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Zoals in de landbouw de verrichtingen die voorafgaan aan het planten vastomschreven en gemakkelijk zijn, evenals het planten zelf, maar het opkweken van het gewas zodra dit ontsproten is, uiteenlopende methodes en moeilijkheden met zich meebrengt, zo is er ook bij mensen geen bijzondere vaardigheid voor nodig om ze te verwekken, maar komen wij, zodra ze zijn geboren voor een heel andere taak te staan, en wij moeten hen met veel zorg en voorzichtigheid vormen en grootbrengen.
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Inleiding en verantwoording
In deze beleidsnota wordt de organisatie van de zorg en begeleiding van leerlingen binnen het Montaigne Lyceum in kaart gebracht en het vangnet daarbuiten. Het plan is een leidraad voor iedereen die met begeleiding van leerlingen te maken heeft. 

Het Montaigne Lyceum heeft de afgelopen jaren veel energie gestoken in het organi​seren van een goede leerlingbege​leiding. Wij vinden het namelijk belangrijk dat alle leerlingen volledig tot hun recht komen. Daaronder verstaan wij dat zij zich zonder uitzondering vrij en veilig voelen. Leerlingbegeleiding op het Montaigne Lyceum betreft niet alleen het onderwijsleerproces, maar ook de persoonlijke ontwikkeling van de leerling. We vinden de zorg voor de sociale, psychische en lichamelijke ontwikkeling van de leerling belangrijk. Daarom is er veel aandacht voor een goed pedagogisch klimaat waarin elke leerling volledig tot zijn/haar recht kan komen. De begeleiding vindt plaats gedurende de gehele schoolloopbaan van de leerling, in de dagelijkse omgang van docenten met leerlingen, zowel tijdens als buiten de lessen.

Toch moeten we ook constateren dat de school niet elk probleem kan oplossen en dat er grenzen zijn aan onze begeleidingsmogelijkheden: het is kortom voor docenten, mentoren en (interne) specialisten niet altijd mogelijk om iedere leerling adequaat individueel te begeleiden. Als we op de grenzen van onze mogelijkheden stuiten, proberen we altijd, in overleg met ouders en kind, naar een oplossing te zoeken. Soms ligt die oplossing buiten school.
Als gevolg van maatschappelijke ontwikkelingen omtrent Passend Onderwijs ligt het zwaartepunt van begeleiding/ zorg meer dan ooit binnen de school. Een logische ontwikkeling omdat jongeren leerplichtig zijn en dus in ieder geval op school behoren te zitten. Daar is de eerste plek waar de vraag voor begeleiding/ zorg tot uiting komt. Van school uit kunnen hulplijnen worden uitgezet en gevolgd. De overheid heeft deze situatie onderkend door te stellen dat elke school een zorgplan/ beleidsnota dient te hebben. Het is een wettelijk vereist document op elke school. 

De eerste aanzet voor deze beleidsnota is opgesteld door de zorgcoördinator (Ellen de Keyser) en de schoolmaatschappelijk werker (Dennis Rust). Het concept is besproken met de portefeuillehouder Zorg binnen de directie. Vervolgens is een definitieve nota gemaakt en aangeboden aan de directie ter besluitvorming. Het voorgenomen directiebesluit is ter instemming voorgelegd aan de medezeggenschapsraad*. Inmiddels heeft 6 keer een update plaatsgevonden. 

Gekeken is naar hoe de zorg is opgezet en wat de verschillende taken zijn die vakdocenten, mentoren, leerlingcoördinatoren, intern begeleiders, afdelingsleiders en specialisten op begeleidings-/zorggebied hierin hebben. 

Deze nota geeft aan hoe de begeleiding/zorg is ingericht en welke taken hieruit voortvloeien. Het is een dynamisch document. Dat wil zeggen dat het steeds opnieuw uitgebreid, aangevuld en gewijzigd zal worden, afhankelijk van wetgeving, ervaringen en inzichten. Als kwaliteitsbewaking zal er aanvullend op deze beleidsnota jaarlijks een zorgverslag geschreven worden en op basis hiervan een zorgplan opgesteld worden voor het opvolgende schooljaar. 
*
Deze versie is in november 2013 aan de MR voorgelegd ter goedkeuring.

Organisatie van de leerlingbegeleiding
Wat is belangrijk bij leerlingbegeleiding en zorg op het Montaigne Lyceum?
De zorg en begeleiding (zorgcoördinator)…
· is laagdrempelig en toegankelijk; 
· is gericht op het vroegtijdig signaleren en preventief aanpakken van problemen;
·  beschikt over kennis om bij problemen een duidelijke hulpvraag te kunnen formuleren; 
· erkent de noodzaak om goed te communiceren over (zorg-)leerlingen; 
· coacht docenten in hun onderwijstaak m.b.t. (zorg-)leerlingen;
· coacht mentoren in hun mentortaken t.a.v. van de leerlingbegeleiding;
· coacht de intern begeleiders in hun taken;
· richt zich op een doorlopende zorg van basisonderwijs - voortgezet onderwijs -vervolgonderwijs; 
· reageert adequaat in crisissituaties; 
· weet wet- en regelgeving te vertalen in een zorgplan; 
· regelt dat gegevens van leerlingen goed gedocumenteerd en geadministreerd zijn; 
· werkt systematisch aan kwaliteitsverbetering, draagt bij aan schoolbeleid; 

protocollen liggen vast in het Handboek Zorg en Veiligheid (zie index bijlage 3)

ontlast de afdelingsleiders, mentoren en docenten op specialistisch begeleidings-/zorggebied; 

· is ingebed in het gehele onderwijssysteem en geen ‘eilandje’ op zich;
·  werkt volgens het privacyprotocol, algemeen rekening houdend met de wetgeving AVG.
Eerstelijns begeleiding
In de begeleidingsopzet vervult de mentor/coach een spilfunctie. In de onderbouw is de mentor gekoppeld aan een klas. In de bovenbouw Havo/Vwo zijn coaches gekoppeld aan een groep leerlingen. De mentoren en coaches verzorgen de begeleiding in 1e lijn op de gebieden leren leren, leren leven en leren kiezen. Sommige leerlingen ondervinden belemmeringen in hun schoolloopbaan en hebben extra begeleiding en/of zorg nodig om hun schoolloopbaan op efficiënte en succesvolle wijze te doorlopen. 

De begeleiding bestaat uit groeps- en individuele begeleiding. Bij individuele begeleiding gaat het om gesprekken met leerlingen. De meeste gesprekken hebben een preventief karakter – voortgangsgesprek. Andere gesprekken komen voort uit een probleem. Aanleiding en aard van die gesprekken is zeer verschillend. Soms ligt het initiatief bij de leerling zelf of bij de ouders, soms bij de mentor of bij de docentenvergadering n.a.v. een rapport. Vaak blijken twee of drie gesprekken voldoende, soms is langdurige begeleiding nodig. Een greep uit de thema’s: motivatie, faalangst, conflicten met klasgenoten of thuis, identiteitsproblemen, studieproblemen.

Naast de individuele begeleiding is er ook begeleiding van de groep; Groepsgewijs specifiek/ klasoverstijgende begeleiding:
Soms vindt de begeleiding klasoverstijgend in kleine groepjes plaats. Dit is bijvoorbeeld het geval bij de faalangsttraining en cursus ‘Leren omgaan met examenvrees’.

Wanneer de mentor een dergelijk probleem binnen deze thema’s constateert, wordt de leerling doorverwezen naar de zorgcoördinator. De zorgcoördinator overlegt met een van onze  deskundigen van deze trainingen. Deze neemt contact op met de ouders om toestemming te vragen om het kind deel te laten nemen aan een dergelijke training.
Wanneer de problematiek van een leerling de competenties en taken van de mentor/coach te boven gaat, neemt de mentor/coach contact op met de zorgcoördinator. De zorgcoördinator bespreekt de casus zo nodig in het overleg Jeugdhulp En School (JES), waarin  de schoolmaatschappelijk werker(SMW+), de consulent van het samenwerkingsverband Zuid Holland West (SOT-er), de intern begeleiders en de zorgcoördinator zitting hebben. De SMW+er organiseert en coördineert zo nodig verdere begeleiding in de 2e lijn (‘driehoeksoverleg’ CJG). 
De mentor:

· Stelt het ‘basis Kindprofiel’ op met de leerling op, in Magister 

· brengt betrokken docenten op de hoogte van de ontwikkelingen rondom de

leerling. 

· evalueert met de leerling en past zo nodig het basis Kindprofiel aan eventueel in samenspraak met ouders en zorgcoördinator.

Tweedelijns begeleiding

We praten over een zorgleerling als er sprake is van een leerling met een specifieke hulpvraag waarin het reguliere aanbod (basisondersteuning, beschreven in het Schoolondersteuningsplan/ SOP) niet toereikend is. Hierdoor moet een beroep worden gedaan op specialisten in de school (counselor, coördinator Dyslexie, interne begeleiders, SMW+er, SOT’er, e.d.) en/of buiten de school (externe begeleiding, Jeugdteam van het Centrum voor Jeugd en Gezin, Leerplicht, Politie, huisarts en dergelijke) 

 Er zijn binnen het Montaigne Lyceum gespecialiseerde 2e lijns begeleiders voor:

· loopbaanoriëntatie en –begeleiding (LOB)

· sociaal-emotionele begeleiding 

· sociale vaardigheden

· begeleiding dyslexie 
· leerondersteuning bij Rekenen en Taal

· studievaardigheden

· faalangst / examenvrees 
· klachten op het gebied van seksuele intimidatie, discriminatie, agressie en geweld

Er is in de school gedurende 11,5 uur per week een schoolmaatschappelijk werker actief. De schoolmaatschappelijk werker wordt voor 3 uur extra per week ingehuurd voor coaching, die hij zal invlechten in zijn taken.  De specifieke afspraken hierover staan beschreven in het gesprekverslag van 6-6-2019.
Vanuit de 2e lijn kunnen leerlingen worden doorverwezen naar externe instanties. Deze doorverwijzing loopt via het JES of via de SMW’er en zorgcoördinator.
Het Jeugdhulp En School overleg (JES)
Het JES bestaat uit de vertegenwoordiging van de zorgcoördinator, de SMW+er, de SOT-er en de intern begeleiders op verzoek aangevuld met de mentor, afdelingsleider, externe deskundigen vanuit het jeugdteam CJG, schoolverpleegkundige en/of leerplichtambtenaar. Het JES overleg wordt voorgezeten door de zorgcoördinator en vindt elke 3 weken plaats.
Het JES overleg
· doet aanbevelingen voor het scholingsplan voortvloeiend uit het zorgplan

· draagt bij aan ontwikkeling en implementatie van het zorg- en begeleidingsbeleid in de school

· draagt zorg voor de activiteiten die voortvloeien uit het zorgplan zoals:

· Uitvoeren van testen

· Bijhouden van het Leerlingvolgsysteem inclusief handelingsplanning

· Leerlingbespreking en JES overleg
· Contacten met externe hulpverlening

· Remediale hulp en trainingen

· Collegiale consultatie en intervisie

· Ambulante begeleiding
· Accordeert de inzet van gelden vanuit het Passend Onderwijs, in de vorm van de in te zetten begeleiding (individueel of groep) 
· levert een bijdrage via de zorgcoördinator aan de jaarlijkse rapportages voor intern en extern gebruik betreffende:

· zorg en begeleiding aan leerlingen

· schoolverzuim

· voortijdig schoolverlaten

· draagt mede zorg voor een juiste dossiervorming en privacy ten aanzien van leerling-gegevens.
· Evalueert jaarlijks het JES wat wordt gedocumenteerd in het JES verslag.
In het JES worden leerlingen besproken waarbij 2e-lijns begeleiding nodig of ingezet is of waarover de school zich dusdanige zorgen over maakt dat de expertise (van externe instanties) gewenst is om over mogelijke aanpak of oplossingen mee te denken en te adviseren. Alle deelnemers hebben beroepsgeheim en nemen de regels met betrekking tot de bescherming persoonsgegevens in acht. 

