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Chr. School voor praktijkonderwijs




PRO Dokkum is een school voor Praktijkonderwijs, een vorm van voortgezet onderwijs voor
jongeren waarvan niet verwacht mag worden dat zij in staat zijn een zgn. startkwalificatie te
halen. Dit betekent feitelijk dat zij bezocht wordt door leerlingen die meer baat hebben bij
praktisch leren. Er zijn echter meer kwaliteiten die een rol spelen in het bestaan van een
mens, zo zijn wij er van overtuigd dat iedere jongere z'n eigen specifieke kwaliteiten heeft,
die aan het licht gebracht moeten worden en die erom vragen ontwikkeld te worden. Wij
hebben door de jaren heen ondervonden dat de mogelijkheden voor onze leerlingen verre van
beperkt zijn. Zo kunnen handigheid, inzet, trouw, sociale vaardigheid en werkhouding
bijvoorbeeld competenties zijn waarin onze leerlingen zich positief kunnen onderscheiden.

Het doel van ons onderwijs is de leerling voor te bereiden op een zelfstandig bestaan in onze
maatschappij. Voorwaarden daarvoor zijn redzaamheid, arbeid en goed burgerschap. Eén van
de middelen die ons bij het streven daarnaar ter beschikking staat is de leerlingenzorg.
Leerlingenzorg begint al bij het schoolgebouw en de sfeer die er op school heerst. Gaan de
leerlingen positief met elkaar om, hoe is de relatie tussen docenten onderling en die tussen
docenten en de jongeren? Zijn er voldoende mogelijkheden voor de leerling om met vragen of
problemen bij een volwassene aan te kloppen? Is er voldoende aandacht voor de specifieke
problematiek van de enkeling? Kortom allemaal vragen die te maken hebben met de zorg
voor de leerling op school.

Omdat wij een school voor Praktijkonderwijs zijn menen wij dat wij extra aandacht aan de
leerlingenzorg moeten besteden. Wij hebben een aantal voorzieningen die speciaal daarvoor
beschikbaar zijn en ook in de monitoring van de leerling zijn wij explicieter gericht op zorg
dan dat je meestal in andere vormen van voortgezet onderwijs ziet.

Eigenlijk vinden wij dat leerlingenzorg bestaat uit de directe omgang tussen docenten
(mentoren) en de leerlingen en dat de basis ervoor gelegd wordt in warme en oprechte
belangstelling voor elkaar.

Om een duidelijk inzicht te geven in de structuur en de organisatie van de leerlingenzorg op
PRO Dokkum dient dit zorgplan.

Internet

Actuele informatie en de nieuwste gegevens kunt u vinden op onze site: www.prodokkum.nl



http://www.prodokkum.nl/
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Hoofdstuk 1 Wanneer in dit stuk gesproken wordt
over “hij”(de leerling, de docent) wordt

vanzelfsprekend ook “zij” (de leerlinge,

Lee rI | N g enzo rg de docente) bedoeld.

Om een helder en duidelijk beeld te
schetsen van de leerlingenzorg op PRO
Dokkum is de indeling van dit

stuk zo praktisch mogelijk gehouden.
Zo wordt er door de kolommen struc-
tuur in sommige hoofdstukken direct
een tijdpad aangegeven, een verant-
woordelijk persoon genoemd, of een
bruikbaar document of formulier aan-
gegeven.

in het kort

Eigenlijk begint vanaf het moment van aanmelding van een nieuwe leerling op onze school in
zekere zin de zorgbemoeienis van onze school.

Ouders en toeleverende school melden de leerling aan, en een vaststaande procedure treedt
in werking. Het schooladvies van de basisschool is leidend voor de toelating tot het
voortgezet onderwijs. Om toegelaten te worden tot het praktijkonderwijs (pro) als
schoolsoort, is een indicatiestelling nodig. Het praktijkonderwijs is in de nieuwe wetgeving
daarom uitgezonderd van het leidende karakter van het schooladvies. Het is dus niet zo dat
de basisschool via het schooladvies bepaalt of een leerling in aanmerking komt voor
praktijkonderwijs. Voor de toelating tot het Praktijkonderwijs geldt dat de school voor
Praktijkonderwijs bij de PCL Pao van het Samenwerkingsverband Fryslan Noard een
Toelatingsverklaring Praktijkonderwijs (TLV) aanvraagt. Deze beslist of de leerling daarvoor in
aanmerking komt.

Voor leerlingen die zich aanmelden bij PRO Dokkum volgt een vaste procedure. Ouders van
leerlingen van andere scholen dan de SBO school in de regio (de Twine) krijgen een
uitnodiging voor een gesprek en een rondleiding op PRO Dokkum. In goed overleg en op
verzoek van de basisscholen in de regio worden aanmeldingsformulieren gestuurd en tevens
uitnodigingen om de Open Dag en de Doe Dag op PRO Dokkum te bezoeken.

De leerlingen van bovenbouwgroepen van de SBO school de Twine, die als groep worden
aangemeld, krijgen een ontvangst en een rondleiding in groepen. Aan de ouders is op een
voorlichtingsbijeenkomst tijdens een soort workshop al voorlichting gegeven door de
zorgcodrdinator van onze school. Door de Twine worden de administratieve gegevens zoals
aanmeldingsformulier waarop het BSN nummer en een ouderformulier (“zienswijze ouders”)
samen met de ouders ingevuld.

Gegevens van de toeleverende school van de aspirant leerling worden met een eventueel
beschikbaar zorgrapport opgevraagd. Het gaat hierbij om pedagogisch-didactisch materiaal,
testgegevens, een dyslexieverklaring, medische gegevens en andere bijzonderheden.
Wanneer alle aanmeldingsformulieren voor het nieuwe schooljaar op PRO Dokkum binnen zijn
en door de toelatingscommissie zijn beoordeeld op volledigheid en geschiktheid wordt de TLV
Pro aangevraagd.



