsverbanden.
· De directeur is zowel intern als extern het aanspreekpunt van de onderwijsinstelling.


	B. De professionalisering

	· De directeur staat zelf model voor leer- en veranderingsbereidheid door te reflecteren en zich systematisch te professionaliseren.  


	C. Het overleg en de samenwerking met het personeel, gemeentelijke beleidsverantwoordelijken, gemeentelijke diensten, leerlingen, ouders, CLB (enkel in leerplichtonderwijs) en eventuele externe actoren

	· De directeur zet samenwerkingsverbanden uit die voor elke leerling het leren, de optimale ontwikkelkansen, het psycho-motorisch en sociaal functioneren ten goede komen. 
· De directeur communiceert transparant over de werking met alle betrokkenen en zorgt voor een optimale informatiedoorstroming.


	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..

	Handtekening evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..




Bijlage 12.2 - Kleuteronderwijzer 
	
FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN KLEUTERONDERWIJZER  

IN HET GEWOON BASISONDERWIJS

School: ...............................

Instellingsnummer
: ...............................

Schoolbestuur 
: ...............................

Eerste evaluator
: ...............................

Tweede evaluator
: ...............................



	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 De planning en de voorbereiding van lessen

· De leraar houdt rekening met de beginsituatie van de kleuters bij de planning.
· De leraar selecteert en formuleert leerdoelen uit het gevalideerd doelenkader.
· De leraar structureert gekozen leerinhouden in een samenhangend geheel.
· De leraar bepaalt een methodische aanpak en groeperingsvorm in relatie tot de beginsituatie en de geselecteerde doelen en inhouden.
· De leraar houdt rekening met de schoolinterne afspraken rond administratieve taken.


	A.2 Het lesgeven zelf

- De leraar creëert een stimulerende leeromgeving. 
- De leraar faciliteert kwaliteitsvolle interactie tussen leerkracht en kleuter en kleuters onderling. 
- De leraar hanteert onderbouwde didactiek.

- De leraar biedt een passend, actief en samenhangend onderwijsaanbod aan. 


	A.3 De klaseigen leerlingenbegeleiding

· De leraar biedt begeleiding aan op het vlak van leren en ontwikkelen, psychisch en sociaal functioneren, onderwijsloopbaan en gezondheidszorg. De leraar heeft een signaalfunctie en verwijst door, indien nodig. 
· De leraar biedt een passende begeleiding aan met het oog op optimale ontwikkelkansen voor elke kleuter. 
· De leraar heeft kennis van en houdt rekening met de aanwezige diversiteit bij de kleuters.
· De leraar streeft bij elke kleuter naar zoveel mogelijk leerwinst en socio-emotioneel welbevinden. 


	A.4 De evaluatie van de kleuters
· De leraar observeert doelgericht de kleuters.
· De leraar reflecteert en past het didactisch-pedagogisch handelen aan in functie van de evaluatiegegevens en onderwijsbehoeften van de kleuters.
· De leraar geeft doelgerichte en effectieve feedback aan de kleuters.


	B. De professionalisering

	· De leraar neemt kennis van resultaten van onderwijsonderzoek. 
· De leraar brengt vernieuwende elementen aan in de eigen klaspraktijk op basis van gevolgde professionalisering, indien dit wenselijk is, in relatie tot onderwijsbehoeften van de kleuters en de gemaakte afspraken in de school. 

· De leraar reflecteert over eigen denken en handelen en stuurt bij waar nodig.


	C. Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, CLB en eventuele externe actoren

	· De leraar werkt samen en overlegt op constructieve wijze met de directeur, het zorgteam, de collega’s, de CLB-medewerker, de ondersteuner, de ouder(s) en andere externe partners. 

· De leraar communiceert en gaat in dialoog over het leren en de leerwinst en het welbevinden van de kleuter met de ouder(s) of andere verantwoordelijke.

· De leraar draagt de overtuiging om positieve resultaten te behalen met de kleuters uit.


	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..

	Handtekening eerste evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..




[image: image1.jpg]



Bijlage 12.3 - Onderwijzer

	
FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN ONDERWIJZER 
IN HET GEWOON BASISONDERWIJS

School: ...............................

Instellingsnummer
: ...............................

Schoolbestuur 
: ...............................

Eerste evaluator
: ...............................