De zorgcoördinator zit het overleg voor en draagt zorg voor de agenda. 

Toestemming van ouders is verplicht, tenzij het JES heeft besloten om in het belang van het kind geen toestemming vooraf te vragen. In dat geval wordt de leerling anoniem besproken. In basis vanaf 16 jaar geeft de jongere zelf toestemming. 

Doelen van het JES -overleg zijn consultatie, interventie-in-samenwerking en/of verwijzing. Het JES bekijkt de situatie grondig van drie kanten, namelijk vanuit de onderwijsbehoeften van de leerling; de handelingsvragen van de school; 
(eventueel) de handelingsvragen van de ouders. 

Het JES inventariseert waar knelpunten zitten en wat goed gaat. Vervolgens formuleert men een aanpak. Deze kan bestaan uit o.a. een aanvullend onderzoek, licht ambulante hulp voor ouders en/of leerling, een indicatie voor speciaal onderwijs, de voorbereiding op toeleiding naar het CJG, een verwijzing naar Rebound of het FlexCollege of de inzet van Extra Ondersteuning. 
Na het JES -overleg verzorgt de zorgcoördinator de verslaglegging met de gemaakte afspraken.
Wanneer  het JES meent dat een leerling dient te worden verwijderd, neemt de zorgcoördinator contact op met de rector.
Deze beslist of hij/zij akkoord gaat met de visie van het JES en als dit het geval is neemt hij/zij contact op met de Verantwoordelijke Zorg (VZ). Gezamenlijk bekijken de rector en de VZ of er voldoende argumenten zijn, voldoende gedocumenteerd is en alle alternatieven zijn bekeken. 

Leerproblemen en leerachterstanden

De zorgcoördinator is in school ook verantwoordelijk voor het inventariseren van leerproblemen en leerachterstanden. Het gaat hierbij om problemen als dyslexie, dyscalculie, en taal- en rekenachterstand. Dit geldt ook voor ADHD, ADD, stoornissen in het autistisch spectrum en andere aandoeningen.  De mentoren geven deze problemen bij de zorgcoördinator aan. 
De leerling kan behoefte hebben aan extra begeleiding en ondersteuning in het onderwijsproces. Deze begeleiding overstijgt de begeleiding van mentor en onderwijsassistent. De zorgcoördinator kan de begeleiding van de interne begeleiders inzetten. De zorgcoördinator overlegt wat betreft de problemen bij dyslexie, dyscalculie, en taal- en rekenachterstanden bij leerlingen met de coördinator Dyslexie en/of de intern begeleiders over de te volgen weg. 
Als achterstanden worden gesignaleerd, wordt een te volgen weg besproken door de Coördinator Dyslexie en/of intern begeleiders. 
De zorgcoördinator is mede verantwoordelijk voor de inzet van de verstrekte gelden Passend Onderwijs.
Het doel van begeleiding dyslexie is de leerling handvatten te bieden op

verschillende vlakken, zodat de leerling verder kan met de aangeboden leerstof. Een 
behandelperiode bevat maximaal 12 sessies. Indien de conclusie van de Coördinator

Dyslexie en/of interne begeleider is, dat de leerling meer begeleiding dyslexie nodig 
heeft, dan zal de Coördinator Dyslexie en/of IB-ER dat vermelden in de korte 
rapportage en een advies uitbrengen voor een eventueel vervolg van de begeleiding 
dyslexie bij een particuliere instantie op kosten van ouders/ verzorgers of bekostigd 
vanuit een vastgesteld zorgarrangement.
De zorgcoördinator, SOT-er, Coördinator Dyslexie en/of intern begeleider kan de
ouders/ verzorgers advies geven voor een particuliere instantie. 
De begeleiding van de interne begeleiders wordt gefinancierd vanuit het budget ‘Extra Ondersteuning’ toegekend door het Samenwerkingsverband.

Grenzen aan de begeleiding

Het aanbod van begeleidingsactiviteiten is redelijk ruim en gevarieerd. Toch kan de  school niet elk probleem oplossen en zijn er grenzen zijn aan onze begeleidingsmogelijkheden. Als we op die grenzen stuiten, proberen we altijd, in overleg met ouders en kind, naar een oplossing te zoeken. Soms ligt die oplossing buiten school. Met name voor langdurende intensieve begeleiding verwijzen we ouders naar instanties buiten school. Daarnaast stuiten we ook wel eens op nonchalance of een gebrek aan motivatie voor de begeleiding bij de leerlingen zelf: leerlingen komen niet op de afgesproken tijd, vergeten een afspraak te maken etc. Ook daarom is de betrokkenheid van ouders hierbij van groot belang; hun stimulerende (en soms ook controlerende) rol is een noodzakelijke voorwaarde voor het succes van de begeleiding.

Wanneer de zorgvraag vooral gedragsmatig is, kan de school via het JES doorverwijzen naar Rebound of het FlexCollege. 
De Rebound is een voorziening voor leerlingen in het reguliere Voortgezet Onderwijs, die om verschillende redenen probleemgedrag vertonen. 

De leerling doorloopt een traject van maximaal 13 weken, blijft ingeschreven op de school van herkomst en gaat terug naar de school van herkomst. 

Rebound is erop gericht de motivatie van de leerling te vergroten en een positieve gedragsverandering te bewerkstelligen door middel van gedragstrainingen en een speciaal onderwijs- en lesprogramma. 

Tijdens het traject heeft de leerling een terugkomdag op school. Dit kan in de loop van de weken uitgebreid worden naar meerdere terugkomdagen per week. De school draagt zorg voor de weektaken en de correctie van de weektaken. Gedurende het traject hebben de Rebound en de zorgcoördinator, afdelingsleider en mentor contact over de leerling en de voortgang. 

Het FlexCollege is een voorziening voor leerlingen in het Voortgezet Onderwijs voor wie de school van herkomst naar alle waarschijnlijkheid geen passend aanbod meer heeft. 
De missie van het FlexCollege is het continueren van onderwijs aan leerlingen die op hun stamschool (school van herkomst) zijn vastgelopen, zodat leerlingen hun schoolloopbaan op een bij hen passende en positieve manier voort kunnen zetten. Het FlexCollege wil voorkomen dat leerlingen thuiszitten en een bijdrage leveren aan het terugdringen van het aantal vroegtijdige schoolverlaters. Uitgangspunt is de jongeren waar mogelijk terug te laten keren naar het regulier onderwijs. Om dit doel te kunnen realiseren biedt het FlexCollege de jongeren maatwerk op het gebied van onderwijs, trainingen en zorg.

Het leren is hierin leidend. Veel van de Flexleerlingen hebben om diverse redenen belemmeringen in het leren (dan wel het leerbaar zijn). Deze belemmeringen worden in kaart gebracht en waar mogelijk door het trainings- en zorgaanbod verholpen. Het trainingsprogramma omvat zowel een didactisch als een sociaal-emotioneel (op schoolgedrag gericht) component.

De visie van het FlexCollege hier op is: één jongere, één plan. Eén plan bestaat uit een intensieve samenwerking van- en een goede afstemming tussen de leerling, ouders/verzorgenden, vaste medewerker FlexCollege (mentor in onderwijs) en vaste medewerker Centrum Jeugd en Gezin (CJG Jeugdzorg).

Het FlexCollege is verantwoordelijk voor de cognitieve ontwikkeling en het schoolgedrag. Het CJG richt zich op de sociaal-emotionele ontwikkeling en de thuis en vrije tijd situatie. Het pedagogisch en didactisch handelen binnen het FlexCollege berust op een aantal uitgangspunten op basis van het Sociaal Competentiemodel, Rationele Emotieve Therapie en Oplossingsgericht Werken. 

In het programma-aanbod zal dit pedagogisch-didactisch klimaat als basis dienen. 
Counselor/ vertrouwenspersoon
De school heeft een counselor, bij wie leerlingen terecht kunnen. De leerling kan door het JES overleg worden doorverwezen naar de counselor, maar kan ook op eigen initiatief een afspraak maken met de counselor. De leerling kan op de Zorgkaart, die op verscheidene plekken binnen de school hangt, zien wie de counselor/ vertrouwenspersoon is.
Anti Pestbeleid

Leerlingen doen op school niet alleen vakkennis en –vaardigheden op. Het is ook de plek waar zij leeftijdsgenoten ontmoeten, kennis maken met de samenleving, met normen, waarden en omgangsvormen. Daar hoort bij dat zij leren, oefenen en soms ook grenzen overschrijden. In een veilig schoolklimaat zijn er grenzen en regels, wordt adequaat opgetreden tegen grensoverschrijdend gedrag en worden leerlingen aangemoedigd om positief gedrag te laten zien.

Om een sociaal veilig klimaat te creëren zet het Montaigne Lyceum meerdere met elkaar samenhangende interventies, programma’s en methoden in op individueel, klassikaal en schoolniveau. Met dit anti-pestbeleidsplan bewerkstelligen we een positieve, schoolbrede en contextgerichte aanpak om pesten te voorkomen en tegen te gaan. Het beleid is ingebed in de dagelijkse praktijk binnen het Montaigne Lyceum en voldoet aan de wettelijke normen.
De aanpak van het Montaigne Lyceum bestaat uit drie delen. Allereerst probeert het Montaigne Lyceum pestgedrag te voorkomen. Daarnaast grijpen wij in op het moment dat er zich toch pestgedrag voordoet. Ook zorgen wij ervoor dat we een beeld hebben van de sociale veiligheid binnen de school. Dit doen we door middel van monitoring. De verantwoordelijke binnen de school is de Antipestcoördinator 

(AP-er).
Loopbaan Oriëntatie en Begeleiding (LOB)

Het Montaigne Lyceum kent drie decanen (Havo, Vwo en VMBO) die vorm geven aan de LOB. LOB helpt leerlingen bij het maken van (school)keuzes op de korte termijn zoals sector, profiel, pakket en vervolgopleiding. Gedurende de gehele schoolcarrière dient er aandacht te zijn voor LOB, te beginnen in leerjaar 1. 

In de leerjaren 2 Kader, 2 Mavo, 3 Havo en 3 Vwo is er voorlichting door de decaan i.v.m. de te maken keuzes voor de bovenbouw. Deze voorlichting is gericht op onze leerlingen en hun ouders. 