Ouders worden schriftelijk op de hoogte gesteld van het moment van aanvraag van de TLV

Pro en ook van de beslissing die hierover door de PCL Pao genomen is. Wanneer de PCL Pao
onverhoopt een negatieve beslissing afgeeft worden de ouders uitgenodigd om gezamenlijk
een alternatief te zoeken.

Ouders van de toekomstige leerling worden op een voorlichtingsavond op de school op de
hoogte gesteld van de positie van de school voor Praktijkonderwijs in onderwijsland, de
mogelijkheden die de school biedt voor de ontwikkeling van de leerling, en de regels en
gewoontes op PRO Dokkum. Overigens hebben ouders en toekomstige leerlingen al een
indruk van onze school kunnen krijgen door de jaarlijkse "Open dag” of de “Doe dag” te
bezoeken, of zijn zij samen met kind individueel door de school geleid en hebben zij al een
individueel voorlichtingsgesprek gehad.

Vanuit het aanmeldingsformulier en de gegevens die de basisschool aanlevert wordt een
Ontwikkelings Perspectief Plan (OPP) gemaakt en een zgn. startblad. Deze twee
samengevoegde documenten vormen het Startdocument, dat de leerling volgt en dat steeds
aangepast wordt gedurende zijn schoolloopbaan.

Van elke leerling wordt er een leerling-dossier aangelegd met gegevens uit het verleden
maar ook relevante gegevens van de periode die een leerling op onze school verblijft wor-
den er in bijgehouden. De verantwoordelijkheid over het dossier berust bij de mentor van
de leerling en bij het zorgteam.

Wanneer een leerling in een groep wordt geplaatst krijgt hij een mentor toegewezen. Dit is
een docent die zicht houdt op het functioneren van de leerling op school en die tevens als
vraagbaak en vertrouwenspersoon fungeert. De mentor is de centrale figuur in het systeem
van de leerlingzorg. Zie voor een verdere omschrijving van het mentorschap hoofdstuk 4.

Tijdens het verblijf van de leerling op PRO Dokkum worden vanaf het begin vorderingen,
bijzonderheden en resultaten bijgehouden in een volgsysteem hetgeen resulteert in een
Individueel Ontwikkelings Plan (IOP). In dit plan samen met het OPP worden de
ontwikkelingen op het gebied van theoretische vaardigheden en praktische vaardigheden
gevolgd, maar ook andere competenties en relevante informatie over de
persoonlijkheidsontwikkeling en zorgbehoefte van de leerling worden bijgehouden. Twee maal
per jaar worden door alle betrokken docenten IOP/OPP-besprekingen over de leerlingen
gehouden. De resultaten daarvan worden door de mentor met de leerling en daarna met de
ouders besproken. Ouders worden daartoe verplichtend uitgenodigd op school nadat de
voornoemde IOP/OPP besprekingen hebben plaatsgevonden. Wanneer ouders daaraan
behoefte hebben kunnen zij ook met andere docenten dan de mentor een gesprek aanvragen.

Als een leerling meer dan gemiddelde zorg behoeft, bijvoorbeeld vanwege sociaal emotionele
problematiek, meldt een docent, meestal de mentor, hem aan bij het Zorg Advies Team.

Dit ZAT bestaat uit de volgende personen:

Zorgcoordinator, Orthopedagoog, Schoolmaatschappelijk werker, Consulent gebiedsteam
gemeente, een medewerker van de politie, een vertegenwoordiger van de
Leerplichtambtenaren uit de regio, een gedragsdeskundige van het Samenwerkingsverband
en eventueel ad hoc uitgenodigde andere externe hulpverleningsmedewerkers.

In een regelmatig overleg wordt bekeken wat de noodzakelijke of gewenste begeleiding van
een, bij het ZAT aangemelde, leerling is. Dat kan variéren van een huisbezoek van de
schoolmaatschappelijk werker, het starten van een individuele- of groepstraining, het



opstellen van het specifieke Groeidocument (een zeer uitgebreid OPP), soms een specifiek
groepsplan, of een verwijzing doen naar andere zorgvoorzieningen.

Een aantal docenten is speciaal belast met het geven van een individuele- of groepstraining
op het gebied van sociale vaardigheid, weerbaarheid en psycho-educatie.

Door leden van het ZAT worden huisbezoeken afgelegd (schoolmaatschappelijk werker),
worden psychologische herhalings—- en afsluitingsonderzoeken gedaan (ortho pedagoog) en
wordt medisch onderzoek verricht (schoolarts). De zorgcoérdinator zorgt voor de onderlinge
afstemming tussen de zorgteamleden en de communicatie van en naar de mentoren en
andere docenten.

Bovendien heeft het ZAT een functie in de verslaglegging en de scholing en advisering van de
overige schoolteamleden. Daarnaast adviseert en bemiddelt zij in verwijzing en
contactlegging naar hulpinstellingen en deskundigen, zoals Regiecentrum bescherming en
veiligheid (Voorheen bureau Jeugdzorg, nu bestaande uit :Veilig Thuis / Jeugd- en
Gezinsbescherming) en de GGZ. Tenslotte is zij behulpzaam bij doorverwijzing naar andere
onderwijsinstellingen.
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Hoofdstuk 2 toelating

Aanmelding

De schoolloopbaan van een leerling op PRO Dokkum begint bij de aanmelding.

