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VOORWOORD

· Dit vademecum beoogt een leidraad te zijn voor de leerkrachten, de leerkrachten-vervangers en/of interimarissen tewerkgesteld in de Sint-Martinusschool te Burcht.  In deze brochure vindt u antwoorden op de meest gestelde vragen en vaak voorkomende situaties binnen onze scholengemeenschap.  Een regelmatig raadplegen van de gedachten verzameld op de volgende bladzijden zal in vele gevallen uitsluitsel bieden bij twijfel aangaande een bepaald aspect van het schoolleven en verdient dan ook ten zeerste onze aanbeveling.

· Het vademecum wil de vinger aan de pols houden ; bij het begin van elk nieuw schooljaar kunnen de rubrieken worden bijgewerkt en aangepast aan de (ver)nieuw(end)e noden van de scholengemeenschap.  Uw suggesties zijn bijgevolg steeds van harte welkom !

De directies

ENGAGEMENT

· De leerkracht dient gestalte te geven aan het opvoedingsproject van de school en aan de uitwerking van de gekozen prioriteit.

· Er wordt van elke leerkracht uitdrukkelijk verwacht dat deze :

· goed tracht les te geven en prima op te voeden

· het eigen optreden kritisch beoordeelt

· alle lessen naar behoren voorbereidt

· alle taken en opdrachten zo exact mogelijk uitvoert

· een zekere mate van flexibiliteit aan de dag legt binnen het schoolgebeuren (afwezigheden van collega’s, veranderingen / aanpassingen in de infrastructuur, …)

· In dit engagement zitten uiteraard een aantal “extra’s”, zo onder meer :

· echte zorg voor het grote en kleine leven in de school

· aanwezigheid (volgens een beurtrol) op diverse manifestaties die door de school of de oudervereniging worden ingericht.

· Wie aan bepaalde activiteiten niet kan deelnemen dient dit te melden aan de directies.

· Wie zich engageert binnen onze school doet regelmatig aan bijscholing, en informeert zich aangaande de recente ontwikkelingen op pedagogisch-didactisch vlak.

OPDRACHTEN AAN DE LEERKRACHTEN

· Binnen het kader van de officiële prestatieregeling worden door de directies opdrachten toegekend aan de leerkrachten.  Gedetailleerde informatie hierover is verkrijgbaar ofwel bij de directies ofwel bij de vakbondsafgevaardigde(n).

· Naast het invullen van de lestijden, wordt van de leerkrachten verwacht dat zij oudercontacten bijwonen en actief deelnemen aan bepaalde manifestaties georganiseerd door de school – zoals bijvoorbeeld het jaarlijkse schoolfeest in de loop van de maand mei.

· Personeelsvergaderingen dienen eveneens te worden bijgewoond door alle leerkrachten, en worden doorgaans gehouden op de eerste dinsdag van de maand, onmiddellijk na de lesuren.

· Voor de lessen die gegeven worden door een bijzondere leerkracht (o.a. gym) is de aanwezigheid van de klastitularis niet vereist.

· Vrij zijn tijdens bijzondere lessen is geen recht.  Tijdens deze uren kan een beroep gedaan worden op de leerkracht om een overleg/bespreking bij te wonen, of om een andere leerkracht te vervangen – voor zover het totale maximum van de prestaties niet wordt overschreden.

· Tijdens de vrije uren van de gymles mag de leerkracht de school verlaten.

WERKDOCUMENTEN VAN DE LEERKRACHT

PRESENTIELIJST

· De presentielijst wordt correct en zorgvuldig ingevuld, tijdens het eerste half uur van de voormiddag en de namiddag.

· Op het einde van de maand wordt deze ter ondertekening voorgelegd aan de directies.

· Afwezigheidsattesten worden chronologisch genummerd per maand.