Tweede evaluator
: ...............................



	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 De planning en de voorbereiding van lessen

· De leraar houdt rekening met de beginsituatie van de leerlingen bij de planning.

· De leraar selecteert en formuleert leerdoelen uit het gevalideerd doelenkader.

· De leraar structureert gekozen leerinhouden in een samenhangend geheel.
· De leraar bepaalt een methodische aanpak en groeperingsvorm in relatie tot de beginsituatie en de geselecteerde doelen en inhouden.
· De leraar houdt rekening met de schoolinterne afspraken rond administratieve taken.

	A.2 Het lesgeven zelf

- De leraar creëert een stimulerende leeromgeving. 
- De leraar expliciteert de leerdoelen en de criteria bij de leerlingen
- De leraar hanteert onderbouwde didactiek.

- De leraar biedt een passend, actief en samenhangend onderwijsaanbod aan. 



	A.3 De klaseigen leerlingenbegeleiding

· De leraar biedt begeleiding aan op het vlak van leren en studeren, psychisch en sociaal functioneren, onderwijsloopbaan en gezondheidszorg. De leraar heeft een signaalfunctie en wijst door, indien nodig.
· De leraar biedt een passende begeleiding aan met het oog op optimale ontwikkelkansen voor elke leerling. 

· De leraar heeft kennis van en houdt rekening met de aanwezige diversiteit bij de leerlingen in functie van effectieve leerlingenbegeleiding.
· De leraar streeft bij elke leerling naar zoveel mogelijk leerwinst en socio-emotioneel welbevinden.


	A.4 De evaluatie van de leerlingen

· De leraar observeert en evalueert breed met oog voor proces en product. 

· De leraar reflecteert en past het didactisch-pedagogisch handelen aan in functie van de evaluatiegegevens en onderwijsbehoeften van de leerlingen.

· De leraar geeft doelgerichte en effectieve feedback aan de leerlingen.
· De leraar rapporteert over het behalen van de doelen bij de leerlingen en socio-emotioneel welbevinden. 


	B. De professionalisering

	· De leraar neemt kennis van resultaten van onderwijsonderzoek. 

· De leraar brengt vernieuwende elementen aan in de eigen klaspraktijk op basis van gevolgde professionalisering, indien dit wenselijk is, in relatie tot onderwijsbehoeften van de leerlingen en de gemaakte afspraken in de school. 

· De leraar reflecteert over eigen denken en handelen en stuurt bij waar nodig.


	C. Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, CLB, ouders en eventuele externe actoren

	· De leraar werkt samen en overlegt op constructieve wijze met de directeur, het zorgteam, collega’s, de CLB-medewerker, de ondersteuner, de ouder(s) en andere externe partners. 
· De leraar communiceert en gaat in dialoog over het leren en de leerwinst van de leerling met de ouders of andere verantwoordelijke.
· De leraar participeert aan de ruimere beleidsontwikkelingen in de school. 
· De leraar draagt de overtuiging om positieve resultaten te behalen met de leerlingen uit.


	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..

	Handtekening eerste evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..
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Bijlage 12.4 - Leermeester lichamelijke opvoeding
	
FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN LEERMEESTER LICHAMELIJKE OPVOEDING IN HET GEWOON BASISONDERWIJS 
School: ...............................
Instellingsnummer
: ...............................
Schoolbestuur 
: ...............................
Eerste evaluator
: ...............................
Tweede evaluator
: ...............................

	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 De planning en de voorbereiding van de lessen

De leermeester:

· houdt rekening met de beginsituatie van de leerlingen.
· selecteert en formuleert leerdoelen uit het gevalideerd doelenkader.
· structureert gekozen leerinhouden in een samenhangend geheel.
· bepaalt een methodische aanpak en groeperingsvorm in relatie tot de beginsituatie en de geselecteerde doelen en inhouden.
· houdt rekening met de schoolinterne afspraken rond administratieve taken. 

	A.2 De lessen zelf

De leermeester:
· creëert een stimulerende leeromgeving die leerlingen aanzet tot bewegen.  
· -expliciteert de leerdoelen en de criteria bij de leerlingen
· -hanteert onderbouwde didactiek.
· biedt een passend, actief en samenhangend onderwijsaanbod aan. 