De aanmelding van een nieuwe leerling gebeurt door de ouders (of gerechtigde verzorgers)
via de toeleverende school, en een enkele keer rechtstreeks door de ouders.
De toelating is in een procedure beschreven. Hierin wordt in 13 stappen beschreven welke
acties worden ondernomen en door wie. Daarnaast wordt jaarlijks een tijdspad van deze
actiemomenten gemaakt.
Hoofdpunten uit de procedure zijn:

Voorlichtingsbijeenkomsten

Aanmelding door ouders of school

Bezoek op school, rondleiding en gesprek

Informatie verzamelen

Aanmeldingsformulier

Toelatingsonderzoek

Informatie verzamelen

Resultaten bespreking en besluit Toelatingscommissie PRO Dokkum

Aanvraag TLV Pro bij de PCL Pao van het SWV.

Gesprek met de ouders / uitslag van de TLV aanvraag met de ouders bespreken

Administratieve handelingen; BSN, uitschrijfbewijs en Ouderverklaring.

Zie Procedure Toelating

Naast de aanmeldingsprocedure zijn er een aantal aspecten die met aanmelding, werving e.d.
te maken hebben.

Activiteit: Verantwoordelijkheid:

Organiseren “Open dag”. directie / docenten - februari

Organiseren “Doe dag”. directie / docenten van de eerste fase -
januari

Ontvangen en rondleiden van leerlingen (en  zorgcodrdinator
hun ouders/begeleiders) van de eindgroepen
van het (speciale) basisonderwijs.

Versturen van mailing aan basisscholen in zorgcodrdinator

de regio.

Contact met ouders van potentiéle zorgcoodrdinator, orthopedagoog, directie,
leerlingen.

Contact / voorlichting toeleverende scholen. zorgcodrdinator, directie




Overleg/bespreking door interne Zorgcoodrdinator / orthopedagoog
toelatingscommissie

Aanmelding bij PCL-Pao. orthopedagoog / zorgcodrdinator

Ontvangen en rondleiden van leerlingen (en orthopedagoog / zorgcodrdinator
hun ouders/begeleiders) vanuit andere VO-
scholen, de zgn. zij-instromers.

Beleidsontwikkeling t.a.v. de zorg orthopedagoog / zorgcodrdinator
betreffende nieuwe leerlingen op school.

Wanneer de aanmeldingen voor het nieuwe schooljaar binnenkomen wordt door de ortho
pedagoog in overleg met de zorgcoérdinator een “tijdschema” gemaakt waarin de tijdstippen
van acties en momenten van formele handelingen worden vastgesteld.

Zie TijdschemaToelating




Hoofdstuk 3

Schoolloopbaan

3.1 Voor het begin van het
nieuwe schooljaar.

3.2 Start schooljaar.

3.3 Eerste schooljaar.

3.4 Eerste en volgende
schooljaren

Wanneer de leerling is toegelaten op de JIB vinden de volgende acties plaats:

3.1 Voor het begin van het nieuwe schooljaar

Activiteit:

Indeling in groep

Na verkregen informatie van IB’ ers en leer-
krachten van het SBO en andere basis-
scholen of een clusterschool (SO) wordt de
nieuwe leerling in een 1¢ jaar groep
ingedeeld.

Instromende leerlingen die op een andere
VO school al één of meerdere jaren VO
gevolgd hebben worden n.a.v. beschikbare
gegevens en gesprekken ingedeeld in een
ouderejaars groep.

Verantwoordelijkheid:

directie, zorgcodrdinator, fasecodrdinatoren
en docenten

Er wordt een mentor toegewezen

Hierbij wordt voor zover mogelijk rekening
gehouden met ontwikkeling, geslacht en
bijkomende factoren als woonplaats,
achtergrond en persoonlijkheid van de
leerling en met de taakbelasting en ervaring
van de docent.

Zorgcodrdinator en MT

Er wordt een Startdocument gemaakt
Het startdocument bestaat uit een startblad
met de meest elementaire gegevens en een
OPP waarin een ontwikkelingsperspectief
wordt geschetst.

orthopedagoog voor het eerste startdo-
cument, in de jaren die volgen de mentor.

zie Startblad, OPP

Samenstellen van het leerlingdossier
Er wordt een dossier aangelegd met de
dan aanwezige gegevens:

gegevens van de toeleverende school op
pedagogisch didactisch gebied, test- en
onderzoeksmateriaal, lvs, leervorderingen,
huisbezoeken en ander beschikbaar
materiaal.

De orthopedagoog legt, indien relevant, een
apart psychologisch dossier aan waarin
onderzoeken en tests een plaats hebben.

zorgcoodrdinator / orthopedagoog /
schoolarts / psychologisch assistent




3.2 Start schooljaar

Activiteit:

Verantwoordelijkheid:

Startdocument

Het OPP gedeelte van het startdocument
moet in de eerste zes weken van het
schooljaar gereed zijn.

ZAT vergadering

Tijdens de laatste ZAT vergadering van het
oude schooljaar worden de gegevens van de
nieuwe leerlingen doorgenomen.

Afleggen van een huisbezoek

De mentor legt voor de herfstvakantie een
huisbezoek af en bespreekt daarbij het
startdocument.

Afleggen van een huisbezoek

De schoolmaatschappelijk werker onder-
zoekt het tijdstip van het laatste contact
tussen school en ouders / verzorgers.