SCHOOLAGENDA

· De lessenrooster wordt stipt gevolgd.  Wijzigingen worden slechts zeer uitzonderlijk toegelaten na eerst te zijn voorgelegd aan de directies.

· De agenda dient te worden ingevuld vóór 08u20, en voor een hele schooldag.

· Zorg voor concrete en realiseerbare doelstellingen.

· Geef het onderwerp van de les duidelijk aan, alsook de bron en/of het handboek.

· Respecteer in het begin van het schooljaar het opgestelde lesrooster ; eventuele (en verantwoorde) afwijkingen dienen duidelijk te worden vermeld in de schoolagenda.

· De schoolagenda dient de dag vóór de geplande lestijden te worden ingevuld, en dit voor de gehele volgende schooldag.  Zo rest er voldoende tijd om op een verantwoorde wijze de lessen verder voor te bereiden (bordschema, verzamelen van didactisch materiaal, …)

· Het is wenselijk dat een korte evaluatie of bedenking wordt genoteerd – met aandacht zowel voor eventuele positieve als negatieve aspecten, en met betrekking tot het lesverloop, het lesresultaat en de vorderingen van de leerlingen.

· De agenda dient op het einde van iedere maand aan de directies te worden voorgelegd, ter inzage en ter ondertekening.

MDO

· De taakleerkracht bezorgt een kopij van het MDO-verslag aan de directies en aan de leerkrachten.

INVENTARIS

· De inventarislijst dient een correcte weerspiegeling te zijn van de aanwezige materialen in de klas en dient jaarlijks te worden aangepast.

WERKDOCUMENTEN VAN DE LEERLING

SCHOOLAGENDA

· De eerste pagina wordt met zorg ingevuld.

· Vergeet het telefoonnummer niet : het kan een belangrijk hulpmiddel zijn bij nood- of andere situaties.

· Een overzicht van de vrije dagen wordt in de agenda gekleefd en ondertekend door de ouders.

· De agenda dient dagelijks te worden nagezien.

· Een wekelijkse (zo mogelijke) positieve beoordeling is wenselijk.

· Ook huiswerken en lessen worden in de agenda genoteerd.

LEERBOEKEN

· Leerboeken worden met zorg gekaft en voorzien van een volgnummer.

SCHRIFTEN

· Op de eerste pagina worden genoteerd : het vak, het schooljaar, de klas en de naam van de leerling.

· Meer details over de ‘algemene afspraken’ worden in bijlage verstrekt.

· Kaften : 

· rood voor rekenen

· blauw voor taal

· oranje voor schoonschrift

· geel voor godsdienst

· groen voor de Franse taal

· Bij elk werk de datum en het opschrift vermelden.

· Elk werk wordt door de leerkracht nagezien.  Iedere leerling verbetert zijn/haar fouten.  Niet meer dan twee leerlingen laten wachten aan de lessenaar van de leerkracht.

HUISTAKEN EN LESSEN

· Zie S.W.P. en aanvullend overzichtsblad in boekje.

· Verdeel de lessen en taken evenredig.

· Leer de leerlingen een les te leren, en overhoor deze mondeling of schriftelijk.  Het geheugen heeft oefening nodig.

· Wees creatief in het geven van taken : opzoeken van prenten en/of informatie over een welbepaald onderwerp kan zeer zinvol zijn.

· Alle taken dienen te worden verbeterd.  Hierbij wordt aandacht besteed aan een passende verhouding tussen verbeterwerk en rendement.  Verbeterwerk verliest aan zinvolheid wanneer alleen het papier verbeterd wordt zonder feedback (en dus mogelijk minder resultaat) naar de leerling toe.

IN DE KLAS

KLASSESPIEGEL

· Plaats de leerlingen zó dat ze steeds goed het bord kunnen zien. 

· Plaats de linkshandigen dicht bij het raam en zet ze links van de bank zodat zij niet ‘in botsing’ komen met een rechtshandige buurman.