· 

	A.3 De klaseigen leerlingenbegeleiding
De leermeester:
· biedt begeleiding aan op het vlak van het psychisch en psycho-motorisch functioneren, onderwijsloopbaan en gezondheidszorg. 
· heeft een signaalfunctie en wijst door, indien nodig.

· De leraar biedt een passende begeleiding aan met het oog op optimale ontwikkelkansen voor elke leerling. 

· De leraar heeft kennis van en houdt rekening met de aanwezige diversiteit bij de leerlingen in functie van effectieve leerlingenbegeleiding.
A.4 De evaluatie van de leerlingen
De leermeester:
· observeert en evalueert breed 

· reflecteert en past het didactisch-pedagogisch handelen aan in functie van de evaluatiegegevens en onderwijsbehoeften van de leerlingen.

· geeft doelgerichte en effectieve feedback aan de leerlingen.
· rapporteert over het behalen van de doelen bij de leerlingen en socio-emotioneel welbevinden. 

A.5 De leermeester in het team

De leermeester:

· promoot, bevordert en organiseert sportactiviteiten op school in functie van de eindtermen.

	B. De professionalisering

	De leermeester:

· neemt kennis van resultaten van vakspecifiek onderwijsonderzoek
· brengt vernieuwende elementen aan op basis van gevolgde professionalisering en in relatie tot onderwijsbehoeften van de leerlingen en de gemaakte afspraken in de school
· reflecteert over eigen denken en handelen en stuurt bij waar nodig.
· 

	C. Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, CLB, ouders en eventuele externe actoren

	De leermeester:

· werkt samen en overlegt met de directeur, het zorgteam, collega’s, de CLB-medewerker en andere partners i.f.v. de leerling (en). 
· communiceert met de ouders of andere verantwoordelijke.
· participeert aan de ruimere beleidsontwikkelingen in de school.
· 

	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..


	Handtekening eerste evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..




Bijlage 12.5 - Leermeester godsdienst / N.-C. zedenleer

	FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN 

LEERMEESTER GODSDIENST / NIET-CONFESSIONELE ZEDENLEER

School: ...............................

Instellingsnummer
: ...............................

Schoolbestuur 
: ...............................

Eerste evaluator
: ...............................

Tweede evaluator
: ...............................



	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 De planning en de voorbereiding van lessen

De leermeester

· zet een leerproces op dat de levensbeschouwelijk groei stimuleert en houdt daarbij rekening met de beginsituatie en leefwereld van de leerlingen, en de maatschappelijke context. 

· selecteert en formuleert leerdoelen uit het gevalideerd doelenkader, zich baserende op het leerplan van het eigen LBV.

· structureert gekozen leerinhouden in een samenhangend geheel.
· bepaalt een methodische aanpak (aansluitend bij de vakdidactiek van het LBV), werkvormen en groeperingsvorm in relatie tot de beginsituatie en de geselecteerde doelen en inhouden.
· neemt actief deel aan de ontwikkeling van de ILC-projecten en levert een vakinhoudelijke bijdrage.
· houdt zich aan de richtlijnen, uitgevaardigd door de eigen erkende instantie of de erkende vereniging en de leer- of raamplannen van haar/zijn specifiek levensbeschouwelijk vak. 



	A.2 Het lesgeven zelf

De leermeester

· creëert een stimulerende leeromgeving met respect voor de diversiteit in de klas, school en samenleving.

· expliciteert de leerdoelen en de criteria bij de leerlingen.
· hanteert onderbouwde vakdidactiek, eigen aan het LBV.
· biedt een passend, actief en samenhangend onderwijsaanbod aan gebaseerd op het eigen leerplan LBV. 



	A.3 De klaseigen leerlingenbegeleiding

De leermeester:

· biedt begeleiding aan op het vlak van leren en studeren en bevordert het psychisch en sociaal functioneren.

· biedt een passende begeleiding aan met het oog op optimale ontwikkelkansen voor elke leerling. 

· heeft kennis van, houdt rekening met en toont respect voor de aanwezige diversiteit bij de leerlingen in functie van effectieve leerlingenbegeleiding.
· streeft bij elke leerling naar zoveel mogelijk leerwinst en socio-emotioneel welbevinden.