De schoolmaatschappelijk werker legt een
huisbezoek af op verzoek van het ZAT.

orthopedagoog en mentor

zorgcoordinator / orthopedagoog /
schoolarts / maatschappelijk werker/
(latere ZAT vergaderingen mmv consulent
gebiedsteam/ Politie/ LPA / anderen op
afroep)

mentor

maatschappelijk werker
(periode eerste halfjaar)

Onderzoek door de schoolarts
Wanneer er onvoldoende gegevens voor-
handen zijn op medisch gebied roept de
schoolarts de nieuwe leerling + ouders op
voor een onderzoek.

schoolarts
(periode eerste halfjaar)

Onderzoek door de orthopedagoog
Indien er vragen zijn vanuit ons over de
leerling kan er door de orthopedagoog een
onderzoek worden verricht.

orthopedagoog / psychologisch assistent
(periode eerste halfjaar)
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3.3 Eerste schooljaar

Gedurende het eerste schooljaar wordt vorm gegeven aan:

Het leerlingvolgsysteem
voor iedere individuele leerling.

Verantwoordelijkheid:

Het Startdocument

(Startblad en OPP).

Het eerste onderdeel van het LVS is het
“startblad” ofwel “het profielblad”.

Dit geeft een resumé op één A-4 tje van de
bekende gegevens van de leerling, zoals de
NAW gegevens, evt. medicatie, IQ en
didactische ontwikkeling, maar ook interne
stages, cursussen en externe stages.

Het startblad is bij iedere docent aanwezig
in papieren vorm in zijn klassenmap en
digitaal in de map startbladen op de server
map Algemeen.

Aan het startblad is gekoppeld het OPP.
Hierin worden het ontwikkelingsperspectief,
belemmerende en bevorderende factoren en
de ondersteuningsbehoefte beschreven.

orthopedagoog (bij aanvang eerste
schooljaar)

mentor plus andere docenten en leden van
het zorgteam in de verdere schoolloopbaan

Wanneer er belangrijke veranderingen of
ontwikkelingen in de persoonlijke
levenssfeer van de leerling plaatsvinden
wordt het startblad met vermelding van
datum aangepast.

Het OPP wordt bij iedere IOP bespreking
door de mentor aangepast.

Het IOP.

Verder bevat het LVS de schoolvorderingen
zoals die gemeten worden in de AVO lessen
en in de Praktijklessen, en de ontwikke-
lingen op het gebied van persoonlijkheid en
werkhouding.

De weerslag van deze bevindingen vindt
zijn plaats in het IOP, het Individueel
OntwikkelingsPlan.

- Tevens bevat het IOP korte termijn
doelen (handelingsplan)

Zie IOP

Zie Procedure IOP

Het IOP bestaat uit een zorgblad, een
theorieblad, twee praktijkbladen en het
handelingsplan.

Het zorgblad van dit IOP bevat de
bevindingen van de orthopedagoog en de
mentor (andere docenten kunnen op de IOP
bespreking toevoegingen aanleveren) op het
gebied van de sociaal emotionele ontwikke-
ling, en dat van de persoonlijkheidsontwik-
keling. Ook worden korte termijn doelen op
dit gebied gesteld waaraan gewerkt moet

mentor, andere docenten, zorgteamleden

Het IOP wordt digitaal verwerkt en bewerkt
en in papieren vorm in het leerling dossier
bewaard. Dit is een taak van de mentor die
er tevens voor zorgt dat voor belangheb-
bende docenten het Startdocument en het
Handelingsplan in actuele versie digitaal
beschikbaar is.
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worden.

Het theorieblad en de praktijkbladen
bevatten een evaluatie van de resultaten op
dat gebied in het laatste half jaar, en stelt
korte termijn doelen voor het komende half
jaar.

Het laatste blad van het IOP is een
samenvatting van de drie bladen ervoor
(zorgblad, theorieblad en praktijkbladen) en
is als zodanig een Handelingsplan.

De IOP besprekingen vinden 2 maal per jaar
plaats (januari /juni). Het IOP wordt eerst
besproken met de leerling en vervolgens
met zijn ouders (verplicht).

Leerlingdocumenten.

Testen en toetsen theorie en praktijk docenten

Rapporten docenten

Portfolio mentor en docenten
Zie Rapport

Zie Portfolio

3.4 Eerste en volgende schooljaren

Gedurende de schoolloopbaan van de leerling is er in het eerste, maar ook in de volgende
leerjaren veel aandacht voor persoonlijke begeleiding en zorg. Centrale figuur in deze
begeleiding is de mentor, maar ook anderen zoals de (collega-) docenten en de leden van het
ZAT hebben elk een eigen rol in de zorg voor de leerling. Om de leerling goed in beeld te
krijgen en te houden zijn er de evaluaties op vakgebied waarbij ook de persoonlijkheids-
aspecten een belangrijke rol spelen (zie rapportage, volgkaarten enz.). Maar vooral ook de
IOP/ OPP besprekingen en de daaropvolgende rapporten- en leerling gesprekken leveren
informatie die een goed beeld van de ontwikkeling van de leerling geven en dus van de
eventuele extra zorg die zou moeten worden geleverd.

Belangrijke hulpmiddelen bij de monitoring van de leerling zijn de “volgkaart” en “het
mentorverslag”, en in de derde fase het “stageverslag”.

Het mentorverslag is een digitaal verslag van de mentorgesprekken die de mentor regelmatig
met zijn mentorleerlingen houdt.

De volgkaart is een digitaal logboek in het bestand “info” waarop bijzondere gebeurtenissen,
incidenten of opvallende zaken worden gemeld, door de mentor maar ook door de docent, de
zorgcoordinator, de orthopedagoog, de maatschappelijk werker of de stagebegeleider.

Het stageverslag is een digitaal logboek waarin de stagedocenten de gesprekken en
bijzonderheden betreffende het stageverloop bijhouden. Zie Volgkaart Dossier
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Hoofdstuk 4

De rol van de mentor

De Mentor

Spil in het zorgsysteem

De mentor is verantwoordelijk voor de begeleiding van de leerling en is de spil in het sys-
teem van leerlingbegeleiding. De mentor beheert de informatie over een leerling. Nieuwe
informatie of initiatieven t.a.v. een leerling lopen via de mentor. De mentor heeft een
vertrouwensband met de leerling en is aanspreekpunt bij problemen. De mentor onder-
houdt de contacten met de ouders of verzorgers en gaat tenminste één maal per jaar op

huisbezoek.

