Taken van een mentor

Een mentor is een docent die voor een klas of groep naast een organisatorische functie (informatie overbrengen, rapporten schrijven, rapporten uitreiken etc.) ook begeleidende taken heeft zoals:

* Introductie
Bij instromers zorgt hij/zij ervoor dat deze leerlingen hun plaats op school vinden, in de meest ruime zin van het woord. Elke instromer krijgt door de mentor een buddy toegewezen. Een buddy is een klasgenoot die de instromer de eerste weken wegwijs maakt in de school.
Na een gezamenlijke opstart van het schooljaar heeft iedere mentor een introductieactiviteit met zijn klas tijdens de eerste lesdag.
 
* Studiebegeleiding
Een van zijn voornaamste taken is, dat de mentor gedurende het hele schooljaar de studie van zijn/haar leerlingen in het oog houdt, de leerling (en evt. de ouders)  hierbij adviseert en zo nodig maatregelen neemt. Het werken met de studieplanner is verplicht voor leerlingen in de onderbouw. Desgewenst kan de mentor advies hierover vragen bij de onderwijscoördinator.  Ook zal deze aan het begin van het schooljaar aan elke onderbouwklas (en mentor) uitleg geven over het werken met de studieplanner. Hier hoort ook het plannen van de juiste KWT-momenten bij.

* Persoonlijke/sociale begeleiding
Als vertrouwenspersoon van de individuele leerling zal de mentor, als sociale/psychische problemen de oorzaak kunnen zijn van tegenvallende studieresultaten, zelf oplossingen aandragen of bespreken met de coördinator (die kan verwijzen naar de zorgcoördinatrice. Het is eveneens de taak van de mentor ervoor te zorgen, dat leerlingen, die bijvoorbeeld wegens ziekte of andere omstandigheden in een of meer vakken zijn achter geraakt, te verwijzen naar KWT. Ook kan bijles gegeven door bovenbouwleerlingen worden aangedragen. 

* Vastleggen/ dossiervorming
De mentor houdt het dossier van de leerlingen nauwgezet bij in het schooladministratiesysteem. 

* Contact met de ouders
De mentor verzorgt samen met de medementoren en coördinator de informatieavond voor de ouders/verzorgers aan het begin van het schooljaar. Aansluitend is de mentor aanwezig op de informele borrel om de ouders te woord te staan. De mentor houdt contact met de ouders/verzorgers over de studievorderingen en het functioneren van hun kind op school, niet alleen op ouderavonden maar indien nodig ook gedurende het trimester. Indien noodzakelijk zal hij/zij ook ouders en leerlingen thuis bezoeken. De mentor is de tussenpersoon tussen de school en de ouders. Bij hem/haar kunnen de ouders steeds terecht voor informatie.
De coördinator of medewerker van het zorglokaal sturen regelmatig (minimaal 1x per week) de mutaties in schooladministratiesysteem via de mail naar de mentoren. Wanneer een leerling onafgemeld afwezig is geweest neemt de mentor direct contact op met het thuisfront. Daarnaast ziet de mentor dagelijks de stand van zaken rondom de klas (huiswerk niet in orde, verwijderingen, verzuim etc.)

* Contact met de individuele leerling
De mentor biedt geregeld de mogelijkheid tot een gesprek zodat leerlingen met hem/haar problemen, of andere voor hun dringende zaken kunnen bespreken. Om 
steeds op de hoogte te zijn wat er voor problemen zijn en welke wensen er bij hen bestaan, houdt de mentor voor zijn/haar leerlingen af en toe spreekuur. Dat sluit natuurlijk niet uit dat zijn/haar leerlingen zich tussentijds ook steeds tot hem/haar kunnen wenden. Iedere mentor houdt minimaal 1x per jaar een cyclus van 10-minuten gesprekken waarin alle leerlingen 1 op 1 met hun mentor kunnen praten. Tijdens deze gesprekken kan dan ook de studieplanner en KWT worden besproken.


* Contact met docenten
[bookmark: _GoBack]In het begin van het schooljaar neemt de mentor het leerlingvolgsysteem door van zijn/haar nieuwe leerlingen. In sommige gevallen is persoonlijk contact met de vorige mentor van belang. Verkregen informatie die van belang is voor de schoolleiding en de docenten wordt aan hen doorgegeven. De mentor schrijft een A4tje met daarin de belangrijkste zaken per leerling en mailt dit via het schooladministratiesysteem door naar de vakdocenten. 
Het spreekt vanzelf, dat de docenten steeds contact zoeken met de mentor, als vorderingen en gedrag van een leerling daartoe aanleiding geven. Hoe moeilijk het soms ook is, de mentor spreekt collega’s aan namens de klas als dat nodig is. Wanneer dit niet het gewenste effect heeft, roept de mentor de hulp van de coördinator in.

* Groepsbegeleiding
De mentor zal er mede voor proberen te zorgen dat er binnen zijn klas een goed klimaat van samenwerking heerst. Hij zal corrigerend proberen op te treden als er binnen de groep problemen ontstaan. Wanneer er zich problemen met een hele klas voordoen, zal hij in overleg met de coördinator een vergadering kunnen beleggen met alle docenten van die klas om die problemen en de eventueel te nemen maatregelen te bespreken. Hij kan ook als bemiddelaar optreden in een conflictsituatie tussen de klas en een docent of tussen een leerling en een docent. Tot zijn taak behoort ook het geven van plaatsen in de klas en bespreken van de regels die worden uitgereikt door de coördinator.