· Voor bepaalde activiteiten binnen de klas kan een andere schikking noodzakelijk of wenselijk zijn.

· De documentatieborden (of andere borden met schilderwerkjes e.d.) dienen regelmatig vernieuwd te worden.

· Teken-en knutselwerkjes, ook die van de zwakkere leerlingen, krijgen regelmatig een plaats aan het uithangbord.

· De verantwoordelijkheid voor een ordelijk uitzicht van het klaslokaal en de kapstokken op de gang berust bij de leerkracht.

· Het schoonmaken van de klaslokalen gebeurt volgens afspraken met het onderhoudspersoneel.

BORDSPIEGEL

· Zorg steeds voor een verzorgde bordspiegel.  

· Accenten leg je met kleurkrijt. 

· De directies vinden het wenselijk dat binnen elke klas een deel van het bord (liefst een vast gedeelte) wordt gebruikt als een infobord.  Hierop kan elke dag de datum veranderd worden, zeker binnen de laagste klassen.  Het maandpunt kan passend belicht worden ; de verjaardagen van de leerlingen kunnen aangeduid worden ; belangrijke data binnen de lopende maand kunnen eveneens worden vermeld en toegelicht.

· Enkele aandachtspunten uit de godsdienstlessen zijn ook terug te vinden op het bord of aan de muur, op een voorbehouden plaats.

LESSENROOSTERS

· De lessenroosters worden opgesteld naar de indeling die men in september ontvangt, volgens de uren Lager Onderwijs.

·  Er wordt 1 lessenrooster afgegeven ; dit wordt in het klaslokaal op een goed zichtbare plaats uitgehangen.

KAFTEN & ETIKETTEREN VAN BOEKEN EN SCHRIFTEN

· Voor enkele schriften worden plastic kaften aangekocht.

·  Het netjes kaften, etiketteren en verzorgd houden van schriften is in eerste instantie de taak van de klastitularis.  Dit belet niet dat de hulp van leerlingen en ouders kan ingeroepen worden.

· Zorg er in elk geval voor dat de schriften en boeken bij het begin van het schooljaar tiptop in orde worden aangeboden.  Zeker in de eerste graad dient het etiket, alsook de eerste bladzijde door de leerkracht zelf ingeschreven te worden.

· Voordbeeld : zie ‘Algemene afspraken’.

BLADSPIEGEL

· Voorbeeld : zie ‘Algemene afspraken’.

OPRUIMEN EINDE SCHOOLJAAR

· Naar het einde van het schooljaar is het voor de leerkracht aangewezen om zijn/haar klaslokaal (gymzaal) op een kritische manier te bekijken – niet uitsluitend met de ogen eigen aan het onderwijzend personeel, maar eveneens door de ogen van de leerlingen, de ouders, een toevallige voorbijganger, …

· Enkele wegwijzers :

· De lessenaars van de leerlingen dienen leeg te zijn.

· Er blijft geen materiaal achter op de vensterbanken ; voorwerpen die nog van nut zullen zijn bij het begin van het nieuwe schooljaar worden in de kasten opgeborgen.

· Didactisch materiaal (zowel eigen materiaal als materiaal van de school) dient op de daartoe voorziene plaatsen te worden opgeborgen.

· De kasten worden uitgeladen.  Boeken, niet langer in gebruik, worden naar de kelder gebracht.  Courante boeken worden netjes gekaft en in de kasten geschikt.

· Borden, muren : opgeruimd staat netjes !

· Gezonde planten worden op de speelplaats bijeengebracht ; zieke exemplaren worden weggeworpen of buiten de school gereanimeerd.

· Een lijst met gewenste herstellingen en aanvragen i.v.m. de uitrusting van het klaslokaal dient aan de directies te worden bezorgd.

· Tijdens de zomervakantie staat het onderhoudspersoneel in voor de grote schoonmaak, met inbegrip van de ramen.

