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Aan:

Alle scholen binnen SwV VO Stad en Ommelanden

Betreft:
Schoolversie draaiboek audits
Datum:

21 november 2016

Ontwerp draaiboek audit 
1.
Planning van de activiteiten

1.1
Wat moet er in elk geval gebeuren?

	Activiteit
	Wie

	
	

	Voorbereidingsfase
	

	Voorbereidingsbezoek aan school ter toelichting van opzet audit, uitvoering zelfevaluatie, toezending stukken.

Vragen van de school zelf

Werk- en planningafspraken met de school
	School, externe deskundigen van auditcie. en directie SwV 

	Uitvoeren beknopte zelfevaluatie door de school
	School 

	Ondersteunende stukken aanleveren

(zie par. 2: zelfevaluatie)
	School  

	
	

	Voorbereiden van de audit 
	

	Beleggen voorbereidingsbijeenkomst commissie

Duur ongeveer een dagdeel


	Secretaris cie. nodigt uit en agenderen

Secretaris gaat na of alle gevraagde documenten aanwezig zijn

Toezending van agenda en stukken tien dagen voorafgaand aan de bijeenkomst

	Voorbereidingsbijeenkomst auditcommissie

(voor inhoud zie bijlage 3)
	Voorzitter, secretaris en leden commissie

	(Indien nodig) Opvragen van aanvullende informatie
	

	
	

	Uitvoeren audit 
	

	Uitvoeren audit volgens overeengekomen opzet (zie bijlage 2)


	Auditcommissie

	Consentgesprek en afsluiting
	

	Eerste mondelinge terugkoppeling o.b.v. bevindingen commissie.

(H)erkent de school het beeld, hoe duidt de school het beeld en wat wil de school op basis van de terugkoppeling ondernemen.
	Auditcommissie en betrokkenen school

	
	

	Auditrapport 
	

	Conceptverslag vervaardigen en voor commentaar toezenden aan leden commissie en daarna aan de school
	Secretaris en leden commissie

	Verwerken commentaar van de school
	Secretaris

	Opleveren definitieve verslag
	Secretaris

	
	

	Evaluatie 
	

	School stelt beknopt plan van aanpak op n.a.v. de bevindingen
	Betrokkenen school

	De auditcie. evalueert haar eigen handelen qua proces en product en legt haar bevindingen voor aan de directies SwV. 
	Auditcommissie

	De plannen van aanpak per school worden gedeeld met de directies SwV’s. Hier destilleren we op niveau SwV een rode draad uit. 
	Directie SwV 

	Verbeterpunten vanuit school en cie. in proces en product worden voorgelegd aan het bestuur van het SwV
	Directie en bestuur SwV

	
	


1.2
Concrete planning

De planning gaat uit van week 0 voor het uitvoeren van de audit. De weken daaraan voorafgaand zijn met -8, -7 etc. aangeduid. De weken na de audit met +1, +2 etc.
	Week
	Activiteit

	-8
	Voorbereidingsgesprek met de school

	-7
	School ontwerpt beknopte zelfevaluatie

	-6
	School ontwerpt beknopte zelfevaluatie   School organiseert de audit 

	-5
	School ontwerpt beknopte zelfevaluatie   School organiseert de audit

	-4
	Toezenden zelfevaluatie samen met stukken aan secretaris commissie

Secretaris controleert op volledigheid. Agenda en stukken naar leden commissie

	-3
	

	-2
	Voorbereidingsbijeenkomst commissie. Eventuele verzoeken aan de school

	-1
	

	0
	Uitvoeren audit 

	0
	Mondelinge terugkoppeling van de belangrijkste bevindingen van de cie. (consentgesprek)

	+1
	Secretaris ontwerpt conceptverslag

	+2
	Conceptverslag voor commentaar naar leden commissie

	+3
	Verwerking commentaar en verzending aan de school

	+4
	Verwerking commentaar van de school. Levering definitieve verslag

	+5
	School stelt beknopt plan van aanpak op n.a.v. bevindingen

	+6
	

	+6
	De auditcie. evalueert haar eigen handelen qua proces en product en legt haar bevindingen voor aan de directies SwV

	+7
	Plan van aanpak per school wordt gedeeld met de directies SwV’s. Hier destilleren we op niveau SwV een rode draad uit 

	Later in jaar
	Verbeterpunten vanuit de scholen en cie. in proces en product worden gebundeld voorgelegd aan het bestuur van het SwV

	
	


Voor het totale proces  zijn ongeveer 15 weken nodig. Dat houdt in dat de laatste audit van dit schooljaar uiterlijk in februari moet beginnen.