De mentor heeft zeer regelmatig individuele gesprekjes met de leerling en vervult daarbij,
naarmate de schoolloopbaan van de leerling vordert, steeds meer de rol van “coach”.
Verder heeft de mentor de zorg voor alle documenten en verslagen die in het volgsysteem

nodig zijn.

Het mentorschap op PRO Dokkum is verdeeld over alle lesgevende docenten. Iedere docent
heeft een aantal leerlingen onder zijn hoede waarvoor hij het mentorschap verricht
(gemiddeld 6-8, dit aantal is afhankelijk van de werktijdfactor van de docent). In zijn
weektaak is iedere mentor afhankelijk van zijn werktijdfactor 2 of 3 uren in de week
ingeroosterd om individuele mentor(coaching)gesprekken te voeren met zijn

mentorleerlingen.

Een mentor geeft de mentorleerling liefst één of meer uur les in de week. Verder

speelt een rol hoe de relatie tussen leerling en mentor is, welke factoren uit het verleden
een rol (kunnen) spelen, hoeveel ervaring een mentor heeft, en hoe de leerlingen over de
verschillende groepen en mentoren zijn verdeeld.

Per jaar wordt er door de zorgcodrdinator in overleg met de fasecodrdinatoren en docenten

een mentoroverzicht gemaakt.

Zie “Info mentor”

Zie werkbladen mentorgesprekken
Leerling-ondersteuning

De mentor is het aanspreekpunt voor de
leerling.

De mentor heeft zo vaak als mogelijk een
contactmoment met de mentorleerling,
waarbij een mentorgesprek plaatsvindt.
Hulpmiddel bij het mentorgesprek is het
portfolio van de leerling.

De rol van mentor is in de beginjaren
voornamelijk gericht op begeleiding, in de

Verantwoordelijkheid:

Iedere mentor heeft in zijn weekrooster
ingeplande mentoruren waarin hij met zijn
mentor leerling gesprekken voert.

Iedere leerling heeft afhankelijk van de
ondersteuningsbehoefte frequent
gesprekken met de mentor. Waarbij het
streven is de cyclus van 1 keer in de 3
weken aan te houden
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latere jaren wordt die rol meer één van een
coach.

In het mentorgesprek worden met de
leerling doelen besproken en afgesproken op
het gebied van persoonlijkheidsontwikkeling
en op leergebied.

De mentor is de vertrouwenspersoon die op
de hoogte is van de achtergrond van de
leerling en belangstelling toont voor zijn
ontwikkeling.

Hij probeert de leerling te stimuleren door
positieve impulsen te geven.

De mentor begeleidt en bemiddelt bij pro-
blemen van persoonlijke aard of bij
belemmeringen in de schoolontwikkeling
van zijn mentorleerling.

De mentor observeert de leerling in de klas,
in de praktijkruimte en in de vrije situatie.
De mentor informeert bij collega’s naar het
functioneren van de leerling, en geeft
nuttige informatie door.

De mentor vult een TRF in van zijn mentor-
leerling, en tijdens een theorieles wordt
door de leerling een schoolvragenlijst
ingevuld.

Zie TRF

Zie Schoolvragenlijst

De mentor vult de IOP-formulieren twee
maal per jaar in (digitaal) en zorgt ervoor
dat andere belang hebbende / betrokken
docenten dit ook doen.

De mentor vult in overleg met andere
belang hebbenden / betrokkenen het
zorgbladgedeelte van het IOP in, en stelt dit
bij aan de hand van de gegevens die op
tafel komen bij de IOP besprekingen. (dit
wordt doorgelinkt naar het handelingsplan).
De invulling gebeurt momenteel op het IOP-
bestand op het interne netwerk. Mentoren
kunnen ook vanuit huis inloggen op dit
netwerk.

De mentor actualiseert het Startdocument
door tijdens de IOP bespreking aanteke-
ningen te maken en die later in het OPP te
verwerken.

De mentor bespreekt de uitkomsten uit de

De SAQI en TRF worden in Fase 3 door de
mentor op verzoek van bv. het stage bureau
afgenomen.

De TRF en de schoolvragenlijst worden voor
de eerste IOP bespreking en in overleg met
de orthopedagoog ingevuld. In de praktijk
betekent dat in oktober /november

IOP-formulieren en de daaruit voort-
vloeiende handelingsplannen worden twee
maal per jaar ingevuld en /of aangepast.
(januari / mei).

Er vinden twee maal per jaar IOP bespre-
kingen plaats, in januari en in mei.

Deze gesprekken vinden na de IOP bespre-
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IOP besprekingen met de leerling.

De mentor bespreekt de uitkomsten uit de
IOP besprekingen plus het Startdocument
met de ouders van de leerling

Wanneer tijdens de IOP bespreking blijkt dat
een uitgebreidere bespreking nodig is wordt
een tweede bespreking over deze leerling
georganiseerd.

De mentor vult in overleg met het ZAT
(Zorgcoodrdinator) een Groeidocument in
wanneer dat noodzakelijk of wenselijk is.

De mentor houdt toezicht op het portfolio en
bespreekt dat regelmatig met de leerling.
Een portfolio wordt vanaf het begin van de
schoolloopbaan bijgehouden. In het portfolio
bevindt zich het curriculum, een aftekenlijst
van competenties die een beeld geven van
de ontwikkeling van de leerling.

De mentor overlegt met de tweede fase
codrdinator en de interne stage -
roostermaker de indeling van de leerling in
het interne stagerooster.