LEERSTOFPLANNING  -  LESVOORBEREIDING

· Let op de richtlijnen van de inspectie.

· Een goed gevulde agenda met 

· duidelijke doelstellingen

· omschrijving van de didactische werkvorm

· verwijzing naar de gewenste media

· de voornaamste punten van de les

 
is een aanvaardbare vorm van voorbereiding.  Zorg voor een 


gezonde verhouding tussen de tijd die besteed wordt aan de 

   
voorbereiding en de les zelf.

· Een leerstofoverzicht of jaarplanning is een noodzaak ; het opstellen ervan kan gebeuren in samenwerking met een ervaren collega, of met behulp van de agenda van het vorige schooljaar.

· Beginnende leerkrachten zorgen gedurende 2 jaar (naast de voorbereiding in de agenda) voor een zinvolle en degelijk uitgeschreven lesvoorbereiding, waaruit het doel en de vormgeving van de les duidelijk blijken.

· Bij een degelijk uitgeschreven handleiding volstaan enkele notities. 

· Voor bepaalde en steeds terugkerende lessen worden lesvoorbereidingen voorzien die als kader fungeren en dus kunnen gebruikt worden voor verschillende lesmomenten.

TOETSEN

· Er zijn geen specifieke examens m.a.w. er wordt aan permanente evaluatie gedaan.  De toetsen dienen dan ook niet uitsluitend te refereren naar de pas aangebrachte leerstof, maar horen ook herhalingsmateriaal te bevatten.

· De aangebrachte leerstof wordt bij voorkeur in verschillende situaties overhoord ; op die manier kan worden gecontroleerd in welke mate deze werkelijk is verworven.

· Alle toetsen waarvan de resultaten op het rapport vermeld staan, worden ook naar huis meegegeven, ter inzage en ter ondertekening.  Het verdient aanbeveling een functionele foutenanalyse van een toets te maken en deze analyse te gebruiken als basis voor een klassikale of individuele remediëring.  Indien mogelijk worden de toetsen (individueel of klassikaal) verbeterd vooraleer deze worden meegegeven naar huis.  Een individuele verbetering kan ook als taak worden meegegeven – zeker in de 3de graad.

· Toetsen worden steeds door de leerkracht zelf verbeterd en van punten voorzien.
RAPPORTEN

· Tijdens de personeelsvergadering van augustus worden de data bepaald waarop de rapporten worden meegegeven.

· De rapporten worden ingevuld via het computerprogramma eigen aan de school.

· Er is ruimte voorzien voor een algemene en positief geformuleerde beoordeling ; ook aan de leer- en leefhouding van de leerling wordt aandacht besteed.

· De gymjuf / gymmeester dient op regelmatige tijdstippen een puntenverslag te bezorgen aan de klastitularissen zodat dit in het rapport kan worden opgenomen.  Verder is zij/hij verantwoordelijk voor een gedetailleerd evaluatieverslag van elke leerling op het einde van elk semester.

ROKEN

· Roken is niet toegelaten binnen de schoolgebouwen of op de speelplaats.

· Roken schaadt de gezondheid : dit is dan ook de boodschap die wij dienen mee te geven aan onze kinderen.

DE ZORTGLEERKRACHT

· De klastitularis stelt een gemotiveerd verslag op wanneer hij/zij het wenselijk acht dat een leerling uit zijn/haar klas naar de zorgleerkracht dient te worden verwezen.  De begeleiding door de zorgleerkrachten verloopt klasintern, waar mogelijk. Dit verslag wordt vervolgens voorgelegd aan de directies die, indien nodig, een multidisciplinair overleg kunnen organiseren.  Pas dan worden de ouders op de hoogte gebracht  en wordt de ouderlijke goedkeuring gevraagd. De zorgleerkracht stelt een handelingsplan op.  Contactopname met de diensten van het C.L.B. gebeurt steeds in overleg met de ouders, directies, klastitularis en taakleraar.