2.
Zelfevaluatie

Een goede audit wordt voorafgegaan door een zelfevaluatie van de te auditeren school. 

Hierbij wordt vastgesteld aan welke – redelijke - eisen de zelfevaluatie moet voldoen.


Daarvoor zijn de volgende vragen van belang:

1. Wat moet de school precies evalueren?

2. Hoe moet de school dat doen?

3. Welke documenten en gegevens moeten daarvoor en daarnaast worden aangeleverd?

4. Wanneer moet de school de zelfevaluatie aanleveren?

2.1
Wat moet de school precies evalueren?

De volgende aspecten zijn blijkens de handreiking van belang:

	· TLV


	De scholen hebben in de zelfevaluatie aandacht voor de kwaliteit van:

· de toelatingsprocedure (naar opzet)

· de uitvoering van de procedure

· de kwaliteit van de toewijzing 



	· OPP 


	Voor alle toegelaten leerlingen moet verplicht een OPP worden opgesteld (verwacht uitstroomniveau enerzijds en handelingsdeel anderzijds)

De scholen zouden dus in hun zelfevaluatie aandacht moeten besteden aan:

· de procedure t.b.v. OPP

· de kwaliteit van het OPP 



	· Inrichting van de leerlingdossiers
	De leerlingdossiers bevatten de resultaten van de toelating en het OPP. In de zelfevaluatie is aandacht nodig voor de volgende vragen:

· zijn de dossiers op orde (conform wet- en regelgeving en SwV-beleid)?

· hoe oordeelt de school over de kwaliteit ervan?



	· Overgang PO-VO
	De overgang van PO naar VO behoeft bijzondere aandacht, zeker bij PrO (zie ook de handreiking). Richtvragen t.a.v. de overgang zijn opgenomen in bijlage 3.




2.2
Hoe moet dat gebeuren?

Kern van de zelfevaluatie is dat: 

· de school aangeeft volgens welke (interne) procedure de TLV en het OPP nu tot stand komen en hoe dat zijn weerslag vindt in de leerlingdossiers

· welke knelpunten de school daarbij ondervindt

· wat goed en minder goed gaat

· hoe het OPP gehanteerd wordt bij de ondersteuning van de leerlingen

· welke knelpunten de school daarbij ondervindt

· wat goed en minder goed gaat

· hoe de contacten met het PO nu verlopen over de plaatsing en verdere schoolloopbaan van de aangemelde leerlingen 

· welke knelpunten de school daarbij ondervindt

· wat goed en minder goed gaat

De zelfevaluatie mag beknopt van karakter zijn en waar mogelijk verwijzen naar bestaande gegevens en documenten. 

In bijlage 1 is een format voor de zelfevaluatie opgenomen, dat als leidraad kan dienen. 
In bijlage 3 zijn aanvullende richtvragen opgenomen.
Niet door een persoon

Van groot belang is dat de zelfevaluatie niet het werk is van een persoon maar wordt ontworpen door meerdere personen met een verschillende achtergrond  (en bij voorkeur) vervolgens wordt voorgelegd aan een representatieve groep (Bijvoorbeeld MR, teamleiders, mentoren docenten, leerlingen). Het is aan de school om hier een vorm voor te vinden.
2.3
Welke documenten?
De school levert relevante documenten aan (en/of legt ze ter inzage voor):
· gevolgde interne procedures om tot de TLV en het OPP te komen;
· leerlingdossiers;
· documenten die oordelen onderbouwen;
· documenten die de zelfevaluatie van een context voorzien (schoolgids, ondersteuningsplan, inspectieoordelen en indien beschikbaar relevante kwaliteitsonderzoeken);
· concrete organisatie van de audit (tijdstippen, samenstelling panels, gespreksruimten, vergaderruimte voor de commissie, lunch).
2.4
Wanneer moet de school de zelfevaluatie en de begeleidende documenten aanleveren?