In de examenjaren 4 Kader, 4 Mavo, 5 Havo en 6 Vwo worden de leerlingen door de decaan begeleid bij het maken van een keuze voor een vervolgopleiding. Om continuïteit aan te brengen in de LOB activiteiten worden er structureel opdrachten verwerkt in de thema’s en mentoruren in de diverse teams. LOB is een belangrijk middel om voortijdig schooluitval te voorkomen en talenten bij leerlingen op het spoor te komen. De initiatieven voor LOB activiteiten liggen bij de decanen van de school. 
Leerlingen en ouders kunnen ook een uitgebreide beroepeninteressetest c.q. capaciteitentest aanvragen bij de decaan. De decaan zal dan een bemiddelende rol spelen. De kosten van een test worden aan de ouders doorberekend.

 
Voortijdig schoolverlaten
Het Montaigne Lyceum heeft uiteraard aandacht voor het risico van voortijdig schoolverlaten. Een goede administratie en vroegtijdige signalering spelen hierin naast de structuur van leerlingbegeleiding en zorg een belangrijke rol. We willen leerlingen zo begeleiden dat schooluitval niet voorkomt. Een goed opgezet LOB-plan en de uitvoering daarvan, is hierbij onontbeerlijk. Het is ook noodzakelijk dat afdelingsleiders, leerlingcoördinatoren en mentoren verzuim in een vroegtijdig stadium signaleren en bespreken met de leerling en zijn/haar ouders. De school heeft daarom ‘Procedures verzuim Montaigne Lyceum’ opgesteld.
Vanuit het Samenwerkingsverband Zuid Holland West (SWV) is de volgende procedure geformuleerd om het thuiszittersaantal terug te dringen: 
1. Op elke school waar thuiszitters worden gemeld gaan de school, leerplicht (LP), het SWW+ en SOT-er (in het JES) om de tafel om een analyse te maken van de oorzaken voor het thuiszitten. 

2. Op basis van die analyse wordt afgesproken wie actie gaat ondernemen. Moet er iets in de school gebeuren? Is LP aan zet? Is de inzet van jeugdhulp nodig? Moet er een andere school gezocht worden?  Is er een gezamenlijke inzet vanuit het JES nodig?

3. Als de betrokken partijen  zelf geen oplossing zien, wordt de casus overgedragen aan een te vormen bovenschools team bestaande uit gemandateerde vertegenwoordigers van leerplicht, Jeugdhulp, en SWV om een andere oplossing te creëren. Daarbij moet vooral gedacht worden aan onderwijs-/zorgarrangementen bekostigd vanuit zowel het SWV als de jeugdhulp. Een dergelijk team op het snijvlak van onderwijs en jeugdhulp vraagt om bestuurlijk commitment van betrokken partijen.    

4. De aanpak van de thuiszittersproblematiek zal structureel worden geagendeerd op de verschillende beleidsgremia, te weten: de directiekringen, de stuurgroep en het DB

Leerlingvolgsysteem/dossiervorming
Om de leerling in zijn vorderingen goed te kunnen volgen zal, naast het bijhouden van een cijferregistratie, het noodzakelijk zijn dat alle andere documenten in een leerlingvolgsysteem worden ondergebracht. Te denken valt aan het onderwijskundig rapport bij de overgang van het basIB-ernderwijs naar het voortgezet onderwijs, maar ook alle testgegevens alsmede gespreksnotities en voortgangsrapportages.

Ook het door de leerling bij te houden portfolio, als hulpmiddel bij het volgen van de loopbaan en als overgangsdocument naar het vervolgonderwijs, heeft hierin een plaats. Het leerling-administratiesysteem (Magister) kan naast cijfers ook documenten en gespreksnotities opslaan. De gegevens zijn toegankelijk en inzichtelijk voor de hiervoor bevoegde medewerkers.
Aannamebeleid

Veel leerlingen van groep 8 krijgen in een vroeg stadium informatie over het voortgezet onderwijs in het algemeen, en onze school in het bijzonder. Ook worden toeleverende basisscholen op aanvraag in een vroeg stadium (oktober t/m december) bezocht. In januari organiseren we voor groep 8 leerlingen zogenaamde kennismakingslessen. Tijdens de informatieavond voor ouders en de open dag (eind januari) krijgen alle basisschoolleerlingen en hun ouders de kans om de school te bezoeken en informatie te krijgen over onze school.
De basisschool neemt in de meeste gevallen een toets af (CITO/ NIO o.i.d.). Daarna wordt door de basisschool met de individuele leerling en de ouders het onderwijskundig rapport opgesteld en ondertekend. Hierin is ook het advies van de basisschool opgenomen. De leerlingen worden daarna, volgens het tijdvak van de BOVO procedure, aangemeld bij het Voortgezet Onderwijs.

De leerlingen worden op niveau ingedeeld volgens het advies van de basisschool.

Indien bij een kind sprake is van specifieke problematiek en er in het Onderwijskundig rapport door de basisschool wordt aangegeven dat het kind Extra Ondersteuning nodig heeft, zal hij/zij niet automatisch geplaatst kunnen worden. De aannamecommissie  zal na contact met de basisschool en de ouder(s)/verzorger(s) een besluit nemen over eventuele plaatsing. 

Passend Onderwijs

Vanaf 1 augustus 2014 trad de wet Passend Onderwijs in werking. Kernelementen van de wet Passend Onderwijs zijn de zorgplicht, de niet vrijblijvende samenwerking tussen schoolbesturen, de budgetfinanciering en de toetreding van VSO scholen tot het Samenwerkingsverband (SWV). 

Het geheel van maatregelen dat betrekking heeft op de onderwijsondersteuning van zittende en nieuwe leerlingen (aanmelding, inschrijving en toelating) vat de wetgever samen in het juridisch begrip zorgplicht. De zorgplicht ligt bij het bevoegd gezag van de school en is van toepassing op leerlingen die extra of diepte ondersteuning  nodig hebben en die dus niet zonder meer het onderwijs kunnen doorlopen. Als een school waar de leerling zich aanmeldt geen passende onderwijsplek kan bieden, moet zij ervoor zorgen dat die leerling op een andere school kan worden geplaatst.

Om de zorgplicht waar te maken moeten alle scholen voor regulier en voortgezet speciaal onderwijs met elkaar samenwerken.
Passend onderwijs en aanmelding bij het Montaigne Lyceum

Leerlingen met Extra Ondersteuning mogen zich bij een VO school aanmelden in de aanmeldingstermijn die daarvoor is vastgesteld. De basisschool moet expliciet aangeven dat de leerling Extra Ondersteuning behoeft in het Onderwijskundig Rapport (OKR). 

De basisschool dient vervolgens het Montaigne Lyceum voldoende informatie te overhandigen (handelingsplannen, OnderwijsPerspectief (OPP) en dergelijke), waarin wordt aangegeven waaruit deze Extra Ondersteuning bestaat/ moet bestaan.

Indien de basisschool Extra Ondersteuning aangeeft voor het VO en de ouder de leerling aanmeldt bij het Montaigne Lyceum, dan betekent dat niet dat de leerling automatisch geplaatst wordt. 

De zorgcoördinator neemt altijd contact op met de basisschool. De Toelatingscommissie bekijkt de dossiers om vast te stellen of de leerling past binnen het vastgestelde Schoolondersteuningsprofiel (SOP) van het Montaigne Lyceum. Daarbij is het een voorwaarde dat er goede afspraken met ouders/verzorgers worden gemaakt. Er zijn 2 plekken per klas voor een leerling met extra ondersteuning.

Als besloten wordt dat de leerling binnen het onderwijsprofiel van het Montaigne Lyceum past en zijn meer dan voldoende aanmeldingen, dan doet deze leerling mee met de reguliere loting.

Als de leerling wordt uitgeloot (bij de reguliere loting of de eventuele loting als er teveel leerlingen zijn ingeloot voor Extra Ondersteuning), is het Montaigne Lyceum verplicht een school te zoeken voor deze leerling waar deze Extra Ondersteuning aangeboden wordt.

De ouders van de leerling worden hier natuurlijk wel in gehoord, maar hebben geen inspraak in de keuze van de school.

Contacten met ouders

Het Montaigne Lyceum hecht veel belang aan goed contact met de ouders. Het is daarom belangrijk om ouders regelmatig te informeren over activiteiten. Dit kan door nieuwsbrieven per klas of per domein die per e-mail verzonden worden. Naast voortgangsbesprekingen die gepland staan, is het nodig contact te hebben met ouders bij incidenten die plaatsvinden tijdens schooltijd. Dit soort contacten doen we bij voorkeur niet per e-mail, maar in een persoonlijk gesprek of telefonisch. 

De mentor is het eerste aanspreekpunt voor de ouders. Het mentorcontact met ouders en/of leerlingen is voor een deel vastgelegd in het jaarrooster. Daarnaast zijn er incidentele contacten. Vastgelegde contactmomenten zijn de voortgangs-/ ontwikkelingsgesprekken van mentor en ouders/leerling op de zogenaamde mentorenavonden n.a.v. de cijferrapportages. 
Wanneer leerlingen moeten worden besproken in het Jeugdteam van het CJG zal de mentor altijd contact opnemen met de ouders en om toestemming vragen.

(uitzondering kan worden gemaakt indien huiselijke problemen veroorzaker of onderdeel zijn van de problematiek – in deze gevallen wordt binnen het Jeugdteam CJG een handelswijze opgesteld)

Indien testen moeten worden afgenomen, geeft de mentor - door middel van een brief - uitleg en vraagt om schriftelijke toestemming. 
In voorkomende gevallen wordt aan de ouders mondeling uitleg gegeven en zal om schriftelijke toestemming worden gevraagd (bijvoorbeeld bij groepstrainingen zoals faalangstreductie).

Als blijkt dat een leerling extra ondersteuning nodig heeft boven de basisondersteuning die al geboden wordt (beschreven in het School Ondersteunings Profiel, dan wordt dit aangegeven door de mentor en opgepakt door de zorgcoördinator. Deze bespreekt de aanvraag voor Extra Ondersteuning met de ouders en andere betrokken partijen en inventariseert de behoefte van de leerling. Hierna zal in het zorgoverleg JES  de in te zetten begeleiding besproken worden met het interne zorgteam en de consulent van het Samenwerkingsverband Zuid-Holland West. Na goedkeuring maakt de zorgcoördinator in overleg een handelingsplan OPP (Ontwikkelingsperspectief). Ouders en school zetten hier hun handtekening onder. Dit OPP wordt geëvalueerd en bijgesteld in de loop van het schooljaar. 
Trainingen in de school

In de school wordt er voor leerlingen die hiervoor aangemeld worden of door signalering door b.v. een test, een aantal trainingen aangeboden: een Faalangstreductie training (onderbouw) en een Cursus ‘Leren omgaan met examenvrees’ (bovenbouw).
Ontwikkeling toegewezen subsidie Hoofdbegaafdheid
Na de sluiting in 2016 van een andere school met een hoogbegaafdenaanpak waarbij de hoogbegaafde leerlingen volledig apart onderwijs kregen van “reguliere” leerlingen is op de andere scholen gekozen voor een “blended” werkwijze. Dat wil zeggen: hoogbegaafde leerlingen volgen onderwijs samen met reguliere leerlingen. Daarvoor zijn naast financiële zeker ook sociaal-maatschappelijke overwegingen. Hoogbegaafde leerlingen zullen in hun verdere leven ook te maken krijgen met niet-hoogbegaafden en de school is een goede plek om elkaar ter blijven ontmoeten. Dat betekent echter niet dat de hoogbegaafde leerlingen niet ook behoefte hebben om als groep binnen een school onderling contact te houden. 