	A.4 De evaluatie van de leerlingen

De leermeester

· observeert en evalueert breed (op basis van gedifferentieerde evaluatiestrategieën) met oog voor proces en product. 

· reflecteert en past het didactisch-pedagogisch handelen aan in functie van de evaluatiegegevens en onderwijsbehoeften van de leerlingen.

· geeft doelgerichte en effectieve feedback aan de leerlingen.
· kan de leerlingen niet resultaatgericht evalueren op het vlak van levenshouding. 


	B. De professionalisering

	De leermeester

· neemt kennis van resultaten van onderwijsonderzoek die relevant zijn voor LBV en past deze, waar mogelijk, toe in de eigen onderwijspraktijk.

· volgt professionalisering, relevant voor het eigen LBV.

· brengt vernieuwende elementen aan in de eigen klaspraktijk op basis van gevolgde professionalisering en in relatie tot onderwijsbehoeften van de leerlingen en de gemaakte afspraken in de school. 

· reflecteert over het eigen functioneren en stuurt bij waar nodig.


	C. Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, CLB, ouder(s), opvoeder(s) en eventuele externe actoren

	De leermeester:

· werkt samen en overlegt op constructieve wijze met collega’s, de directeur, het zorgteam, de CLB-medewerker, de ondersteuner, de ouder(s), opvoeder(s) en andere externe partners. 

· communiceert en gaat in dialoog over het leren, de leerwinst en het socio-emotioneel welbevinden van de leerling met de ouder(s), opvoeders en/of andere verantwoordelijken.
· participeert aan de ruimere beleidsontwikkelingen in de school, in verhouding tot de opdracht. 
· draagt de overtuiging uit positieve resultaten te behalen met de leerlingen.


	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..


	Handtekening eerste evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..




Bijlage 12.6 - Administratief medewerker

	FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN 

ADMINISTRATIEF MEDEWERKER

Onderwijsinstelling

: ...............................

Instellingsnummer
: ...............................

Schoolbestuur 
: ...............................

Eerste evaluator
: ...............................

Tweede evaluator
: ...............................



	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 Leerlingenadministratie
· Instaan voor het administratief leerlingendossier.
· Instaan voor de verwerking en elektronische zendingen met betrekking tot de leerlingenadministratie.

· Dossiers voor schoolongevallen samenstellen en opvolgen.
· Administratieve ondersteuning bieden met betrekkingen tot de leerlingenevaluatie conform de afspraken binnen de onderwijsinstelling.

· Administratieve ondersteuning bieden met betrekking tot dossiers van leerlingen met specifieke onderwijsbehoeften.


	A.2 Personeelsadministratie
· Instaan voor het verzamelen van de relevante personeelsgegevens in functie van de personeelsadministratie.

· Instaan voor de verwerking en elektronische zendingen met betrekking tot de personeelsadministratie.

· Dossiers voor arbeidsongevallen samenstellen en opvolgen.
· Mededelingen en omzendbrieven voorleggen aan het personeel en aan de afwezige personeelsleden conform de interne afspraken.


	A.3 Administratieve ondersteuning van de directeur
· Meewerken aan de voorbereiding, organisatie, verslaggeving en opvolging van vergaderingen van de onderwijsinstelling.

· De toegewezen administratieve, beleidsvoorbereidende taken op correcte en efficiënte wijze uitoefenen.



	A.4 Leerlingenbegeleiding (niet voor basisonderwijs)
· Opmerkzaam zijn voor en reageren op ongewoon gedrag van leerlingen.

· Mee instaan voor de opvang van leerlingen die de orde verstoren en gepast reageren conform de afspraken binnen de onderwijsinstelling.

	B. De professionalisering

	· De nodige professionalisering volgen in functie van de noden en afspraken binnen de onderwijsinstelling.


	C. Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, gemeentelijke diensten ouders en eventuele externe actoren

	· Instaan voor het onthaal van bezoekers. 

· Volgens de richtlijnen van de onderwijsinstelling instaan voor de eerstelijnscommunicatie  met leerlingen, ouders en derden.

· Rapporteren aan directie en collega’s van relevante tussenkomsten en klachten.


	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..