· De hulp van de zorgleerkracht wordt in principe zoveel mogelijk voorbehouden aan de leerlingen van de 1e, 2e en 3e leerjaren en aan de leerlingen die een schoolse achterstand hebben opgelopen.

· De periodeduur waarin de leerling wordt bijgestaan wordt vooraf bepaald, en bedraagt maximaal 3 maanden.  Verlenging is mogelijk, indien de noodzaak blijkt een M.D.O.-evaluatie.

· Uiteraard worden de leerlingen niet / zo min mogelijk naar de zorgklas  gestuurd tijdens de lessen waarin nieuwe leerstof wordt aangeboden.

· Leerlingen met een leerachterstand uit de hogere klassen kunnen zonder voorafgaande aanvraag onder het toezicht van de zorgleerkracht of van de ambulante leerkracht geplaatst worden.  Dit kan gebeuren op korte termijn, en mits een eenvoudige afspraak : de klastitularis omschrijft de te remediëren onderwerpen, eventueel aangevuld met richtlijnen wat betreft de aanpak.

· De zorgco dient op geregelde tijdstippen (tijdens M.D.O.-evaluaties of naar noodzaak) met de klastitularis te overleggen omtrent de kinderen die onder zijn/haar toezicht staan.

· Meerbegaafde leerlingen kunnen op vraag van de leerkracht (en na bespreking) opgevangen worden door de zorgleerkrachten.

TOEZICHTEN

· Toezicht houden omvat, zowel op moreel vlak als op het gebied van burgerlijke aansprakelijkheid, een grote verantwoordelijkheid.

· Enkele afspraken :

· Zorg er steeds voor tijdig aanwezig te zijn ; dit is ook een vorm van hoffelijkheid tegenover collega’s.

· Tracht preventief op te treden ; een luisterbereidheid naar de leerlingen toe lost vaak automatisch een probleemsituatie op.

· Laat niemand zonder toelating de speelplaats verlaten, ook niet om boodschappen te doen.  Indien de situatie vereist dat een leerling toch het schoolterrein verlaat (bijv. een bal over de schoolpoort), dient hij/zij te allen tijde geobserveerd te blijven.

· Een dialoog met een collega valt niet te vermijden, maar dient wel zo kort mogelijk te worden gehouden.

· Degelijk toezicht dient steeds een garantie te zijn ; indien omstandigheden dit dreigen te verhinderen, wordt er eerst een regeling getroffen waardoor een verantwoord toezicht alsnog verzekerd kan worden.

· Bij een lichte kwetsuur kunnen de leerlingen verzorgd worden met het EHBO-materiaal dat op school aanwezig is.

· Bij een ernstige kwetsuur dient prompt opgetreden te worden.  De huisdokter / schooldokter dient gecontacteerd te worden.  In geval van twijfel over de ernst van het ongeval kan een tweede opinie uitsluitsel brengen.

· Indien het toezicht niet langer meer kan verzekerd worden tijdens de verzorging van een leerling, dient een ander personeelslid de zorg voor de gekwetste op zich te nemen.

· De personen, verantwoordelijk voor het toezicht, staan ook in voor de netheid op en rond de speelplaats : het afval wordt selectief ingezameld in de juiste container, het materiaal wordt teruggebracht naar de spelenkoffer, …

DE REFTER

· Het gebruik van de refter dient steeds te worden gemeld via het prikbord in de leraarskamer.

· Het is vanzelfsprekend dat de refter ordelijk wordt achtergelaten : stoelen en tafels worden terug op hun oorspronkelijke plaats gezet, overig materiaal en eetwaren worden naar behoren opgeruimd, …

· Op de dagen van de personeelsvergaderingen (in regel de eerste dinsdag van iedere werkmaand) wordt het wenselijk geacht de refter niet meer te gebruiken na 15.00 u zodat deze vergaderingen hier kunnen worden voorbereid.