Het Montaigne Lyceum maakt deel uit van de 8 scholen die met subsidiegelden dit concept gaan uitwerken. De leerlingen kunnen binnen hun groep steun en begrip vinden, problemen bespreken maar ook plezier hebben. 

Met dit project wil het SWV de volgende doelstelling realiseren: 

•
Een passend aanbod voor de beschreven doelgroep in 8 scholen creëren, waardoor leerlingen op het bij hun passende niveau kunnen uitstromen, zich gekend voelen in hun ondersteuningsbehoefte, hun potentieel benut wordt , zij gemotiveerd blijven om te leren en daardoor niet thuiszitten.

•
Een duurzaam netwerk van samenwerkende scholen PO en VO rond hoogbegaafdheid opbouwen met als doel betere afstemming, kennisdeling en expertisevergroting.

Het Montaigne Lyceum zal in de periode van september 2019-juli 2023 gestalte geven aan het actieplan beschreven in het ‘Activiteitenplan, Behorend bij de subsidieaanvraag Regeling subsidie begaafde leerlingen po en vo ( VO/1387562)’.

Een van de eerste acties wat implicaties heeft voor het beleid binnen de zorg en begeleiding van het Montaigne Lyceum zijn:

· Aanstellen medewerker Hoogbegaafdheid

· Financiën inzetten op:

- ruimte voor ontwikkelen didactische vaardigheden/mogelijkheden personeel

 op het gebied van hoogbegaafdheid

-beter kunnen inspelen op executieve vaardigheden/begeleiding(zorg)

Zorgkaart
Binnen de school hangt op diverse plaatsen de zorgkaart ‘Bij wie kun je terecht op het Montaigne Lyceum’ waarop relevantie informatie over de zorg te lezen valt voor de leerlingen en medewerkers van de school. 

Schema structuur Leerlingbegeleiding en Zorg Montaigne Lyceum




































Bijlage 1
Afspraken en procedures Leerlingbegeleiding en zorg
Algemene afspraken

Bij elke docent, mentor, afdelingsleider of OOP-er kunnen leerlingen komen met problemen. 

Als de medewerker een probleem van een leerling te horen krijgt, is deze verplicht om contact op te nemen en dit te melden bij de mentor, de afdelingsleider en/ of de zorgcoördinator. 

Je mag en kan een kind geen geheimhouding beloven. 

De richtlijnen zijn als volgt:

Lichte zorg:

Denk hierbij aan

· Pesten (zie Protocol Belediging/ discriminatie / pesten & treiteren/ bedreiging in het ‘Handboek protocollen Veiligheid en Zorg en ‘Anti-pestbeleid Montaigne Lyceum)
· Plannen

· Gedrag

· Afwezigheid

· Alcohol/Drugs
Bij de bovenstaande problemen neem je contact op met de betreffende mentor van de leerling.

Ernstige problematiek:

Bij onderstaande problemen stapt de medewerker naar de mentor van de leerling. Bij afwezigheid van de mentor stap je naar de zorgcoördinator of afdelingsleider. 

· Aanranding

· Zelfmoordneigingen

· Snijden

· Mishandeling

· Eetprobleem

· Contact met loverboys

· Huiselijk geweld

· Ernstige vorm van de punten benoemd bij ‘lichte zorg’

Bij twijfel overleg je altijd tijdig met de zorgcoördinator.

Het contact tussen mentor en leerling bij deze vormen van zorg en problematiek is middels een gespreksvorm op school en dus niet via Facebook, Whatsapp, Instagram, mail en/ of andere media.
Dyslexiebeleid Montaigne Lyceum en beleid extra tijd bij andere aandoeningen








Inleiding

Er is op het Montaigne Lyceum bij 1 op de 10 leerlingen sprake van dyslexie. Deze leerlingen zijn in het bezit van een dyslexiekaart. Op deze kaart staan de compensaties waar ze recht op hebben. Het is niet alleen van belang dat deze leerlingen deze kaart laten zien bij toetsing en dat zij weten waar zij recht op hebben, maar ook dat docenten weten om te gaan met de verschillende compensaties. Daarnaast is het van belang dat er een eenduidig beeld is op het Montaigne Lyceum over hoe wij als school omgaan met dyslexie. Dit leidt tot het opstellen van een dyslexiebeleid dat in onderstaande wordt uitgelicht.

Dyslexieverklaring

Leerlingen die op de basisschool zijn onderzocht op dyslexie, komen in de brugklas binnen met een dyslexieverklaring. Het is van belang dat deze verklaring in het dossier komt, zodat er een dyslexiekaart kan worden opgesteld.

Dit geldt ook voor de leerlingen die instromen. 

Voorlopige dyslexieverklaring

Leerlingen die vlak voor de brugklas zijn onderzocht op dyslexie, maar waarvan de hardnekkigheid nog niet is aangetoond, krijgen een voorlopige verklaring. Hardnekkigheid wil zeggen dat hulp op lezen en/of spelling geen of weinig baat heeft gehad. Deze leerlingen dienen minimaal een half jaar RT (Remedial Teaching) te volgen om in aanmerking te komen voor een officiële dyslexieverklaring. Ouders zijn zelf verantwoordelijk dat dit RT-traject bij een remedial teacher doorlopen wordt.

Leerlingen met een voorlopige dyslexieverklaring hebben recht op extra tijd. 

*standaard voor alle leerlingen; zie reken- en taalbeleid

Dyslexieonderzoek 

Vanuit het docententeam kan er een vermoeden ontstaan dat er bij een leerling sprake is van dyslexie. Bijvoorbeeld omdat een leerling erg traag leest en zijn/haar toetsen niet afkrijgt en/of omdat een leerling in zijn/haar schrift verschillende typische fouten maakt: letterverdraaiingen, mede/klinkerverdubbeling en/of fonetisch geschreven woorden. 

Dit vermoeden dient eerst door de mentor te worden besproken met ouders. 

Ouders wordt, indien nodig, geadviseerd hun kind te laten onderzoeken op dyslexie. De kosten van het onderzoek zijn voor rekening van de ouders.

Dyslexiekaart

De leerling is zelf verantwoordelijk voor het tonen van de dyslexiekaart bij toetsing. Bij afwezigheid van de dyslexiekaart mag een docent weigeren compensaties te bieden. 

Bij verlies van de dyslexiekaart, dient de leerling zelf contact op te nemen met de Coördinator dyslexie.. Eenmalig wordt er een nieuwe kaart gemaakt. Daarna krijgen de ouders de dyslexiekaart digitaal gestuurd, zodat zij op eigen kosten een nieuwe kaart kunnen maken. 

	Compensaties



	· Meer tijd voor die proefwerken en/of toetsen waarbij veel gelezen en/of geschreven moet worden vooral bij CSE (Centraal Schriftelijk Examen)

Op het CSE geldt een maximale verlenging van 30 minuten. 

Op basis van dit reglement wordt er op een toets (één lesuur) een maximale verlenging van 10 minuten gegeven. 

Toetsduur (minuten)

Maximale verlenging (minuten)

0-60

10

61-120

20 

120-180

30

· Andere normering van spellingsfouten 

Nederlands en Engels: 

Spelling wordt bij het Centraal Eindexamen streng beoordeeld.  Hier geldt dat spelling meetelt en veel invloed heeft op het eindcijfer, ook bij leerlingen met dyslexie. Bij het Centraal Eindexamen Nederlands kan rond de 10% van het maximaal aan te behalen punten afgetrokken worden voor incorrecte formuleringen en onjuist taalgebruik (spelling en grammatica). Voor het Centraal Eindexamen Engels zijn geen vaste afspraken vastgelegd.

Op basis van dit reglement geldt dat er bij toetsing van deze vakken spelling meegerekend wordt. Leerlingen met dyslexie moeten worden voorbereid op het examen en de eisen die daarvoor gelden. Dit dient al in de onderbouw te gebeuren, zodat de overgang naar de bovenbouw bevorderd wordt. 

Leerlingen met dyslexie mogen echter wel, ter bevordering van een goede spelling, gebruik maken een tekstverwerkingsprogramma met ingeschakelde spellingscontrole (zie laatste punt; gebruik van eigen laptop)

Let op: spelling wordt alleen meegerekend bij toetsen waar dat ook van belang is (bijvoorbeeld schrijfvaardigheid). Bij andere vaardigheden, te denken valt aan lees- en luistervaardigheid, mag het cijfer niet negatief worden beïnvloed door spelfouten. 




	Vervolg Compensaties

	Frans en Duits: voor de moderne vreemde talen geldt er een soepelere normering voor de spelling volgens de volgende regels:

Bij een SO geldt dat er tot 4 kleine fouten niet worden meegerekend. Bij een grote toets worden tot 8 kleine fouten niet meegerekend. Onder kleine fouten verstaan we: accenten, letterverdraaiingen, (mede)klinkerverdubbeling en fonetisch geschreven woorden. 

Leeswerk aanbieden in Arial 12
Alle toetsen en opdrachten worden in Arial 12 aangeleverd aan alle leerlingen. 

Er worden geen vergrotingen op A3 gemaakt!!

Proefwerken getypt aanleveren

Bij het Centraal Eindexamen geldt dat de computer is toegestaan als schrijfgerei, ongeacht wel of geen dyslexie.

Op basis hiervan mogen leerlingen met dyslexie hun proefwerken getypt aanleveren. (Zie laatste punt: gebruik van eigen laptop.)

Mag gebruik maken van extra hulpmiddelen

Het gebruik van de volgende hulpmiddelen is toegestaan in overleg met en na toestemming van de examencommissie, Coördinator dyslexie of zorgcoördinator:

· Daisy-speler; gesproken schoolboeken op cd-roms kunnen door de school worden gehuurd.

· Lex; gesproken schoolboeken app voor op tablet of smartphone. 

· Eigen laptop/ Ipad/ tablet*; indien deze aan de volgende eis voldoet:

De leerling mag een tekstverwerkingsprogramma gebruiken met ingeschakelde spellingscontrole. Toegang tot een digitaal woordenboek, een (digitale) encyclopedie. E-mail en internet alleen met toestemming van de docent te gebruiken. Tijdens het toetsen is gebruik van internet niet toegestaan.

* leerling dient zelf zorg te dragen voor een laptop/ Ipad/ tablet en het gebruik daarvan. Deze wordt gecontroleerd op bovenstaande eis. 



De compensatie in tijd geldt ook voor leerlingen met een aandoening, zoals dyscalculie, AD(H)D, een stoornis in het autistisch centrum, etc. De leerling krijgt deze compensatie, mits de school in bezit is van een kopie van de verklaring van deze aandoening opgesteld door de onderzoeker.  Deze leerlingen krijgen een kaart waarop staat dat zij recht hebben op compensatie in tijd. De leerling is zelf verantwoordelijk voor het tonen van de kaart bij toetsing. Bij afwezigheid van de kaart mag een docent weigeren compensaties te bieden. 