Interne stages vinden plaats in de tweede
fase.

De mentor overlegt met de stagedocent de
route in het stagetraject (externe stage).
Externe stages vinden plaats in de derde
fase, de leerling dient 16 jaar te zijn.

De roostermaker, de derde fase codrdinator,
maakt in overleg met de mentor van de
derde fase leerling en met de leerling, een
individueel lesrooster.

Leerlingen in de derde fase hebben elk een
individueel rooster.

kingen door het team plaats.
ouders worden verplichtend op school
uitgenodigd voor deze bespreking.

mentor / ZAT (Zorgcobérdinator)

Het portfolio komt op tafel tijdens de
mentorgesprekken.

Iedere laatste week van de maand worden
de portfolio’s in ieder geval voorzien van de
laatst behaalde bewijzen.

Interne stages zijn arbeidssimulaties binnen
de school, die in drieweekse periodes door
leerlingen zelfstandig worden uitgevoerd.

Externe stages zijn werkervaringsplaatsen in
bedrijven buiten school.

Start 3 fase (soms eind 2¢ fase), vanaf het
vierde of vijfde leerjaar.

De mentor stelt zich goed op de hoogte van
het dossier van de leerling en zorgt dat hij
op de hoogte blijft van actuele
ontwikkelingen.

De mentor is de eerst verantwoordelijke
voor het leerlingdossier.

Zie de procedure leerling-dossier

De mentor wordt op de hoogte gesteld van
bespreking van de leerling in het ZAT

door de zorgcoordinator, en er volgt een
verslag van de ZAT bespreking van de
betreffende leerling in de mentormap op de
server.
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Oudercontacten

De mentor is het aanspreekpunt voor de
ouders van zijn mentorleerling.

De mentor bezoekt de ouders /verzorgers
van de mentorleerling tenminste éénmaal
per jaar thuis (of vaker indien er problemen
zijn). Hij maakt daarvan een verslag dat
digitaal wordt opgeslagen in het infobestand
op de server, en waarvan een papieren
verslag in het dossier wordt bewaard.

De mentor zorgt ervoor dat de ouders /
verzorgers tweemaal per jaar op school
worden uitgenodigd voor de IOP bespreking
(verplicht gesprek).

Zie het formulier Ouderbezoek

De mentor zorgt ervoor dat de ouders op
de hoogte zijn van het mentorschap.
Begin van het schooljaar.

Huisbezoek door mentor in oktober of
november. In het eerste jaar worden de
ouderbezoeken véoér de herfstvakantie
afgelegd, dit in verband met de OPP
bespreking.

januari en mei/juni

Contacten met derden

Het is onvermijdelijk dat af en toe instanties
buiten de eigen school inlichtingen vragen
bij de mentor.

Voor het houden van overzicht is het nodig
deze contacten te overleggen met de
zorgcoordinator.

RMC, OPDC ,Gebiedsteam, Regiecentrum
bescherming en veiligheid, LPA, Justitie en
andere scholen informeren bij de
zorgcoordinator.

Regiecentrum bescherming en veiligheid, SO
voorzieningen (voor, zover het de
psychologisch pedagogische diensten van
deze instellingen betreft) , psychologen en
orthopedagogen van andere instellingen
informeren bij de orthopedagoog.

Wijkteams of regioteams, AMW, Justitie en
ouders informeren bij de
schoolmaatschappelijk werker.

De schoolarts onderhoudt rechtstreeks
contact met ouders en indien nodig met
medische instanties.

Deze verdeling is een weergave in grote lijnen, het zal in de praktijk regelmatig voorkomen
dat noodzakelijke contacten gelegd worden buiten deze “verdeling” om.
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Aanmelding bij het ZAT
Wanneer er aanleiding is voor extra zorg,

meldt de mentor de leerling aan bij het ZAT.

Op het aanmeldingsformulier vermeldt de
mentor welke problemen of zorgen er zijn
over de leerling en welke actie al is
ondernomen ter verbetering.

Ook de leden van het ZAT kunnen besluiten
een leerling in het ZAT te bespreken.

Zie het aanmeldingsformulier ZAT

Standaard aanmeldingsformulier wordt
ingeleverd bij de zorgcodérdinator.

Overleg met zorgteamleden

Wanneer een mentor behoefte heeft aan
ondersteuning of overleg met een ZAT lid
kan hij dit kenbaar maken via het
aanmeldingsformulier of door een ZAT lid
persoonlijk aan te spreken.

ZAT leden kunnen in overleg treden met
mentoren of andere docenten wanneer er
behoefte bestaat aan nadere informatie.

Aanmelding voor training

Wanneer een mentor vindt dat één van zijn
mentorleerlingen behoefte heeft aan een
training die op school kan worden gegeven
dan meldt de mentor die leerling door
middel van het daarvoor bestemde
aanmeldingsformulier aan.

Zie het aanmeldingsformulier voor training
Zie het aanmeldingsformulier SOVAMA

Het standaardformulier voor aanmelding
voor een training wordt ingeleverd bij de
zorgcodrdinator. In het ZAT wordt
gekeken naar wenselijkheid en mogelijk-
heid van een training.

Wij proberen op PRO Dokkum passende trainingen aan te bieden aan de leerlingen met
specifieke problemen met als doel gerichter hulp te kunnen bieden wanneer daar vraag naar

IS.