DE RIJEN

· Iedere leerkracht hoort tijdig bij zijn/haar rij te zijn en te zorgen voor discipline en stilte.

· Na de beltekens ’s middags en ’s avonds gaan de leerlingen in hun respectievelijke rijen staan en begeven zich dan, ofwel naar de refter, ofwel naar huis.

· De leerkrachten dienen zich te houden aan de toezichtsafspraken die in september worden gemaakt en zorgen voor vervanging bij afwezigheid.

DE UITSTAPPEN

· Iedere uitstap wordt gepland via een voorgedrukt formulier dat te verkrijgen is bij de directies.

· De directies dienen op de hoogte gebracht te worden van de voorbereidingen en plannen voor elke uitstap.

· Let er wel op dat de reservaties voor het busvervoer 3 maanden op voorhand dienen te worden aangevraagd bij de directies : voor uitstappen gedurende de maanden mei en juni kan het zelfs nodig zijn om reeds in januari de bus(sen) te reserveren.

· Bij een laattijdige terugkomst aan de school dienen eventuele broers, zussen en/of vrienden verwittigd te worden – om alzo misverstanden aangaande de dagelijkse verplaatsing terug naar huis te vermijden.

· Voor verzekerings- (& organisatorische) doeleinden dienen de namen van de ouders / vrijwilligers die voor rekening van de school wensen te rijden neergeschreven te worden in de daartoe bestemde schrift die zich in de leraarskamer bevindt.

· Bij een laattijdige terugkomst aan de school is elke leerkracht verantwoordelijk voor de leerlingen van zijn/haar klas bij het oversteken van de straat.

· Bij schoolvoorstellingen wordt de leerkracht geacht bij de leerlingen van zijn/haar klas plaats te nemen.  De leerkracht oefent toezicht uit op het ordentelijk verloop van de activiteiten, en is verantwoordelijk voor een gepaste stilte en de netheid in de zaal waar de klas- of schoolgroep verblijft.

KOPIEERMACHINES

· De kopieerapparaten dienen op het einde van iedere werkdag te worden afgezet door diegene die als laatste de schoolgebouwen verlaat.

· Kopieën van beschermde werken kunnen worden gemaakt, mits vermelding van de bron, titel, datum, aantal exemplaren.

· Bij technische defecten (ook bij gebrek aan toner !) dienen de directies verwittigd te worden.

· Het is evident dat het kopieerlokaal netjes wordt achtergelaten ; bij gebruik van de snijmachine worden de resterende snippers in de papiermand gegooid.

AFSLUITEN VAN DE SCHOOLGEBOUWEN

· Iedere leerkracht is in het bezit van de sleutels.  Deze sleutels zijn uitsluitend bedoeld voor persoonlijk gebruik en mogen dan ook niet vermenigvuldigd of aan derden doorgegeven worden.

· De leerkracht of directie die aan het einde van de schooldag als laatste het schoolgebouw verlaat, is verantwoordelijk voor het sluiten van alle buitendeuren, met inbegrip van de schoolpoort.

· Bij het beëindigen van zijn/haar loopbaan dient de leerkracht de aan hem/haar toevertrouwde sleutels terug in de leveren bij de directies.

· Baar geld wordt na de schooldag niet in de klaslokalen bewaard ; overdag wordt het onder slot opgeborgen en/of afgegeven aan de directies of administratief personeel.

HELPERS

Alle leerlingen dienen zich aan het einde van de schooldag onmiddellijk huiswaarts te begeven.  In regel worden er na de lesuren geen extra taken aan de helpers opgedragen, en zeker niet zonder de toestemming van de ouders.

BRANDVEILIGHEID

· Evacuatieoefeningen vormen een uitstekende gelegenheid om de efficiëntie van onze alarmprocedures te testen en te evalueren.  Een grondige voorbereiding van dergelijke oefeningen én een daadwerkelijke opvolging van de conclusies dragen in de grootste mate bij tot de veiligheid van allen indien een noodtoestand werkelijk zou plaatsvinden.