Bij verlies van de kaart, dient de leerling zelf contact op te nemen met de Coördinator dyslexie. Eenmalig wordt er een nieuwe kaart gemaakt. 
Overig

Het Montaigne Lyceum maakt geen gebruik van het programma Kurzweil.

Toetsen worden niet mondeling aangeboden.

Toetsen mogen niet gefotografeerd worden.

Leerlingen met dyslexie mogen op een schriftelijke toets schrijven/ markeren/ etc.

Procedure/ route cursus ‘Leren omgaan met Faalangst’.

Op het Montaigne Lyceum wordt bij alle leerlingen van de 2e klas voor de herfstvakantie de SSAT (Situatie Specifieke Angst Test) op de computer afgenomen. Dit is een psychologische test. Ouders krijgen hier een brief over en moeten toestemming geven voor afname van deze test.

In deze test worden 8 situaties besproken die kinderen niet prettig vinden.

Iedere situatie wordt d.m.v. 5 vragen onderzocht.

Situaties:

· een proefwerk terugkrijgen

· een schriftelijke opdracht maken

· een proefwerk maken

· een mondelinge beurt krijgen

· aan een klassengesprek deelnemen

· rapportcijfers te horen krijgen

· een spreekbeurt houden

· een mondelinge beurt krijgen voor de klas 




Door middel van deze vragen krijgen wij antwoord op 2 belangrijke zaken;

1
 De angstindex:

- 
angst voor het niet kunnen (twijfel, negatieve verwachtingen)

- 
evaluatieve gevoelens (angst voor negatieve gevoelens): zich schamen; teleurstelling; ergernis; bezorgdheid; onzekerheid;

-
begeleidingsverschijnselen: hartkloppingen; zwetende handen; warm krijgen; in paniek raken; moeilijk slapen; gespannen zijn

2
De vermijdingsindex:

-
persoonlijke verantwoordelijkheid; extra moeite doen; initiatief nemen

Met alle leerlingen die uit deze test als mogelijk faalangstig komen, wordt een gesprekje aangegaan. Tijdens het gesprek wordt er samen met de leerling aan de hand van een aantal vaste vragen gekeken of er inderdaad sprake is van faalangst en of de leerling in aanmerking komt voor de Cursus ‘Leren omgaan met Faalangst’ (cursus ‘Leren omgaan met Faalangst’) die bij ons op school gegeven wordt.

De Cursus ‘Leren omgaan met Faalangst’
De training die de, in aanmerking komende, leerlingen doorlopen heet de ‘Cursus ‘Leren omgaan met Faalangst’’. Er wordt toestemming gevraagd aan ouders van deze leerlingen voor deelname aan deze Cursus ‘Leren omgaan met Faalangst’.
De Cursus ‘Leren omgaan met Faalangst’ bestaat uit tien bijeenkomsten van 1 á 1½  uur.

Iedere bijeenkomst heeft een zelfde opbouw:
· De starter

Losse sfeer scheppen, doel van de les vertellen.

· De binnenkomer
Bespreken van de klus, bijpraten van de week.

· De riller

Oefening gericht op “angstervaringen”. Zie je angsten 
onder ogen, krijg inzicht in je eigen angsten en durf te experimenteren met alternatieven. Hoe zou het ook anders kunnen. Deze oefeningen zijn luchtig, met humor, en je kijkt op afstand naar jezelf.

· De pepper

Oefenen in het positief zijn over jezelf

· De klus

Oefenen buiten de bijeenkomst met wat je geleerd hebt

· De relaxer

Groepsactiviteit, leuk, gezellig, grappig.

In iedere les zitten ook tips over hoe je in bepaalde situaties zou

kunnen handelen. 

Procedure/ route Cursus ‘Leren omgaan met examenvrees’
Examenvrees is een vorm van faalangst. Examenvrees doet zich voor bij het uitvoeren van cognitieve taken (zoals toetsen, examens, mondelingen etc.) en waarvan het effect is dat leerlingen minder presteren dan waartoe zij in staat zouden zijn wanneer die angst zich niet zou voordoen. Tijdens de cursus ‘Leren omgaan met examenvrees’ leren leerlingen beter omgaan met faalangst, specifiek gericht op toets situaties. De cursus ‘Leren omgaan met examenvrees’ is gericht op leerlingen in het eindexamenjaar (4 kader/mavo, 5 havo, 6 vwo)

Procedure / route

Bij alle 3 kader/mavo, 4 havo en 5 vwo leerlingen wordt aan het einde van het schooljaar een vragenlijst afgenomen. Alle leerlingen die uit deze test als mogelijk faalangstig komen, krijgen een gesprek met de examenvreestrainer. Tijdens dit gesprek wordt er samen met de leerling gekeken of er inderdaad sprake is van examenvrees of dat er iets anders aan de hand is. Als er sprake is van examenvrees en als de leerling gemotiveerd is om mee te doen aan de training kan de leerling zich direct aanmelden. Nadat de leerlingen aangemeld zijn, worden de ouders via een mail geïnformeerd over de cursus (inhoud / tijdstip). 

Inhoud cursus ‘Leren omgaan met examenvrees’
De cursus ‘Leren omgaan met examenvrees’ bestaat uit 5 bijeenkomsten en 1 terugkombijeenkomst. Gemiddeld bestaat een groep uit 10 leerlingen. De leerlingen kader / mavo zitten in 1 groep, de leerlingen uit havo / vwo vormen samen ook een groep. De training voor havo/vwo leerlingen vindt plaats in de periode tot de herfstvakantie, de training voor kader/mavo leerlingen in de periode van de herfst tot de kerstvakantie. Elke bijeenkomst duurt 1 tot 2 lesuren. 

Het doel van de training is tweeledig. Enerzijds leren leerlingen hoe ze zich kunnen ontspannen (d.m.v. ademhalings- en ontspanningsoefeningen), anderzijds hoe ze hun negatieve gedachten om kunnen zetten naar meer positieve, helpende gedachten. Met behulp van hele praktische opdrachten oefenen de leerlingen zodanig dat ze zelfverzekerder en meer ontspannen een examen ingaan. Het feit dat leerlingen hun ervaringen en problemen met elkaar kunnen delen is hierbij een belangrijk aspect. Het is dan ook niet de bedoeling dat leerlingen halverwege  met de training stoppen aangezien een veilige sfeer cruciaal is voor het slagen van de training.

In april vindt er een terugkombijeenkomst plaats waar leerlingen hun ervaringen kunnen uitwisselen, we de theorie weer opfrissen en tips geven voor het centraal eindexamen.
Bijlage 2

Functie- en taakprofielen t.a.v. 




Leerlingbegeleiding en zorg
Zorgcoördinator
1. Algemene omschrijving van de functie

De zorgcoördinator stuurt in de eerste lijn de leerlingenzorg aan en is aanspreekpunt voor de tweede- en derdelijnsfunctionarissen. Daarnaast is zorgcoördinator vertegenwoordiger van de school in het Samenwerkingsverband Den Haag Zuidholland West. Tot de taken van de zorgcoördinator worden de volgende hoofdbestanddelen gerekend:

· De coördinatie van de zorg op school in procedurele en inhoudelijke zin.

· Het leveren van adviserende bijdragen aan de onderwijskundige ontwikkeling van het VMBO /HAVO/VWO  in het algemeen en leerlingenzorg in het bijzonder.

· De verantwoordelijkheid voor de uitvoering van de leerlingenbesprekingen conform de werkwijze zoals is omschreven in het zorgplan.

· De medeverantwoordelijkheid voor de leerlingenzorg voor wat betreft het werken met handelingsplannen, OPP’s en kindprofielen door de mentoren en docenten in de concrete lespraktijk.

· Het leveren van adviserende bijdragen met betrekking tot de ontwikkeling en het beheer van diagnostische en remediërende test- en hulpmiddelen binnen het onderwijsleerproces.

· Het (incidenteel) verzorgen van interne hulpverlening aan individuele leerlingen
· Beheert het budget Passend Onderwijs.
2. Specifieke omschrijving van de hoofdbestanddelen

De zorgcoördinator ontwikkelt en evalueert in samenspraak met de schoolmaatschappelijk werker en portefeuillehouder Zorg binnen de directie, de beleidsnota Leerlingbegeleiding en zorg, het Jaarverslag Passend Onderwijs en het JES verslag en heeft toezicht op de juiste naleving daarvan.
· De zorgcoördinator draagt zorg voor de ontwikkeling en implementatie van het zorgbeleid in de school.
· De zorgcoördinator is voorzitter van het overleg Jeugdhulp En School, roept het overleg bijeen en bepaalt de samenstelling i.o.m. de mentor/ coach en de afdelingsleiders.
· De zorgcoördinator is het aanspreekpunt/vraagbaak voor docenten voor wat betreft het leerlingbegeleiding en zorg (zowel inhoudelijk als procedureel) voor mentoren/ coaches, docenten als andere functionarissen.

· De zorgcoördinator werkt nauw samen met de Anti-Pestcoördinator en bewaakt en monitoort met de AP-er de sociale veiligheid binnen de school.
· De zorgcoördinator is met de SMW+ er aanspreekpunt voor externen t.a.v. zorgaspecten in algemene en procedurele zin.

· De zorgcoördinator is contactpersoon voor het JES en coördineert de aanmeldingen van leerlingen voor het JES.

· De zorgcoördinator verzorgt samen met de SMW+ er de contacten met externe instellingen voor leerlingen tenzij andere afspraken gemaakt zijn tijdens de leerlingenbesprekingen en/of binnen het zorgteam.

· De zorgcoördinator is op de hoogte van procedures, testen, formulieren e.d. binnen het Samenwerkingsverband Zuid Holland West.
· De zorgcoördinator is op de hoogte van de ontwikkelingen omtrent het Passend Onderwijs en is mede verantwoordelijk voor de implementatie ervan.
· De zorgcoördinator is verantwoordelijk voor de juiste afwikkeling van onderwijskundige rapporten naar RVC/PCL.

· De zorgcoördinator is betrokken bij de aanmelding en inschrijving van de aangemelde leerlingen met een Extra Ondersteuningsvraag (intakegesprekken en daaruit voortvloeiende acties) en bewaakt de procedure van aanmeldingen m.b.t. zorgleerlingen in samenspraak met de aannamecommissie van de school.

· De zorgcoördinator stelt zo nodig, in overleg met de afdelingsleiders onder- en bovenbouw, 
de groepssamenstellingen op.

· De zorgcoördinator heeft overleg over de voortgang van de periodiek te houden leerling- en resultaatbesprekingen en onderneemt adequaat actie t.a.v. leerlingen met leer- en/of gedragsproblemen die tijdens de leerlingenbesprekingen en/of in het JES overleg besproken zijn.

· Indien mogelijk/noodzakelijk woont de zorgcoördinator de leerlingenbesprekingen en resultaatbesprekingen bij.                        

· Een diagnoserapport vormt de basis voor het opstellen van een OntwikkelingsPerspectief (OPP) en/ of kindprofiel. Indien dit een OPP voor één vakgebied betreft, ondersteunt de zorgcoördinator, in samenwerking met de interne begeleiders, de direct betrokken docent. De mentor/ coach is voor uitvoering van het OPP primair verantwoordelijk. Dit in samenwerking met de betrokken interne/externe begeleiders.
· Wanneer uit een diagnoserapport blijkt dat er sprake is van deficiënten op meerdere terreinen coördineert de zorgcoördinator samen met de SOT-er de werkzaamheden die betrekking hebben op meerdere OPP’s bij één individuele leerling.

