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Handleiding  Werkplan 2009-2012
Vensterschool Hoogkerk

Inleiding
Op 3 maart 2009 heeft de plangroep het nieuwe werkplan Vensterschool Hoogkerk vastgesteld.  De essentie van het werkplan is samenwerking tussen de Vensterschoolpartners op inhoudelijk inspirerende onderwerpen, de speerpunten van de Vensterschool Hoogkerk. Dit besluit heeft de plangroep genomen vanuit de overtuiging dat inhoud (het werken met jeugd en ouders) datgene is wat professionals bindt. Op dit moment zijn het de volgende speerpunten: VVE (vroeg- en voorschoolse educatie), Bslim (sportieve leefstijl), CKV (culturele en kunstzinnige vorming) en WBH (weerbaarheid). In schooljaar 2009-2010 wordt daar mogelijk een vijfde aan toegevoegd, namelijk NDE (natuur- en duurzaamheideducatie).
Binnen de speerpunten van de Vensterschool realiseren we de volgende pijlers: 
I. doorgaande lijn, 
II. ouderbetrokkenheid, 
III. binnen- en buitenschoolse activiteiten. 
Om de nieuwe werkwijze tot een succes te maken, zijn er goede afspraken nodig over de communicatie. Ter ondersteuning heeft de werkgroep communicatie een handleiding geschreven bij het werkplan. De handleiding is bedoeld voor medewerkers die betrokken zijn bij de plangroep, de beheergroep, een werkgroep of uitvoeringsteam. 
In paragraaf 1 zetten we de werkafspraken op een rij. In paragraaf 2 geven we richtlijnen voor de jaarplannen van de uitvoeringsteams. Er zijn twee bijlagen: 1. het organigram Vensterschool Hoogkerk en 2. overzicht van namen, telefoonnummers en mailadressen van de leden van plangroep, werkgroepen en uitvoeringsteams.

Paragraaf 1

Werkafspraken
Plangroep

· De locatiemanager (LM) stuurt een week van tevoren agenda en stukken toe;

· Het verslag wordt opgesteld door de secretaris van de VWH en binnen 3 weken na afloop van de vergadering rondgemaild aan plangroep en cc aan werkgroepen en ontwikkelteams (cc);

· De LM mailt de deelnemerslijst en de (jaar)vergaderplanning aan de werkgroep communicatie.

· De LM nodigt de trekkers van de teams 2x per jaar uit om te rapporteren over de voortgang van de VS-thema’s;

· Elk plangroeplid draagt zorg voor een goede terugkoppeling uit de plangroep naar de eigen instelling;

· Elk plangroeplid is verantwoordelijk voor het nakomen van in de plangroep gemaakte afspraken.

Directieoverleg

· De LM stelt in overleg met een van de leden (schooldirecteuren en sectormanager SKSG) de agenda op en mailt die een week van tevoren rond;

· Het overleg wordt voorgezeten door het directielid van de locatie waar vergaderd wordt;

· De LM mailt de deelnemerslijst en de (jaar)vergaderplanning aan de LM (tbv de werkgroep communicatie).

· De LM maakt een afsprakenlijst en mailt die binnen 2 weken aan het directieoverleg, aan de plangroep en aan de werkgroep communicatie.

Beheergroep

· De zakelijk leider (ZL) Dorpshuis stuurt een week van tevoren agenda en stukken toe aan de leden, cc aan de nsa-coördinator;

· De ZL mailt de deelnemerslijst en de vergaderplanning aan de LM (tbv de werkgroep communicatie);

· Binnen 3 weken na afloop van de vergadering mailt de ZL het verslag rond aan beheergroep, gebruikersoverleg en plangroep.

· Elk beheergroeplid draagt zorg voor een goede terugkoppeling uit de beheergroep naar de eigen instelling;

· Elk beheergroeplid is verantwoordelijk voor het nakomen van in de beheergroep gemaakte afspraken.
Gebruikersoverleg
· De hoofdbeheerder (Dorpshuis) stuurt een week van tevoren agenda en stukken toe;

· De hoofdbeheerder mailt de deelnemerslijst en de vergaderplanning aan de werkgroep communicatie;

· Binnen 3 weken na afloop van de vergadering wordt het verslag rondgemaild aan het gebruikersoverleg, beheergroep en plangroep.

· Elke deelnemer zorgt voor een goede terugkoppeling naar de eigen instelling;

· Elke deelnemer is verantwoordelijk voor het nakomen van gemaakte afspraken;
· De hoofdbeheerder van het Dorpshuis onderhoudt rechtstreeks contact met de werkgroep NSA en in het bijzonder met de nsa-coördinator i.v.m. de facilitaire ondersteuning van de activiteiten (beheer, toezicht, ruimtetoewijzing en catering).