· De doelstellingen van een evacuatieoefening zijn : op een realiteitsgetrouwe wijze alle aanwezige personen in de kortst mogelijke tijd naar buiten te loodsen en bijeen te brengen op een veilige plaats.

· Voorbereidingsfase :

De leerlingen worden geïnformeerd over de mogelijkheid van een brand, over het belang en het verloop van de evacuatieoefening, over het brandalarm

· Waarschuwingsfase :

Bij uitbraak van een brand moet de brandwaarschuwing in prioriteit aan de directies worden gegeven.  Bij afwezigheid van de directies dient de leerkracht zelf alarm te slaan door op de alarmknop te duwen die zich bevindt op de eerste verdieping naast het klaslokaal van 6A.

Verder dienen het noodnummer 100 of de brandweer van Zwijndrecht te worden gecontacteerd op het nummer : 03/233 66 99.  Teneinde de hulpdiensten zo goed mogelijk bij te staan dienen zowel het adres als de plaats en de aard van de noodsituatie zo beknopt en accuraat mogelijk te worden beschreven – met een melding van eventuele slachtoffers.

· Evacuatiefase

√ 

Sluit de ramen en de deuren.

√ 
Neem enkel het aanwezigheidsregister mee ; de  kinderen nemen niets mee.

√ 
Verlaat het klaslokaal zo rustig mogelijk in rij, per 2.

√ 
Verzamel iedereen op de plaats zoals afgesproken in het evacuatieplan.

√  
De leerlingen worden geteld ; de namen van 

eventueel ontbrekende personen worden meegedeeld aan de brandweeroverste of aan de directies  - met aanduiding waar deze zich 

    
waarschijnlijk bevinden

· Brandweer :

√  
De schoolpoort wordt volledig geopend ; de weg naar de vuurhaard wordt zoveel mogelijk vrijgemaakt en vrijgehouden.

√ 
Er wordt melding gemaakt van de niet-aanwezige personen.

√ 
De directies of de taakleerkracht overhandigen het evacuatieplan aan de brandweeroverste.

· Brandblusapparaten :

√  
Alle brandblusapparaten die zich in de 

schoolgebouwen bevinden, werken op basis van poeder.  

    
Een gedetailleerde gebruiksaanwijzing staat 

    
vermeld op de apparaten zelf.

√
Bij brand in een klaslokaal dient het blusapparaat gehanteerd te worden vanuit de


deuropening, op 3 à 4 meter afstand van het


vuur.

· Ter herinnering :

√

Jassen worden niet meegenomen.

√

De leerkracht verlaat als laatste zijn/haar



klaslokaal en brengt het aanwezigheids-

    
register mee.

√

Ramen en deuren worden gesloten.

√

De kinderen worden geteld : de namen van



ontbrekende kinderen worden gemeld.

BIJ AFWEZIGHEID VAN DE LEERKRACHT

· Bij afwezigheid van de leerkracht dienen ofwel de directies en/of de leerkracht van de parallelklas zo vlug mogelijk verwittigd te worden – en bij aanbeveling, en zo mogelijk, ten laatste de avond voordien.

· Bij een afwezigheid langer dan 1 dag is een doktersattest vereist en dienen de nodige documenten (vooral PERS 16) aan de directies te worden bezorgd.

· Het is wenselijk dat de schoolagenda van de afwezige leerkracht wordt overgemaakt aan zijn/haar vervanger voor de invalperiode.

· Bij afwezigheid van 1 dag kunnen de dagtaken worden verdeeld door een beroep te doen op eventueel vrije leerkrachten, of door samenwerking met de parallelklas.

· Bij afwezigheid van méér dan 1 dag kan de hulp van de ambulante leerkracht worden ingeroepen.