	Handtekening eerste evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..
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Bijlage 12.7 – Beleidsondersteuner
(wordt nog toegevoegd)
Bijlage 12.8 - ICT-coördinator

	FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN ICT-COÖRDINATOR IN HET BASISONDERWIJS

	Onderwijsinstelling:
	(Vul hier de naam van de instelling in)

	Instellingsnummer:
	(Vul hier het instellingsnummer in)

	Schoolbestuur:
	(Vul hier de naam van het schoolbestuur in)

	Eerste evaluator:
	(Vul hier de naam van de eerste evaluator in)

	Tweede evaluator:
	(Vul hier de naam van de tweede evaluator in)

	A
Taken eigen aan de functie

	A.1
Beleidsmatig

De ICT-coördinator

· vertrekt vanuit de gezamenlijke visie op een kwaliteitsvol ICT-beleid van de onderwijsinstelling.
· bevordert een geïntegreerd ICT-gebruik binnen de onderwijsinstelling.

· geeft advies bij aanschaf en invoering van digitale middelen.

· maakt in overleg met de directeur korte en lange termijn plannen op.

· plant de aankopen binnen het ICT-budget van de onderwijsinstelling in en volgt de aankopen op.

· waakt over verantwoord en veilig ICT-gebruik.

	A.2
Ondersteuning op maat:

De ICT-coördinator

· geeft ondersteuning bij de keuze van een digitaal middel.

· stimuleert en ondersteunt het ICT-gebruik.

· neemt deel aan vergaderingen en werkgroepen (i.v.m. ICT-gebruik).

· informeert over het ICT-gebruik in de onderwijsinstelling.

· organiseert ICT-opleidingen.

· vertrekt vanuit de competenties aanwezig bij het personeelslid.

	A.3
Pedagogisch-didactisch (enkel opnemen indien de ICT-coördinator beschikt over een bewijs van pedagogische bekwaamheid) 

De ICT-coördinator

· bereidt in overleg het ICT-beleidsplan voor en werkt het ICT-beleidsplan uit.

· bewaakt het ICT-beleid van de onderwijsinstelling en stuurt bij waar nodig.

· implementeert samen met de leraar op een innovatieve en didactische wijze ICT in de onderwijsinstelling.

· beoordeelt samen met de leraar de educatieve digitale middelen.

	A.4
Technisch
De ICT-coördinator

· inventariseert de digitale middelen van de onderwijsinstelling.

· staat in voor een goed licentiebeleid.

· zorgt voor het onderhoud van de digitale middelen zoals hardware en netwerken.

· staat in voor de technische (eerstelijns) ICT-helpdesk.

· beheert de digitale middelen waaronder de administratieve software en de elektronische leeromgeving.

· beheert de websites van de onderwijsinstellingen (informatieve website, sociale media …).

· staat in voor het gebruikersbeheer en toegangsbeheer van de digitale middelen.

	B
De professionalisering

	De ICT-coördinator

· volgt de ontwikkelingen op gebied van ICT in onderwijs op.

· brengt vernieuwende elementen aan op gebied van ICT in onderwijs op basis van gevolgde professionalisering.

· verbreedt en deelt de opgebouwde expertise binnen de onderwijsinstellingen volgens de gemaakte afspraken.

· reflecteert over eigen denken en handelen en stuurt bij waar nodig.

	C
Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, gemeentelijke diensten en externe actoren

	De ICT-coördinator

· werkt samen en overlegt op constructieve wijze met de directie.

· overlegt met collega’s (vergaderingen, werkgroepen …).

· werkt samen met de betrokken gemeentediensten zoals de ICT-dienst en de technische dienst.

· werkt samen met de functionaris gegevensbescherming (DPO) van de gemeente.

· werkt samen met en overlegt regelmatig met de ICT-coördinatoren van de scholengemeenschap waar de onderwijsinstelling deel vanuit maakt.

	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 

voor kennisneming

Naam: 

Stamboeknummer: 

Datum: 
	Handtekening eerste evaluator 

Naam: 

Datum: 


Bijlage 12.9 - Zorgcoördinator

	FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN ZORGCOÖRDINATOR IN HET GEWOON BASISONDERWIJS
Onderwijsinstelling
: ...............................

Instellingsnummer
: ...............................

Schoolbestuur 
: ...............................
Eerste evaluator
: ...............................
Tweede evaluator
: ...............................