Deze trainingen blijken aan dat doel te voldoen. We bekijken voortdurend op welke wijze
we dit trainingsaanbod op effectieve wijze uit kunnen breiden.
Voor een beschrijving van het huidige aanbod zie hfst. 6.
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Het Zorgadviesteam.
Hoofdstuk 5 e

Schoolmaatschappelijk Werker

: Schoolarts
H et Z O rg Ad V I e S Te a m Zorgcodrdinator
Consulent gebiedsteam
Leerplichtambtenaar
Medewerker Politie
Hulpinstanties op afroep

Wanneer een leerling meer dan gemiddelde zorg behoeft, bijvoorbeeld vanwege sociaal
emotionele problematiek, meldt een docent, meestal de mentor, hem aan bij het ZAT. Ook
leden van het ZAT kunnen een leerling inbrengen in het ZAT.

Het ZAT bestaat uit de volgende personen:

Orthopedagoog / Maatschappelijk werker / Schoolarts / Zorgcoérdinator/ Consulent
gebiedsteam/ LPA / Politiemedewerker / Externe hulpverleners.

In een regelmatig overleg (maandelijks het gehele team en regelmatig in kleiner verband)
wordt bekeken wat de noodzakelijke of gewenste extra begeleiding van een leerling is. Dat
kan variéren van het laten deelnemen aan een training, het opstellen van een specifiek
handelingsplan, het aanmaken van een groeidocument tot verwijzing naar andere (externe)
zorgvoorzieningen.

Door leden van het ZAT worden huisbezoeken afgelegd (schoolmaatschappelijk werker),
worden psychologische herhaling— en afsluitingsonderzoeken gedaan (orthopedagoog) en
wordt medisch onderzoek verricht (schoolarts). De zorgcodrdinator zorgt voor de onderlinge
afstemming tussen de ZAT leden en de communicatie van en naar de mentoren en de andere
docenten. De consulent gebiedsteam kan vanuit haar positie vaak voor extra informatie of
inzet zorgen.

Bovendien heeft het ZAT een functie in de verslaglegging en in de scholing en advisering van
de overige schoolteamleden. Daarnaast adviseert en bemiddelt zij in verwijzing en
contactlegging naar hulpinstellingen en deskundigen, zoals Veilig Thuis, Regioteam gemeente,
bureau Jeugdzorg, de GGZ of de Raad voor kinderbescherming. Tenslotte is zij behulpzaam
bij doorverwijzing naar andere onderwijsinstellingen en het aanvragen van extra
voorzieningen.

Het ZAT op PRO Dokkum bestaat uit de volgende personen:
Zorgcoordinator

Orthopedagoog

Gedragsdeskundige Samenwerkingsverband
Schoolmaatschappelijk Werker

Schoolarts

Consulent gebiedsteam van de gemeente(n)

Medewerker Politie

LPA vertegenwoordiger / andere externe hulpverleners
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Het ZAT komt éénmaal per maand bijeen in volledige samenstelling en regelmatig in klein
verband om bij het ZAT aangemelde leerlingen te bespreken.

5.1 Zorgtaken en -bemoeienissen van de Zorgcoordinator:

-deelname aan het ZAT.

-verzorgen aanmelding bij het ZAT.

-verwerken van gegevens en verslagen naar
het dossier.

-deelnemen aan het opstellen van een
Groeidocument of een groepshandelings-
plan.

-voeren van voortgangsgesprekken met
docenten en psych. assistenten die
trainingen binnen school verzorgen.

-voeren van voortgangsgesprekken met am-
bulante begeleiders van cluster-voorziening-
en en ouders van leerlingen die begeleiding
krijgen vanuit die voorziening.

-onderhouden van contacten tussen docen-
ten en ondersteuners.

-terugkoppelen van ZAT gegevens naar
docenten.

-mede verzorgen van intake nieuwe
leerlingen.

-mede verzorgen van samenstelling van
leerling dossier.

eenmaal per maand en regelmatig in kleiner
verband of bij gebleken noodzakelijkheid.

via het aanmeldingsformulier.

gegevens van andere ZAT-leden en de
verslagen van de ZAT-besprekingen worden
door de zorgcodrdinator in het dossier
verwerkt volgens het info blad “/eerling
dossier”.

naar aanleiding van ZAT bespreking en in

overleg met orthopedagoog en mentor en
eventueel andere ZAT leden.

samen met orthopedagoog en/of mentor.

indien gewenst.

mondelinge toelichting op de personeels-
vergadering volgend op de ZAT- bespreking
van besproken leerlingen.

voor taken hierbij zie formulier toelatings-
procedure.

volgens infoblad leerlingendossier.
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-mede opstellen van een Groeidocument
voor leerlingen met (gedrags- of
persoonlijkheids) problemen en
groepshandelingsplannen.

-bemiddelen bij doorverwijzen naar
andere onderwijsinstellingen.

-hulp bij onderhouden van contacten met
ondersteuners van hulpverleningsinstel-
lingen.

-zorg dragen voor evaluatie van
hulpverleningsstappen.

-voeren van gesprekken met leerlingen
die op de agenda van het ZAT staan.

-verzamelen van gegevens en informatie
tbv. het ZAT.

naar aanleiding van vragen vanuit het ZAT of
op verzoek van de ouders of hulpverleners die
in het gezin werkzaam zijn.

naar aanleiding van bespreking in het ZAT en
in overleg met orthopedagoog en mentor.

in overleg met ZAT leden en mentor (die
informeert / overlegt met ouders).

in overleg met andere ZAT leden.

in kaart brengen van stappen die onderno-
men zijn zoals loopschrift, gesprekken,
verwijzing, roosteraanpassing of andere
interventies.

incidenteel of naar aanleiding van specifieke
vraagstelling.

relevante informatie vanuit gesprekken met
leerlingen, ouders, hulpverleners, overheid en
docenten zoals vanuit personeelsverga-
deringen, pauzes en individuele contacten.

