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Betreft: Afronding schooljaar – lijn in de leerlingenadministatie
Beste collega’s
Langzamerhand naderen we het einde van het schooljaar. En dat komt altijd sneller dan verwacht!
We horen op een goede manier aan dossiervorming te doen. Daar bestaan richtlijnen voor. Ouders van kinderen hebben het recht op inzage in het dossier van hun kind. De procedure daarvoor is om dat te vragen aan de directeur. Het komt een enkele keer voor dat ouders dit wensen en dan willen we onze zaakjes natuurlijk in orde hebben.
Voor de zomervakantie:

1. Heb je een overgangsgesprek met de leerkracht van wie je kinderen overneemt en heb je een overgangsgesprek met de leerkracht aan wie je de kinderen overdraagt. Dit gesprek vindt plaats aan de hand van de agenda die je hieronder aantreft. Dit formulier dient ervoor om te zorgen dat alles wat van belang is ook aan de orde komt. Voor alle betrokkenen is dan, ook achteraf, duidelijk dat gezegd is wat gezegd moet worden.


2. Wat te doen met de administratie?
Administratie die de kinderen betreffen kan zich in de school op 3 plaatsen bevinden:
a. Alle officiële documenten zitten per kind in een hangmap in de leerlingendossierkast, die zich bij Hannie bevindt. Hoewel deze kast niet centraal in de school staat, is het wel de dossierkast waar alle leerkrachten gemakkelijk toegang toe moeten hebben. Wettelijk moet deze kast op slot zijn, zodat anderen dan leerkrachten er geen toegang toe hebben.
b. Elke leerkracht heeft een groepsadministratie, waarin lopende zaken zijn opgeslagen.
c. Voor kinderen die in de “zorg” zitten, legt de zorgcoördinator een zorgdossier aan. De afspraak daarover is de volgende. Het algemene leerlingendossier van het betreffende kind wordt overgeplaatst naar een andere map die onder beheer van Annet staat. In de dossierkast wordt een groen ruitertje op de (nu lege) map geplaatst, zodat je als leerkracht weet: voor dit dossier kan ik bij Annet terecht!
Wat hoort nu aan het einde van het jaar in welk dossier?
In het algemene leerlingendossier:

1. alle bespreekformulieren met ouders (10 minutengesprekken b.v.)
2. leerlingenkaart eind groep 2

3. alle originele handelingsplannen

4. alle onderzoeksverslagen

5. uitslag Cito-eindtoets, uitslag entreetoets groep 7
6. alle andere relevante gegevens (bij verhuizing b.v. het onderwijskundig rapport)
7. alle relevante gespreksverslagen

8. alle officiële gegevens van de leerling (inschrijvingen enz.)

(dus niet: methodegebonden toetsen, toetsen lvs, werkjes van leerlingen, enz.)
Wijze: per kind per leerjaar gebruik je een dossier-snelhechtstrip (te verkrijgen op kantoor). Op het voorste blad even noteren: groep + naam lk + school

De gegevens in chronologisch volgorde opbergen: de meest recente bovenop.

Alg. opm.: voorzie altijd alle stukken van datum en naam (ook naam leerkracht)

In de groepsmap:
1. lopende handelingsplannen.

2. lopende verslagen.

3. kopieën van belangrijke documenten uit het vorig schooljaar

4. het overdrachtsformulier, wat een neerslag geeft van wat de vorige leerkracht aan jou gemeld heeft.

In het algemeen geldt dat de originelen in het algemene leerlingendossiers zijn opgeslagen en dat je ervoor kunt kiezen om kopieën in het groepsdossier te hebben.

Ouders die om inzage van het dossier vragen krijgen ook toegang tot de gegevens die je op groepsniveau hebt opgeslagen. Zorg zoveel mogelijk voor ondertekende gespreksverslagen.
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Huidig schooljaar      ….   
Groep …   

Volgend schooljaar  ….   
Groep …

Naam huidige leerkracht(en)    :

Naam volgende leerkracht(en): 

Aantal leerlingen:

Welke kinderen gaan niet mee naar de volgende groep:

Algemene karakteristiek van de groep / eventuele suggesties voor de aanpak.

Hebben er zich in het afgelopen jaar bijzondere omstandigheden voorgedaan?

Zijn er lopende zaken, de hele groep betreffende, die belangrijk zijn om te melden?

Zijn de methodes allemaal tot het einde uitgemaakt? (evt. toelichten)

Hoe is het niveau van de groep? Wat vereist speciale aandacht en waarom?

Welke kinderen hebben een zorgdossier? Wat is er aan de hand?

Welke kinderen hebben een handelingsplan (gehad), waarvoor en met welk resultaat. 

Waar zijn deze te vinden? Welke kinderen moeten een vervolg-handelingsplan krijgen?
De oudergespreksformulieren worden opgeslagen in het algemene dossier. Welke moet de volgende leerkracht in ieder geval lezen?

Wat hoort de volgende leerkracht in ieder geval nog te weten?

Datum gesprek:

Gespreksdeelnemers:

Dit formulier opslaan in de groepsmap
Dit formulier is te vinden op onze website
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