BIJ AFWEZIGHEID VAN DE LEERLING

· De afwezigheid van een leerling dient genoteerd en verantwoord te worden via/op een voorgedrukt en speciaal daartoe bestemd strookje, verkrijgbaar bij de directies of op het secretariaat.

DOCUMENTEN BIJ INDIENSTTREDING

· Zie bijlage ‘Personeelsadministratie’ verkrijgbaar bij de directies en het secretariaat.

· Iedere leerkracht dient in het bezit te zijn van De Opdrachtverklaring van het Katholiek Onderwijs in Vlaanderen en van het Arbeidsreglement.
· Beide documenten dienen door de leerkracht te worden ondertekend, voorafgegaan door een Gelezen en goedgekeurd.
WELLEVENDHEID

· Vooral in het bijzijn van leerlingen wordt van leerkrachten verwacht dat zij een voorbeeldfunctie vervullen.

· Een elementaire beleefdheid qua omgangsvormen dient gerespecteerd te worden : aanspreektitels (juf, meester, mevrouw, mijnheer, …), de leerlingen staan op wanneer de directies voor de 1e maal die dag de klas binnenkomen.

BESMETTING LUIZEN

· Indien er een besmetting met luizen wordt vastgesteld, dient de klastitularis de directies hiervan onmiddellijk op de hoogte te stellen.

· Een besmette leerling wordt pas opnieuw in de school toegelaten wanneer kan worden aangetoond dat hij/zij vrij is van zowel luizen als van neten, en dit door een geschreven bewijs van een arts of erkende verpleegdienst.

GEBEDEN

· Bij het begin van elke schooldag wordt er in de klas tijd gemaakt voor een ochtendgebed.

· Ook andere traditionele gebeden dienen op regelmatige tijdstippen te worden opgefrist.

· De personen verantwoordelijk voor het middagtoezicht zien erop toe dat de leerlingen die in de eetzaal blijven middagmalen luidop en in groep een dankgebed zeggen alvorens deze maaltijd te nuttigen.

· Het is wenselijk om aan de leerlingen de kracht en de betekenis van een persoonlijk gebed te laten inzien en hen eventueel te helpen bij de formulering ervan.

BRIEVEN AAN DE OUDERS

· Iedere communicatie per brief aan de ouders dient eerst ter inzage voorgelegd te worden aan de directies.

· Het gebeurt dat brieven, opgesteld door de school en meegegeven met de leerlingen, de ouders niet (tijdig) bereiken.  Dit kan aanleiding geven tot misverstanden en klachten.  Het is dan ook aangewezen om een aantekening in de schoolagenda’s te maken (brief af te geven…) met de vraag om deze vermelding door de ouders te laten handtekenen.

· Nadruk en controle door de leerkracht zullen ook de leerlingen motiveren om deze brieven af te geven zoals het hoort.

CONTACTEN MET DE OUDERS

· Het moge vanzelfsprekend zijn dat iedere communicatie met de ouders en eventuele derden rustig en tactvol dient te verlopen.  Iedere situatie dient zowel zo concreet als afgewogen mogelijk verwoord te worden.

· Voorts is het uit den boze om mogelijke interne conflictsituaties te vermelden of te insinueren tijdens gesprekken met ouders, grootouders of andere deelnemers.  Het betrekken van (onvolledig of onjuist geïnformeerde) derden leidt immers eerder naar een escalatie dan naar een oplossing van het oorspronkelijk probleem.

AANVULLING : IN DE GANGEN

· Om elke klas de gelegenheid te geven efficiënt te kunnen werken, is het van groot belang dat er stilte heerst in de gangen : vóór, tijdens en na de lestijden.  Duidelijke afspraken dienen gemaakt te worden met de klasgroep.

· Alle kledij en gymgerei wordt op een ordelijke manier aan de juiste kapstokken gehangen, en dient dus niet rond te slingeren op de grond.