5.2 Zorgtaken en -bemoeienissen van de Orthopedagoog:

-toelating van nieuwe leerlingen.

voor taken hierbij zie de procedure bij

-maken van een “Startdocument” voor nieuwe
leerlingen. Het Startdocument bestaat uit het
startblad en een OPP.

-(mede) opstellen van “Zorgblad” van het
“I0P”.

-verwerken van TRF formulieren en schoolvra-
genlijsten.

-geven van ped.did. begeleiding / behandeling
aan- en van probleemleerlingen.

-voeren van voortgangsgesprekken met
docenten en psych. assistenten die trainingen
binnen school verzorgen.

-diagnostisch onderzoek tbv. advisering,
behandeling, begeleiding.

toelating.

bij halfjaarlijkse IOP bespreking.

één maal per jaar voor de eerste IOP be-
spreking.

na aanmelding en bespreking in het

ZAT en gebleken noodzakelijkheid.

op verzoek van instellingen bij toelating,
verwijzing, uitstroom, aanvraag van

voorzieningen zoals subsidiemaatregelen.
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-afwikkelen van aanvragen voor extra hulp in
school en tbv. eventuele begeleiding vanuit
een cluster-voorziening.

-mede i.v.m. hiermee het opstellen van
Groeidocument t.b.v. extra hulp of
verwijzing.

-voeren van voortgangsgesprekken met am-
bulante begeleiders van clustervoorzieningen
en ouders van leerlingen.

-afsluitingsonderzoeken.

-doen van schoolvorderingenonderzoek bij lIn.

-opstellen van Groeidocument voor leerlingen
met problemen en groepshandelingsplannen.

-voeren van hulpverleningsgesprekken met
leerlingen met problemen en de ouders
daarvan.

-verwijzen en begeleiden van leerlingen met
problemen naar externe instellingen voor
hulpverlening.

-op peil houden van test- en toetsmateriaal.

-inrichten en op orde houden van orthotheek.

-zorgen voor de verslaglegging.

-deelname ZAT.

Via de PCL Pao van het samenwerkings-
verband, samen met de zorgcodérdinator.

samen met zorgcodrdinator en mentor.

Vinden plaats vanaf 16 jaar op verzoek van
het stagebureau. Dit onderzoek wordt
uitgevoerd door de orthopedagoog.

naar aanleiding van vragen vanuit het ZAT
of vanuit de IOP bespreking.

naar aanleiding van bespreking in het
ZAT en in overleg met zorgcodrdinator en
mentor.

naar aanleiding van bespreking in het ZAT
of op verzoek van de ouders of
hulpverleners die in het gezin werkzaam
zijn.

naar aanleiding van ZAT overleg.

stelt samen met de zorgcodrdinator de
agenda voor de ZAT vergadering vast

zorgt ervoor dat de overige ZAT leden in het
bezit komen van deze documenten.

zorgt voor notulering van de ZAT
vergadering als geheel en per individuele
leerling

zorgt voor digitale terugkoppeling van de
notulen van het ZAT via “ingekomen info”

eenmaal per maand, regelmatig bij

23



incidentele noodzakelijkheid.

-ondersteuning en begeleiding aan en van wanneer de noodzaak hiervoor wordt
leerlingen, docenten en ouders. geconstateerd.
-leren signaleren, coachen, geven van individueel bij actuele vragen of groeps-

voorlichting, training, scholing aan docenten. gewijs thematisch.

-onderhouden contacten externe instanties. externe instanties wanneer er sprake is van
specifieke zorg / hulpverleningsbehoefte.

-beleidsvorming en ontwikkeling. in overleg met directie / zorgcodrdinator.

-op peil houden van relevante psychologische
gegevens in het leerlingendossier.

5.3 Zorgtaken en -bemoeienissen van de Psychologisch medewerker:

- geven van trainingen aan individuele wanneer er vanuit het ZAT (o.a. op
leerlingen of groepsgewijs. aangeven van docenten / ouders / hulp-
verleners) een specifieke vraag is.
de aanvraag gebeurt via het aanmeldings-
formulier.
Zie het aanmeldingsformulier voor training
Zie het aanmeldingsformulier SOVAMA

-testen van leerlingen. op aangeven van de orthopedagoog.
-op peil houden van het leerlingendossier
voor zover het de bemoeienissen m.b.t. Zie infoblad leerlingendossier

trainingen en testen betreft.

5.4 Zorgtaken en -bemoeienissen van de Schoolmaatschappelijk Werker:

-voeren van gesprekken met leerlingen en naar aanleiding van vragen vanuit het ZAT.
ouders.

-hulp bieden bij aanmelding nieuwe indien onvoldoende informatie voorhanden

leerlingen. is, of na informatie van toeleverende school

die dit wenselijk maakt.

-afleggen van huisbezoeken bij nieuwe leer- naar aanleiding van (niet) beschikbare

lingen en bij leerlingen waarvan bekend is informatie van voorgaande huisbezoeken
geworden dat er in de thuissituatie mogelijk = van schoolmaatschappelijk werk of naar
problemen zijn ontstaan. aanleiding van vragen vanuit het ZAT.
-rapportage hierover verzorgen. verslagen van huisbezoeken worden digitaal
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-dossierbeheer.

-deelname aan ZAT.

-ondersteunen docenten, mentoren.

-mede opstellen handelingsplannen.

-hulp bieden bij contacten met ouders.

-hulp bieden bij, onderhouden van,
contacten met hulpinstellingen.

-adviseren bij verwijzing, contact maken
met hulpinstellingen.

-begeleiden en bemiddelen bij het
aanvragen van voorzieningen.

-coachen, voorlichting, training, scholing.

-deelname ZAT.

opgeslagen in het mentorbestand.

op peil houden van relevante gegevens van
eigen ondervindin