· De zorgcoördinator is medeverantwoordelijk voor het ontwikkelen en de juiste uitvoering in de praktijk door medewerkers van leerlingendossiers, portfolio’s en leerlingvolgsysteem.

· De zorgcoördinator bewaakt de procedure bij de zij-, in- en uitstroom van zorgleerlingen.

· De zorgcoördinator stuurt en monitoort eventueel samen met de afdelingsleider de mentoren/ coaches in de begeleiding van de leerlingen en de bijbehorende kindprofielen en/ of OPP’s. 
· De zorgcoördinator registreert de OPP’s in Magister voor DUO (bij Registraties), in het logboek in Magister (MHandelingsplan) en in Onderwijs Transparant (Consultaanvraag).
· De zorgcoördinator stuurt en monitoort de aanvragen en uurbesteding van dyslexiebegeleiding en trainingen. 

· Bewaken procesgang.
· Doorverwijzen aangemelde leerlingen  voor dyslexiebegeleiding voor intakegesprek.
· Aanspreekpunt over interne begeleiding binnen school (voor ouders/verzorgers is het eerste aanspreekpunt de mentor of zorgcoördinator.)
· De zorgcoördinator bereidt het overleg Jeugdteam En School (JES) voor, 
driewekelijks. 
· De zorgcoördinator zit het JES voor, stelt de agenda op.   
· De zorgcoördinator onderneemt acties besproken in het JES.

· De zorgcoördinator onderhoudt samen met de SMW+er contact met externe Zorg:

· CJG Jeugdteam
· Leerplicht
· Politie, jeugdrechercheur

· JGZ
· Ambulante begeleiding
· FlexCollege, Rebound

· Anders; Veilig Thuis, etc.

· De zorgcoördinator is verantwoordelijk voor (bij- en na-) scholing omtrent zaken betreffende Leerlingbegeleiding en zorg

· De zorgcoördinator onderhoudt, indien nodig, contact met ouders.

· De zorgcoördinator onderhoudt contact met begeleiders van leerlingen met een arrangement  Extra Ondersteuning.

· De zorgcoördinator verzorgt de aanvragen voor Rebound/ FlexCollege en de aanvragen voor arrangementen in Onderwijs Transparant.
· De zorgcoördinator registreert de thuiszitters in Onderwijs Transparant en brengt deze in in het JES.

· De zorgcoördinator onderhoudt de contacten en acties wat betreft de leerlingen van het Montaigne Lyceum, die op de Rebound en FlexCollege zijn.
· De zorgcoördinator luistert, indien nodig, naar leerlingen die extra zorg nodig hebben en voert, indien nodig, gesprekken met leerlingen.
· De zorgcoördinator organiseert en faciliteert het onderzoek van de GGD, gedaan onder de 3e klassen van het VMBO en de 4e klassen van de Havo/ VWO.

· De zorgcoördinator onderhoudt de contacten wat betreft de leerlingen met de intern begeleiders.

· De zorgcoördinator draagt zorg samen met de Antipestcoördinator voor de uitvoering, monitoring en aanpassing van het Antipestbeleid.

3. Verslaggeving en verantwoording

· De zorgcoördinator legt jaarlijks verantwoording af in het Jaarverslag Passend Onderwijs en het JES verslag in samenspraak met het JES .
· De zorgcoördinator levert de gegevens aan voor de jaarlijkse rapportages betreffende:

· zorgverlening aan leerlingen

· schoolverzuim

· voortijdig schoolverlaten en thuiszitters.
Taak Mentor/ Coach  (mentor = onderbouw / coach = bovenbouw H/V)

· De leerling gedurende zijn schooljaren met raad en daad bijstaan. De mentor is het eerste aanspreekpunt voor leerling en ouders. 

· Het monitoren van het verzuim van de leerling.
· Tijdens teamvergaderingen de leerling vertegenwoordigen en ouders informeren indien nodig/gewenst. 
· Het verstrekken van informatie aan de leerling met betrekking tot de schoolorganisatie.

· Het verstrekken van informatie over leerlingen van zijn groep aan collega-docenten en/of het JES en in voorkomende gevallen in nauw overleg met de afdelingsleider.

· Contact onderhouden met ouder(s) en / of verzorger(s).

· Het mede uitdragen en voorleven voor een door het team gedragen pedagogisch klimaat in de school.

· Het opstellen en bijhouden van het kindprofiel.

· Zo zorgvuldig mogelijk de intellectuele en de persoonlijkheidsontwikkeling van de leerling begeleiden. 

· De leerling begeleiden bij de opbouw van zijn/haar portfolio en competentielijnen van/met de leerlingen bijhouden. En voeren van portfoliogesprekken.

· Dossier (logboek) bijhouden van de mentorleerlingen (in Magister). De rapportage wordt objectief beschreven.
· Kindprofiel, rapportages en bv. uitslagen zoals van een dyslexieonderzoek opslaan in het LVS/ Magister.

· Passief en zo nodig OPP opstellen en uitvoering geven aan de specifiek voor hem/haar bedoelde activiteiten. 
· Informatie verstrekken aan de zorgcoördinator met betrekking tot het opstellen van een OPP voor de leerling die extra zorg en begeleiding behoeft.

· Het OPP met leerling, ouders, vakdocenten en hulpverleners bespreken om een begeleidingsstrategie vast te stellen. 
· Resultaten van de leerling op het gebied van onderwijs en zorg systematisch registreren.
· Relevante informatie over zijn leerlingengroep bij de afsluiting van het schooljaar overdragen aan andere mentoren.

· Aanwezig zijn en rol vervullen bij ouderavonden m.b.t. de klas.

· Regelmatige gesprekken voeren met de afdelingsleider, de leerling en zijn ouders en zo nodig de zorgcoördinator over de behaalde resultaten op het gebied van onderwijs en zorg.

· Mentorlessen verzorgen. 
· Voorzitten van de rapportvergadering van zijn klas. 
· Leerlingen inbrengen bij de leerling-bespreking van zijn klas. 

· Eigen scholingsbehoefte formuleren.

· Begeleiden van het proces van keuze van vakken en vervolgopleiding.

· De mentor houdt, als dat nodig is, de andere docenten en de afdelingsleider op de hoogte van bijzondere problemen betreffende de leerlingen uit zijn groep.

· Als de mentor vindt dat een leerling extra begeleiding nodig heeft, neemt hij contact op met de ouders en vervolgens met de zorgcoördinator.

· De mentor monitoort de leerondersteuning van de leerling, indien deze dit heeft voor een bepaalde periode.

· De mentor probeert het sociaal bewustzijn en de sociale vaardigheid van de leerling te ontwikkelen en te stimuleren.
· De mentor volgt onder zonodige begeleiding van de interne begeleiders het ontwikkelde mentorprogramma.
N.B.
Te allen tijde wordt van de mentor verwacht dat er op professioneel niveau 
naar de leerling en zijn/ haar probleem wordt gekeken. Dit betekent per 
definitie dat er altijd open overleg is naar de zorgcoördinator, zodat deze de 
overstijgende lijn kan pakken en erop kan anticiperen en ingrijpen.
Elk schooljaar worden de docenten, maar specifiek de mentoren geschoold en getraind in specifieke onderwerpen zoals SoVa, Social Media, Rots & Water, Executieve functies in de begeleiding van leerlingen en andere actuele en/of essentiële thema’s om een goed mentorschap te draaien. De school heeft structureel plaats ingeruimd op de jaaragenda om een borging van kwaliteit te garanderen. 

Samenvattend per leerjaar zijn de volgende taken en verantwoordelijkheden van de mentor beschreven:

Taken en verantwoordelijkheden van de brugklasmentor

· Invullen van alle kindprofielen voor de kerstvakantie, aan de hand van gesprekken met alle leerlingen

· Contact met ouders, met name in de eerste periode tot en met het eerste rapport. De mentor houdt zich zorgvuldig aan afspraken en komt gedane toezeggingen na

· De mentor neemt actief contact op met de zorgcoördinator bij vragen rondom zorg van leerlingen (of hun systeem thuis). De mentor kent en volgt het zorgprotocol 

· De mentor houdt wekelijks zicht op de vorderingen en absentie van de eigen leerlingen via Magister en overlegt deze zonodig met de leerlingcoördinator en/of zorgcoördinator.
· De mentor gaat mee op brugklaskamp

· De mentor verzorgt kennismakingslesjes

· De mentor verzorgt de kennismaking met nieuwe leerlingen direct na aanname

· De mentor onderhoudt contact met de basisschool, ook via de BOVO

· De mentorlessen worden ingevuld volgens het afgesproken programma, het onderwerp omgaan met elkaar en pesten in de echte en in de digitale wereld, maar ook de executieve functies in de begeleiding van de leerlingen, vormen daarvan een vitaal onderdeel.
Taken en verantwoordelijkheden van de mentor tweede klas

· Bijwerken van de kindprofielen indien nodig

· Voorzetten van de goede contacten met ouders. De mentor houdt zich zorgvuldig aan afspraken en komt gedane toezeggingen na

· De mentor neemt actief contact op met de zorgcoördinator bij vragen rondom zorg van leerlingen (of hun systeem thuis). De mentor kent en volgt het zorgprotocol 

· De mentor houdt wekelijks zicht op de vorderingen en absentie van de eigen leerlingen via Magister 

· Begeleiden van de sectorkeuze (K/M)

· De onderwerpen omgaan met elkaar en pesten in de echte en in de digitale wereld worden besproken aan de hand van situaties die zich voordoen, als daar aanleiding toe is. Echter ook de executieve functies in de begeleiding van de leerlingen blijven een belangrijk onderdeel in de uitvoering van het mentorprogramma.
Taken en verantwoordelijkheden van de mentor van de derde klas (H/V)

· Bijwerken van de kindprofielen indien nodig

· Voorzetten van de goede contacten met ouders. De mentor houdt zich zorgvuldig aan afspraken en komt gedane toezeggingen na

· De mentor neemt actief contact op met de zorgcoördinator bij vragen rondom zorg van leerlingen (of hun systeem thuis). De mentor kent en volgt het zorgprotocol 

· De mentor houdt wekelijks zicht op de vorderingen en absentie van de eigen leerlingen via Magister 

· Begeleiden van de profielkeuze

· De mentorlessen worden ingevuld volgens het afgesproken programma, het onderwerp omgaan met elkaar en pesten in de echte en in de digitale wereld vormen daarvan een vitaal onderdeel. Indien nodig extra begeleiding bij de executieve functies in de begeleiding van de leerlingen.
Taak Afdelingsleider t.a.v. zorg
· Draagt bij aan de ontwikkeling en implementatie van het zorgbeleid in de school.

· Voert structureel overleg met de zorgcoördinator.

· Monitoort de werkzaamheden van de mentoren t.a.v. de zorg voor de leerling.

· Draagt mede verantwoordelijkheid voor de activiteiten die voortvloeien uit het zorgplan na overleg met de zorgcoördinator, zoals:

· Toelating en verwijzing, inclusief aanmelding arrangement Extra Ondersteuning, Rebound, FlexCollege, inclusief de procedure van bezwaar en beroep.