	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 Coördinatie van het geïntegreerd beleid op leerlingenbegeleiding op school

De zorgcoördinator:

· geeft het geïntegreerd beleid op leerlingenbegeleiding op een participatieve wijze vorm rekening houdend met context en input en met de domeinen leren en studeren, onderwijsloopbaan, psychisch en sociaal functioneren, preventieve gezondheidszorg.

· realiseert op participatieve wijze een armoedebeleid.

· geeft de begeleiding vorm vanuit een gedragen visie en systematiek en volgt de effecten van de begeleiding op.
· realiseert en volgt op participatieve wijze de vooropgestelde doelen en acties zoals bepaald in het geïntegreerd beleid op leerlingenbegeleiding op.

	A.2 Ondersteuning van het handelen van de leraar

De zorgcoördinator:

· biedt de leraar passende ondersteuning aan in kader van het realiseren van het geïntegreerd beleid op leerlingenbegeleiding met bijzondere aandacht voor het domein leren en studeren. 
· ondersteunt de leraar in het creëren  van een krachtige leeromgeving (fase 0) en het bieden van verhoogde zorg (fase 1).

· ondersteunt de leraar bij het creëren van een inclusieve onderwijspraktijk.

	A.3 De leerlingenbegeleiding

De zorgcoördinator:

· ondersteunt en begeleidt de leerling via een continuüm van zorg.
· streeft naar zoveel mogelijk leerwinst bij elke leerling.
· stimuleert de studievooruitgang bij elke leerling.
·  is een spilfiguur bij de verschillende fases van ondersteuningstrajecten van leerlingen: aanmelding, opstarten, kwaliteitscyclus doorlopen, evalueren.

	A.4 De evaluatie van de werkwijze en de resultaten

De zorgcoördinator:

· evalueert op participatieve, systematische en onderbouwde wijze de werking van het geïntegreerd beleid op leerlingenbegeleiding.
· stuurt op basis van de uitgevoerde evaluatie de werking van het geïntegreerd beleid op leerlingenbegeleiding bij.

· detecteert ondersteuningsnoden van leraren vanuit de evaluatie van het beleid op leerlingenbegeleiding.

· evalueert, samen met de directeur, de samenwerking met externe partners i.f.v. leerlingenbegeleiding.


	B. De professionalisering

	De zorgcoördinator:

· neemt kennis van en introduceert onderwijsonderzoeken en vernieuwingen in de school- en klaspraktijk.
· reflecteert op het eigen functioneren en stuurt bij. 

· professionaliseert in coachings- en gespreksvaardigheden. 


	C. Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, ouders en CLB 

	· werkt multidisciplinair samen en overlegt op constructieve wijze met interne en externe partners in functie van het leerproces en binnen het decretale kader. 

· bouwt samenwerkingsverbanden uit die het leren en onderwijzen ten goede komen.



	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..

	Handtekening eerste evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..




Bijlage 12.10 - Kinderverzorger

	
FUNCTIEBESCHRIJVING VOOR HET AMBT VAN KINDERVERZORGER 

IN HET GEWOON BASISONDERWIJS

School: ...............................

Instellingsnummer
: ...............................

Schoolbestuur 
: ...............................

Eerste evaluator
: ...............................

Tweede evaluator
: ...............................



	A. Taken eigen aan de functie

	A.1 Voert verzorgende taken uit.

	A.2 Voert taken uit ter ondersteuning van de kleuteronderwijzer.

	A.3 Signaalfunctie 
· De kinderverzorger observeert de kleuter en signaleert relevante info aan de kleuteronderwijzer.

	B. De professionalisering

	· De kinderverzorger volgt nuttige opleiding in functie van het ambt kinderverzorger.
· De kinderverzorger heeft aandacht voor de nieuwe tendensen inzake kinderverzorging. 

· De kinderverzorger reflecteert over haar handelen en stuurt bij waar nodig.

	C. Het overleg en de samenwerking met directie, collega’s, CLB, ouders en eventuele externe actoren

	· De kinderverzorger werkt samen en overlegt indien nodig met de directeur, het zorgteam, de collega’s, de CLB-medewerker, de ondersteuner, de ouder(s) en externe partners in functie van de kleuter. 

· De kinderverzorger zorgt mee voor een goede doorstroming van informatie aan de betrokkenen die hierop recht hebben. 