De school levert ongeveer vier weken voor de audit de zelfevaluatie en de begeleidende documenten aan.

Bijlage 1

Format voor een zelfevaluatie
	Aspect
	Beknopte reactie
	Relevante documenten

	TLV

	
	

	Wijkt de procedure voor een TLV af van de in de handreiking genoemde procedure
	
	

	Zo, ja waarom is dat zo?
	
	

	Welke knelpunten ondervindt de school bij het vaststellen van een TLV?
	
	

	Wat gaat op dit moment goed?
	
	

	Wat behoeft verbetering?
	
	

	
	
	

	OPP
	
	

	Wijkt de inrichting van het OPP af van wat in de handreiking wordt genoemd?
	
	

	Zo, ja waarom is dat zo?
	
	

	Welke knelpunten ondervindt de school bij het vaststellen van een OPP?
	
	

	Wat gaat op dit moment goed?
	
	

	Wat behoeft verbetering?
	
	

	
	
	

	Hantering OPP
	
	

	Hoe wordt het OPP gebruikt bij de ondersteuning van de leerlingen
	
	

	Welke knelpunten ondervindt de school bij het gebruik van het OPP?
	
	

	Wat gaat op dit moment goed?
	
	

	Wat behoeft verbetering?
	
	

	
	
	

	Contact PO-VO
	
	

	Hoe vindt op dit moment het contact met het PO plaats
	
	

	Wat gaat op dit moment goed?
	
	

	Wat behoeft verbetering?
	
	

	
	
	

	
	
	


Bijlage 2
Opzet auditdagdeel
De opzet van het auditdagdeel is globaal als volgt

	Tijd
	Activiteit

	08.30
	Inleidend informatief gesprek met opstellers van de zelfevaluatie incl. zo mogelijk de schoolleiding c.q. teamleider

	09.15
	Dossieranalyse

	10.15
	Pauze

	10.30
	Nader te bepalen gesprekken met bijv. leerlingen, docenten, leidinggevenden (teamleider, vestigingsdirecteur), deskundigen (orthopedagoog, ondersteuningscoördinator)

	10.45
	Resultaten gesprekken inventariseren

	11.15
	Beraad commissie

	12.15
	Slotgesprek met school, terugkoppeling eerste bevindingen van de cie. en eerste reactie school op bevindingen commissie


Bijlage 3
Richtvragen  
Gespreksleidraad professionals VO

	1. Ben  je tevreden over de procedure (zie handleiding)? Kun je er goed mee werken?

2. Kun je de huidige procedure in de school beschrijven?

3. Welke suggesties voor verbetering?

4. Hoe frequent voer je een gesprek met 
- de betrokken leerling?
- de betrokken ouder/verzorger?
- de  school van herkomst?

5. Werk je met een vast format voor de dossiervorming?

6. Welke deskundigen zijn betrokken bij de advisering?

7. Hoe wordt de duur en de intensiteit van de ondersteuning bepaald? 
- op welk moment in de procedure vindt dit plaats?

8. Wat zijn de leerpunten uit de uitgevoerde procedure?

9. Aantal keer beroep/bezwaar

10. Aantal MPO’s

11. Wat heb je zelf nodig om de toewijzing goed te kunnen voeren?



Beoordeling dossiers

De dossiers worden beoordeeld op de volgende kwaliteitscriteria:
	
Reguliere dossiers

1. Startdocument/OPP instroom aanwezig

2. 
Verwachtingen/perspectieven geformuleerd


3.  Betrokkenheid van de partijen bij toewijzing/OPP

4. Doelgerichte feedback/adviezen school van herkomst en ouders/verzorgers



5. Integrale onderbouwing advies aanwezig

·  gericht op (concrete voorbeelden van) aanwezige kennis, vaardigheden en/of gedrag
· uitgaan van de mogelijkheden van de leerling