· Leerlingvolgsysteem inclusief handelingsplanning

· Leerlingbespreking en JES overleg
· Contacten met externe hulpverlening

· Remediale hulp en trainingen

· Collegiale consultatie en intervisie

· Ambulante begeleiding

· Informatieprotocol voor contacten met ouders en derden

Taak  portefeuillehouder Zorg binnen de directie
· Stelt jaarlijks het Jaarverslag Passend Onderwijs van de school vast en legt dit ter instemming voor aan de DMR.

· Is eindverantwoordelijk voor de ontwikkeling en implementatie van het zorgbeleid in de school

· Voert structureel overleg met de zorgcoördinator (maandelijks)

· Is eindverantwoordelijk voor de activiteiten die voortvloeien uit het zorgplan zoals:

· toelating en verwijzing, inclusief aanmelding arrangement Extra Ondersteuning, Rebound, FlexCollege, inclusief de procedure van bezwaar en beroep.

· Leerlingvolgsysteem inclusief handelingsplanning

· Leerlingbespreking en JES overleg
· Contacten met externe hulpverlening

· Remediale hulp en trainingen

· Collegiale consultatie en intervisie

· Ambulante begeleiding

· Informatieprotocol voor contacten met ouders en derden
· Budget Passend Onderwijs

Taak Schoolmaatschappelijk werker (+)
Op school is wekelijks voor de vastgestelde klokuren een medewerker van Jeugdformaat als schoolmaatschappelijk werker werkzaam. Deze werkzaamheden vallen onder verantwoordelijkheid van de school. Door de zorgcoördinator en de SMW’er wordt vastgesteld voor welke leerlingen gesprekken met schoolmaatschappelijk werk gewenst zijn.

De schoolmaatschappelijk werker gaat met deze leerlingen een kort-kort traject (een gesprek) of een kort traject (vijf gesprekken) in. Tijdens deze gesprekken peilt de schoolmaatschappelijk werker of de hulp die schoolmaatschappelijk werk biedt, voldoende is of dat er een extern traject voorbereid moet worden.
Op het moment dat blijkt dat de beschikbare tijd van de schoolmaatschappelijk werker te weinig is, kijken schoolmaatschappelijk werker en zorgcoördinator samen naar de prioritering.
Voor een aantal uren per week is de schoolmaatschappelijk werker ook schoolmaatschappelijk werker +.Tot de taken van de schoolmaatschappelijk werker+ behoren:
· het verlenen van lichte en kortdurende (agogische) hulpverlening.

· eerste vertegenwoordiger namens het CJG jeugdteam in de school

· het snel in contact brengen van leerlingen (en hun ouders/verzorgers) met de passende hulpverlener

· directe sparringpartner van de zorgcoördinator

· consultatie/handelingsadviezen bieden aan het schoolteam m.b.t. hulpvragen die niet pedagogisch-didactisch van aard zijn, bijvoorbeeld naar aanleiding van leerlingbesprekingen of intakegesprekken.

· participatie in het JES en eventuele overlegvormen die daar onderdeel van zijn.

· betrokken bij het opstellen, aanvragen en uitvoeren van ontwikkelingsperspectieven (OPP) en individuele arrangementen voor zover

er sprake is van een ondersteuningsvraag op een ander domein dan het onderwijsdomein

· optreden als schakelfunctionaris/ intermediair tussen school en het CJG jeugdteam en andere functionarissen uit de jeugdhulp

· het opvragen en verstrekken van informatie (terugkoppeling) en het onderhouden van de wederzijdse contacten

· indien zorgcoördinatie door een jeugdhulppartij; het inbrengen en bewaken van het schoolperspectief

· casusoverdracht naar het CJG jeugdteam als (gespecialiseerde) hulpverlening nodig is en/of als multidisciplinaire analyse van de problematiek nodig wordt geacht

· actief zijn als de hulpverlening rond een leerling dreigt te stagneren. Zo nodig, m.b.v. het CJG jeugdteam een casusoverleg/ronde tafelgesprek organiseren met als doel de hulpverlening vlot te trekken. Indien nodig: opschalen

· het opzetten van hulp aan zorg mijdende leerlingen (en hun ouders / verzorgers)

· aansluiten bij overlegstructuren binnen het (snijvlak van) onderwijs en jeugdhulp

· verantwoordelijk voor de registratie in het(school- en jeugdhulp-) dossier voor wat betreft de ingezette acties.

· indien een leerling en/of ouders/verzorgers de wens daartoe uitspreken, eventueel de coördinatie van zorg uitvoeren

· het aanmelden leerlingen bij het CJG jeugdteam: aanmelden en informatie aanleveren

· het bespreken van gesignaleerde niet pedagogisch-didactische problemen van leerlingen met relevante jeugdhulppartners zodat de Jeugdhulp als casemanager kan gaan optreden en passende ondersteuning / hulp kan inzetten`
· het afstemmen en schakelen tussen zorgcoördinator en Jeugdhulppartijen

· het monitoren en geven van terugkoppeling m.b.t. van de (voor het onderwijs relevante) voortgang van leerlingen bij de jeugdhulp aan de school, o.a. door informatie in Magister te noteren

· Het registreren van zaken in het gemeentelijk registratiesysteem en zo nodig in de verwijsindex

Het schoolmaatschappelijk werk maakt jaarlijks een werkplan waarin de speerpunten van het SMW in overleg met directie van het Montaigne Lyceum wordt vastgelegd. Er vindt ook jaarlijks een evaluatie plaats met het SMW.
Taak Anti-Pestcoördinator (AP-er)

Algemene taken als aangegeven door het ministerie van OCW:

· Fungeren als aanspreekpunt voor ouders en leerlingen/belangenbehartiging in het kader van het anti-pestbeleid.

· Een actieve bijdrage leveren aan een sociaal veilig schoolklimaat door het geven van voorlichting en het organiseren van preventieve activiteiten.

· Fungeren als gesprekspartner en beleidsadviseur op het gebied van sociale veiligheid.

· Coördinatie van het anti-pestbeleid van de school.
Specifieke taken binnen het Montaigne Lyceum:

· Voorlichting en advisering mentoren en afdelingsleiders.

· Monitoren pestincidentmelding.

· Monitoren uitkomsten leerlingenenquête Vensters en enquêtes JGZ.

· Eventueel ondersteunen mentoren en afdelingsleiders bij gespreksvoering

· Trainen van mentoren

· Toezien op toepassing mentorprogramma

Taak Consulent Schoolondersteuningsteam (SOT-er)
· Scholen op verzoek adviseren t.a.v. de (extra) ondersteuning van leerlingen

· Bij eerste aanmelding van een leerling op de school screenen en vaststellen of er sprake is van Extra Ondersteuning en dus zorgplicht

· Scholen ondersteunen bij het inzetten van Extra Ondersteuning
· Scholen ondersteunen bij het aanvragen van Diepteondersteuning
· Scholen ondersteunen bij het opstellen van een OPP voor een leerling

· T.b.v. de Commissie van Deskundigen een preadvies geven t.a.v. een aanvraag voor diepteondersteuning, LWOO/Pro of FlexCollege.
· Begeleiden van leerlingen en docenten/teams

· In het kader van Extra Ondersteuning, op aanvraag van de school, leerlingen begeleiden/trainen/coachen

· Docenten/teams op verzoek trainen/begeleiden op pedagogisch/didactisch terrein en het handelingsgericht werken.

· Lesobservaties uitvoeren

· Aanvullend onderzoek doen t.b.v. extra- en diepteondersteuning of een onderwijskundig rapport

· Herplaatsen van leerlingen

· Leerlingen herplaatsen die geen school hebben of niet op de school van herkomst kunnen blijven op basis van de herplaatsingsprocedure van het SWVZHW.

Taak Counselor / vertrouwenspersoon
· Onderhoudt contact met een individuele leerling met een sociaal-emotionele problematiek, die specifieke deskundigheid vereist, die de mentor ontstijgt. Het initiatief tot dit contact, buiten de mentor om, ligt bij de leerling. Dit contact is signalerend en inventariserend van karakter en gericht op het regelen van specialistische hulp (actie: zorgcoördinator, SMW+er) buiten school, indien nodig. B.v. leerlingen met sociaal-emotionele problemen op het gebied van bijv. pesten, zelfmoordneigingen, automutilatie, anorexia, mishandeling.

· Als een kind gevaar is voor zichzelf, gaat de counselor altijd naar de ouders en de zorgcoördinator. Als een kind dit niet wil, kijkt de counselor wat daar de reden van is. Als het kind thuis wordt mishandeld, wordt er i.o.m. de zorgcoördinator bij Crisisdienst Jeugd Haaglanden gemeld. Een leerling kan te allen tijde de counselor benaderen. Bij zelfdestructief gedrag of gedrag dat gevaar oplevert voor anderen moet altijd actie worden ondernomen.

· Informeert de mentor en zorgcoördinator als dit van toepassing is en in het belang van de leerling. De counselor is zuinig met het geven van informatie aan dezen omtrent persoonlijke zaken en het besprokene van de leerling.   

· Geeft gevraagd en ongevraagd adviezen aan mentoren en vakdocenten inzake begeleiding van leerlingen.

· Is vertrouwenspersoon voor leerlingen.

· Maakt verslagen van de counselinggesprekken en zorgt voor een juiste dossiervorming.
· Verzorgt de contacten met externe instellingen voor leerlingen wanneer het  contacten betreft met betrekking tot specifieke sociaal-emotionele vraagstellingen tenzij andere afspraken gemaakt zijn binnen het zorgteam. 
· Is op afroep beschikbaar voor het JES -overleg.

· Bespreekt zo nodig leerlingen bespreken in het JES -overleg.

· Begeleidt, indien nodig, in samenwerking met de mentor rouwverwerkingsprocessen binnen school bij het overlijden van een leerling.

· Stelt jaarlijks een geanonimiseerd evaluatieverslag op ten behoeve van de schoolleiding. 
· Overlegt regelmatig met de zorgcoördinator.

· Overlegt in voorkomende gevallen met externe hulpverleners.

· Volgt scholing om professioneel uitvoering te kunnen geven aan de taak. 
· Houdt een periodieke rapportage bij omtrent de Counseling uurbesteding en overhandigt deze aan de zorgcoördinator.

De counselor geeft aan het begin van de counseling aan dat wat er besproken wordt binnenskamers blijft. Alleen als counselor vindt dat ouders ingelicht moeten worden, worden (nadat leerling is ingelicht wanneer) ook de ouders betrokken bij de problemen van het kind. De counselor is zuinig met het geven van informatie aan collega’s omtrent persoonlijke zaken en het besprokene van de leerling. 

De counselor geeft vervolgens aan het begin van de counseling aan dat er in principe uitgegaan wordt van 10 gesprekken, wat neerkomt op een half jaar, 

2-wekelijks. Indien nodig kan de counselor besluiten het aantal gesprekken i.o.m. de zorgcoördinator te verlengen of verkorten.

Taak Coördinator Dyslexie
· Geeft onder verantwoordelijkheid van de zorgcoördinator uitvoering aan de aan hem/haar opgedragen taak.