	ONDERTEKENING 

	Handtekening personeelslid 
voor kennisneming  

(naam) ……………………..

(stamboeknummer)……………………..

(datum) ……………………..

	Handtekening eerste evaluator 

(naam) ……………………..

(datum) ……………………..




� ACOD Onderwijs, Koningin Astridlaan 45, 3500 Hasselt , 011 300983,  GSM 0484 79 24 00, � HYPERLINK "mailto:yves.vannijlen@cgspacod.be" �yves.vannijlen@cgspacod.be�


� COC, Mgr. Broekxplein 6, 3500 Hasselt, 011 290831, 0497 292575, � HYPERLINK "mailto:Dirk.Ruette@acv-csc.be" �Dirk.Ruette@acv-csc.be�


� VSOA Onderwijs, Boudewijnlaan 20-21, 1000 Brussel,  0478 640 073,  sabine� HYPERLINK "mailto:dirk.dietrich@vsoa-onderwijs.be" �.huybrecht@vsoa-onderwijs.be�


� COV, Mgr. Broekxplein 6, 3500 Hasselt, 011 290838,  � HYPERLINK "mailto:johan.gonnissen@acv-csc.be" �johan.gonnissen@acv-csc.be�


� IDPB: Interne Dienst Preventie en Bescherming op het werk; lid van rechtswege


� EDPB : Externe Dienst Preventie en Bescherming op het werk 


� Functiebeschrijving en evaluatie:


decreet rechtspositie, hoofdstuk Vbis. Functiebeschrijving en hoofdstuk Vter. Evaluatie.�� HYPERLINK "https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=12657" \l "143222" �https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=12657#143222� 


M.O. van 29 oktober 2007, PERS/2007/09, Functiebeschrijving en evaluatie�� HYPERLINK "https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=13932" \l "4" �https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=13932#4� 





Aanvangsbegeleiding:


decreet rechtspositie, artikel 23bis,§3,2°


M.O. van 24 september 2019, SO/2019/03, De tijdelijke aanstelling van bepaalde duur en van doorlopende duur in een wervingsambt, rubriek 5.1.2 �� HYPERLINK "https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=15412" �https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=15412�


M.O. van 10 juni 2021, SO/2021/04, TADD vanaf 1 september 2021. Krachtlijnen en overgangsmaatregelen. �� HYPERLINK "https://data-onderwijs.vlaanderen.be/edulex/document.aspx?docid=15863" �omzendbrief PERS/2021/04 van 10/06/2021 (vlaanderen.be)�


� Artikel 163bis van het decreet basisonderwijs bepaalt dat in de hoofdopdracht bijzondere pedagogische taken en/of lestijden beleidsondersteuning begrepen kunnen zijn zodat aan (kleuter)onderwijzers ook een specifieke functie kan worden opgedragen.


� 


Overhandiging FB�
�
Min. 120KD effectieve prestaties�
->�
- of evaluatie met eindconclusie “voldoende”


- of 2de evaluatie met eindconclusie “onvoldoende”:


uit dienst�
�
->�
�
->�
�
�
�
Termijn niet bepaald�
�
Indien 1ste evaluatie met eindconclusie “onvoldoende” en geen ontslag�
   �
�
�
->�
�
->�
�
�
�
Verslag 1ste FG met POD


�
->�
Min. 120KD effectieve prestaties�
�
�
�



Opgelet: er moeten ten minste 12 maanden liggen tussen het verslag van het 1ste FG en de 2de evaluatie met eindconclusie “onvoldoende”.





� Bv. Een personeelslid werkt halftijds in school A en halftijds in school B van de SG PSOL.�Het personeelslid krijgt op het einde van de opdracht:�- School A: positieve beoordeling;�- School B: negatieve beoordeling, respectievelijk beoordeling met werkpunten.�De diensten in school A tellen mee voor TADD in alle scholen van de SG, behalve in school B.�Gevolg: het personeelslid heeft geen recht op TADD en kan dus niet worden vast benoemd in school B. De betrokkene kan wel worden vast benoemd in de overige scholen van de SG.�Het personeelslid kan enkel naar school B in uitzonderlijke gevallen (bv. R/W).�


� Lees het begrip ‘onderwijsinstelling’ als ‘school’. 


� Lees het begrip ‘onderwijsinstelling’ als ‘school’.
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