· verantwoording keuze





· duidelijk voor leerlingen, ouders, collega’s

6. Volledig dossier
- ondertekening door leerling, ouders, school
- de NAW gegevens
- het overdrachtsdossier vanuit het eigen LOVS met daarin 
- het passende advies (PrO – BB – KB – GL/TL/MAVO – HAVO – VWO). Het advies wordt integraal onderbouwd
- sociaal-emotionele ontwikkeling 
- de (eventuele) leerachterstanden 
- integrale onderbouwing van het advies over niveau en gebied van de ondersteuning in het VO
- de Plaatsingswijzer als bijlage
- voor ondersteuning in het VO worden de signaleringslijsten Plaatsingswijzer gebruikt die corresponderen met de LWOO en PrO criteria
- IQ gegevens als bijlage (indien aanwezig)
- Overige, door het PO te beoordelen, relevante informatie als bijlage (indien aanwezig).
-  Indien de leerling in het PO ondersteuning kreeg die in een OPP, handelingsplan of eigen leerlijn is beschreven wordt deze meegezonden als bijlage  
- of ondersteuning/OPP noodzakelijk wordt geacht door ouders/school van herkomst
- verslag MPO
- OPP instroom

7. Planmatig  (wat, wie, hoe)

8. Gebruiksvriendelijk v.w.b. invullen; plek in de school (papieren dossier/digitaal)


9. Evaluatiemomenten: tussenevaluatie, eindevaluatie, evaluatie leerlingbespreking

10. Interventies (tussentijds)

11. Ondertekening door leerling, ouders, school




Facultatief: (groeps)interview ouder(s)/verzorger(s) 

Bij de ouder(s)/verzorger(s) kunnen de volgende richtvragen gesteld worden:

	1. Was het bij aanmelding helder voor u of het om een OPP LR c.q. OPP overig ging?

2. Was het bij aanmelding voor u duidelijk welke ondersteuning uw kind nodig had in het VO?

3. Heeft u of uw kind voorafgaand aan de aanmelding contact gehad met de nieuwe school? 

a. Zo ja, waar heeft dit contact uit bestaan?

b. Zo nee, welk contact zou u hierbij adviseren?

4. Ben je geïnformeerd over de ondersteuning die op de nieuwe school wordt aangeboden? 

a. Weet u  wat deze ondersteuning inhoudt?

b. Wat heeft de school met de geboden informatie van de basisschool en van u als ouder(s)/verzorger(s) gedaan?

5. Voert u gesprekken over het OPP? 

a. Met wie? 

b. Hoe vaak al?

c. Hoe verliepen die gesprekken? Hielpen de gesprekken om u een beter beeld te geven van de ondersteuning?

d. Wat staat er in het OPP, waar wordt aan gewerkt?

e. Wat doet de school goed en wat zou de school nog beter moeten doen?

6. Hoe zouden de school/leraren nog beter kunnen helpen in de procedure?

a. Wat kunt u zelf als ouder(s)/verzorger(s) nog meer doen bij de overstap naar een nieuwe school? 



Facultatief: leerling(groeps)interviews

Bij leerlingen kunnen de volgende richtvragen gesteld worden:

	1. Weten jullie al wat je later wilt worden?

2. Denk je vaak over je toekomst na?

3. Kan de school je er ook bij helpen? 

a. Wat zou de school kunnen doen?

b. Waar zou de mentor je bij kunnen helpen?

c. Wat zouden de andere (praktijk) docenten voor jou kunnen betekenen?

4. Werk je met een OPP? 

a. Weet je wat een OPP inhoudt?

b. Wat heb je allemaal al met je OPP gedaan?

5. Voeren jullie gesprekken over je OPP? 

a. Met wie? 

b. Hoe vaak al?

c. Hoe verliepen die gesprekken? Hielpen de gesprekken om je een beter beeld te geven wat je later wilt worden?

d. Wat staat er in jouw OPP, waar wil jij aan werken?

e. Wat doen leraren goed en wat zouden leraren beter kunnen doen?

6. Hoe zouden de school/leraren je nog beter kunnen helpen?

a. Wat wil je zelf nog meer met je OPP doen? 

b. Wat helpt je het meest bij de keuzes?



� T.b.v. audits PrO en VSO is deze zelfevaluatie bruikbaar. T.b.v. OPP’s is het TLV-deel niet van belang.
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