· De coördinator Dyslexie signaleert leerproblemen bij leerlingen, analyseert die en komt tot een oordeel daarover.

· Is in staat een dossier van een leerling te analyseren.

· Heeft kennis van leerproblemen en kan deze signaleren en analyseren door onderzoek.

· Heeft kennis van toetsen en testen.
· Heeft zicht op leerdoelen, leerinhouden en didactiek, kennis van leerstijlen en is in staat leerproblemen bij vaklessen bij collega’s te onderkennen.

· Werkt volgens de methodiek van de handelingsgerichte diagnostiek.

· Heeft zicht op RT-materialen, educatieve software en kan hieruit keuzes maken gericht op de handelingsgerichte methodiek ter begeleiding van de leerling

· Is in staat gerichte instructie en feedback aan leerlingen te geven.

· Is in staat het leerproces van de leerling te observeren en te monitoren.

· Is in staat de opbrengst van evaluaties in te brengen in het begeleidingsproces.

· Is in staat collegiale consultatie en advisering van collega’s in de praktijk te brengen.

· Ontwerpt en voert een op de leerling gerichte begeleiding uit. Hanteert passende vormen van docentbegeleiding. Merkt resultaten van het leerproces van de leerling op, zoeken op en koppelt terug.

· Werkt in contact met leerling, docent en collega’s, schoolleiding. Hanteert bewust communicatie en gespreksvaardigheden.

· Werkt volgens een handelingsplan aan de leerproblematiek.

· Kan diagnosticerende toetsen toepassen.

· Kan methodieken voor het wegwerken van leerachterstanden en omgaan met problematieken toepassen.

· Kan een bijdrage leveren aan het opstellen van het OPP.

· Indien nodig deelnemen aan leerling-besprekingen dan wel de voorbereiding ervan.

· Verzorgen van rapportages voor intern gebruik betreffende de zorgverlening aan leerlingen.

· Bewaken van een juiste dossiervorming en privacy in LVS ten aanzien van leerling-gegevens.

· Rapporteert resultaten aan de zorgcoördinator en heeft regelmatig overleg met deze.

· Ondersteunt de zorgcoördinator en de afdelingsleider in de aanname van een leerling op school.

· Ondersteunt bij het inventariseren van de uitkomsten van de Cito en geeft advies in de aanpak van het wegwerken van achterstanden bij de leerling.
· Stelt dyslexiekaarten samen. 

· Houdt een periodieke rapportage bij omtrent de uurbesteding en overhandigt deze aan de zorgcoördinator.
Taak interne begeleider (IB-er)
· Geeft onder verantwoordelijkheid van de zorgcoördinator uitvoering aan de aan hem/haar opgedragen taak.

· De IB-er signaleert leerproblemen bij leerlingen, analyseert die en komt tot een oordeel daarover.

· Is in staat een dossier van een leerling te analyseren.

· Heeft kennis van leerproblemen en kan deze signaleren en analyseren door onderzoek.

· Heeft kennis van toetsen en testen.
· Heeft zicht op leerdoelen, leerinhouden en didactiek, kennis van leerstijlen en is in staat leerproblemen bij vaklessen bij collega’s te onderkennen.

· Werkt volgens de methodiek van de handelingsgerichte diagnostiek.

· Heeft zicht op RT-materialen, educatieve software en kan hieruit keuzes maken gericht op de handelingsgerichte methodiek ter begeleiding van de leerling

· Is in staat gerichte instructie en feedback aan leerlingen te geven.

· Is in staat het leerproces van de leerling te observeren en te monitoren.

· Is in staat de opbrengst van evaluaties in te brengen in het begeleidingsproces.

· Is in staat collegiale consultatie en advisering van collega’s in de praktijk te brengen.

· Ontwerpt en voert een op de leerling gerichte begeleiding uit. Hanteert passende vormen van docentbegeleiding. Merkt resultaten van het leerproces van de leerling op, zoeken op en koppelt terug.

· Werkt in contact met leerling, docent en collega’s, schoolleiding. Hanteert bewust communicatie en gespreksvaardigheden.

· Werkt volgens een handelingsplan (OPP) aan de leerproblematiek.

· Kan diagnosticerende toetsen toepassen.

· Kan methodieken voor het wegwerken van leerachterstanden en omgaan met problematieken toepassen.

· Kan een bijdrage leveren aan het opstellen van het OPP.

· Indien nodig deelnemen aan leerling-besprekingen dan wel de voorbereiding ervan.

· Verzorgen van rapportages voor intern gebruik betreffende de zorgverlening aan leerlingen.

· Bewaken van een juiste dossiervorming en privacy in LVS ten aanzien van leerling-gegevens.

· Rapporteert resultaten aan de zorgcoördinator en heeft regelmatig overleg met deze.

· Houdt een periodieke rapportage bij omtrent de uurbesteding en overhandigt deze aan de zorgcoördinator.
Taak Schoolverpleegkundige/ Jeugdgezondheidszorg (JGZ)
De schoolverpleegkundige onderzoekt de gezondheid van de (school)jeugd. Hij/ zij doet dat onder meer in het veertien-jarigen-onderzoek in het tweede leerjaar, maar ook in de bovenbouw VMBO, Havo en VWO het onderzoek ‘JongerenConsult’. 

De schoolverpleegkundige houdt spreekuur op het Montaigne Lyceum. Bij leerlingen kan er onderzoek worden gedaan op grond van veelvuldig verzuim, op grond van een JES -bespreking, e.d. 

Op basis van de bevindingen in het veertien-jarigen-onderzoek of andere signalen kan de schoolverpleegkundige – na overleg met en instemming van de ouders – een zorgmelding doen bij de zorgcoördinator. Het gaat dan bijvoorbeeld om zaken als motorische problemen, anorexieproblematiek, gepest worden e.d. In overleg met de zorgcoördinator wordt een medisch zorgplan opgesteld. De mentor of de zorgcoördinator kan ten behoeve van een leerling een consult of advies aanvragen bij de schoolverpleegkundige. De schoolverpleegkundige heeft als functionaris van de JGZ gemakkelijk ingang bij medische specialisten en zorgt zo nodig voor een zo snel mogelijke doorverwijzing. 

De schoolverpleegkundige 

· voert het preventieve gezondheidsonderzoek uit bij leerlingen van het tweede leerjaar;
· doet in de bovenbouw VMBO, Havo en VWO het onderzoek ‘JongerenConsult’;
· koppelt onderzoeksresultaten terug aan de zorgcoördinator;
· Participeert op verzoek in het JES en eventuele overlegvormen die daar onderdeel van zijn;
· maakt een inschatting van en komt met oplossingen voor geconstateerde problematiek vanuit sociaal-medische invalshoek;

· onderzoekt op verzoek van de school of er medisch iets aan de hand is (bijvoorbeeld bij veelvuldig verzuim);
·  zorgt voor snelle doorverwijzing naar medische voorzieningen; 
· adviseert leerlingen, ouders en school over gezondheidsproblemen en zo nodig verwijzen en vervolg inzetten (individueel, klasniveau, schoolniveau, buurtniveau);
· monitort gezondheidsgegevens (klasprofiel, schoolprofiel, etc.);
· verstrekt informatie (terugkoppeling) over sociaal-medische voorgeschiedenis van leerlingen (na toestemming van ouders/jeugdige);
· adviseert schoolteam bij hulpvragen die niet pedagogisch-didactisch van aard zijn, bijvoorbeeld naar aanleiding van leerlingbesprekingen of intakegesprekken;
· legt verbinding leggen met het sociaal-medische netwerk in de wijk/stad (o.a. via jeugdteam van het CJG);
· brengt (snel) leerlingen (en hun ouders/verzorgers)  in contact met een passende hulpverlener;
· fungeert als directe sparringpartner voor de zorgcoördinator en SMW’er;
· is actief als de hulpverlening rond een leerling dreigt te stagneren;
· spoort belemmerende factoren op, adviseert en verwijst zo nodig verwijzen bij verzuim door ziekte.

Taak medewerker Hoogbegaafdheid

Wordt in 2019-2020 ontwikkeld.

Bijlage 
Inhoudsopgave Handboek protocollen Veiligheid en Zorg 
Veiligheid

Calamiteitenplan Montaigne Lyceum 


Inleiding










Draaiboek calamiteiten algemeen






Bijlage: Belangrijke telefoonnummers





Incidentregistratie Montaigne Lyceum 




Uitgangspunten









Lijst van incidenten








Voorwaarden voor succesvolle registratie




Route bij incidenten








Bijlage: Gebruiksaanwijzing incidentmelding in Magister 


Protocol Belediging/ discriminatie / pesten & treiteren/ bedreiging


Protocol Diefstal








Protocol Fysieke agressie







Protocol Vernieling








Protocol Seksuele intimidatie






Protocol Bezit/gebruik van verboden goederen



Protocol EHBO








Zorg

Algemene afspraken Zorg







Schema structuur Leerlingbegeleiding en Zorg



Protocol bij Overlijden 







Ziekteproces voorafgaand aan het overlijden 




Het overlijden van een leerling





Het overlijden van een ouder, broer of zus 




van een leerling









Het overlijden van een personeelslid








Protocol gebruik Meldpunt Huiselijk geweld en Kindermishandeling

Bijlage: (Vermoeden van) huiselijk geweld en Kindermishandeling informatie

Vormen van mishandeling






Stappen van de Meldcode Huiselijk geweld en Kindermishandeling

Protocol Handelen bij ziek worden van een 
 leerling en Medicijnverstrekking

Bijlage: Toestemmingsformulieren voor handelen bij
het ziek worden van een leerling en medicijnverstrekking

- Toestemmingsformulier voor ouders/ verzorgers tot handelwijze bij het ziek    

   worden de leerling/ gezondheidsklachten.

- Toestemmingsformulier voor ouders/ verzorgers tot verstrekken van 
   medicijnen op verzoek

- Toestemmingsformulier voor ouders/ verzorgers tot handelen bij een 
   epilepsie-aanval

Intern :


*  Schoolmaatschappelijk


    Werker (+)


*  Consulent 


    Samenwerkingsverband 


    Zuid Holland West


*  Counselor


*  Jeugdteam En School    


    Overleg (JES)


*  Interne begeleiding 


    Dyslexiecoaching


*  Trainingen


    - faalangstreductie


    - examenvrees


*  Interne begeleiding 


    arrangement 


    Extra Ondersteuning.


*  Begeleider Hoogbegaafdheid





*  Anti-Pestcoördinator





Anti-Pestcoördinator





Docent/ OOP


Afdelingsleider


Directie








Mentor/


coach








Leerling





Zorgcoördinator





Decaan





Extern :


*  Overleg ‘Driehoek ‘ 


    Jeugdteam CJG, VO team en 


    SMW+


*  Rebound


*  FlexCollege


*  Veilig Thuis


*  Crisisdienst Jeugd 


    Haaglanden


*  Politie


*  Leerplicht


*  Schoolverpleegkundige/ -arts


* Ambulante begeleiding


* Externe begeleiding arrangement 


   Extra Ondersteuning.














Counselor








PAGE  
Beleidsnota Leerlingbegeleiding en zorg Montaigne Lyceum - Ellen de Keyser – juli 2019
2