Uitvoeringsteams en werkgroep NSA 
We maken onderscheid tussen de inhoudelijke ontwikkelteams en netwerk VVE enerzijds en de werkgroep NSA (3 personen) anderzijds. Laatstgenoemde neemt als een DB (Dagelijks Bestuur) de regelzaken voor zijn rekening. De trekkers van de ontwikkelteams zijn zelf verantwoordelijk voor de binnenschoolse regelzaken! De werkgroep NSA ondersteunt de organisatie van het naschoolse deel. 
Werkgroep NSA

· De leden van de werkgroep NSA informeren actief bij de trekkers hoe ze de ontwikkelteams naschools kunnen ondersteunen;

· De voorzitter (nsa-coördinator) en de andere twee leden van de werkgroep NSA vragen ondersteuning van de hoofdbeheerder van het Dorpshuis zodra er een verzoek komt om zaalruimte, beheer, toezicht of catering;

· De werkgroep NSA koppelt de informatie z.s.m. terug naar de trekkers van de ontwikkelteams;
· De nsa-coördinator neemt het voortouw bij het opstellen van de activiteitenladder van de Vensterschool en benadert hiertoe actief de trekkers van de ontwikkelteams.

Ontwikkelteams (Bslim, Weerbaarheid en CKV) en netwerk VVE
· De trekkers van de teams roepen de teams bijeen en zorgen voor een agenda;

· Afsprakenlijstjes n.a.v. de overleggen worden aan de leden gemaild en cc aan de plangroep en de werkgroep communicatie. 
· De trekkers zijn zelf verantwoordelijk voor de pr rond hun speerpunt: zij dienen kopij in bij de algemeen secretaris VWH tbv de wijkwebsite en bij de werkgroep communicatie tbv de nieuwsbrief Vensterschool Hoogkerk (VSH-mail).  
· De ontwikkelteams werken met een jaarplan dat zij half juni mailen aan de LM ter vaststelling in de plangroep van eind juni. N.B: dat zal gaan om een conceptplan dat nog niet volledig is uitgewerkt. Globale inhoud met zo volledig mogelijke jaarplanning en geschatte kosten. In de eertse plangroep na de zomervakantie worden de plannen vastgesteld, inclusief de inzet Abcg.
Zorgoverleggen (0-4, ZAT, ZAR)

· Namens de drie zorgoverleggen treedt de OWWZ-consulent op als intermediair naar de plangroep;

· De drie trekkers nemen contact op met de intermediair van OWWZ wanneer er aanleiding is zaken te agenderen voor de plangroep;

· De intermediair overlegt indien nodig ook tussentijds met de LM;

· Leden van de zorgoverleggen participeren – op uitnodiging of uit eigen beweging - in ontwikkelteams rond de Vensterschoolthema’s om zo preventief bij te dragen aan de zorg (bijv. VVE, en weerbaarheid);
· De trekkers mailen de deelnemerslijst en de vergaderplanning aan de werkgroep communicatie.

Werkgroep communicatie

· De werkgroep werkt met een (jaar)vergaderplanning;

· De voorzitter (LM) stuurt een week van tevoren agenda en stukken toe; afsprakenlijstjes worden aan de leden gemaild en cc aan de plangroep.
· De werkgroep verzamelt alle vergaderplanningen en jaarplannen van de afzonderlijke werkgroepen/teams;

· De werkgroep legt een medewerkersbestand aan en houdt dat bij;

· De werkgroep brengt 1x per 6 weken de nieuwsbrief VS uit (VSH-mail) en vraagt daarvoor kopij uit de werkgroepen/teams;

· De werkgroep werkt met een jaarplan dat zij aan het begin van het nieuwe schooljaar indient bij de LM ter vaststelling in de eerste plangroep van het schooljaar.

paragraaf 2

Richtlijnen jaarplannen 
De ontwikkelteams en de werkgroep communicatie stellen een jaarplan op, met als uitgangspunt het schooljaar. De opdracht is de binnen- en buitenschoolse onderdelen van een thema zo op elkaar af te stemmen dat ze elkaar versterken en niet in de weg zitten. 
Een vensterschoolspeerpunt is automatisch ook binnenschools belangrijk, wat de afstemming vergemakkelijkt.
Het jaarplan van de werkgroep communicatie volgt die van de ontwikkelteams (bijvoorbeeld in de keuze van een excursie of in het thema van de medewerkersavond).

Wat wordt er van de ontwikkelteams en de jaarplannen verwacht? 

Om met de plangroep en met de partnerinstellingen te communiceren en te garanderen dat het programma daadwerkelijk van de grond komt, is het opstellen van een jaarplan onmisbaar. 

Om ook onderling de aanpak te vergelijken te vergelijken, is het handig als niet elk team dat op geheel eigen wijze gaat doen. We vragen jullie daarom gebruik te maken van de voorzet die we hier doen. 

	Opdracht 

Jaarplan maken rond het speerpunt (bijv. weerbaarheid) met daarin aandacht voor de pijlers doorgaande lijn, ouderbetrokkenheid en binnen- en buitenschoolse activiteiten.




Opzet jaarplan (ongeveer 2 A4)

Definitie v/h speerpunt
Toelichting: wat valt wel onder het speerpunt en wat ook niet? Is er een duidelijke definitie mogelijk? Afbakening is belangrijk!

Doelstelling en resultaten
Toelichting: wat willen jullie bereiken met het speerpunt? Kun je de doelstelling vertalen naar concrete resultaten, die helpen om te evalueren en bij te stellen voor een volgend jaar?

Pijler ouderbetrokkenheid

Toelichting: welke mogelijkheden zien jullie bij je speerpunt voor ouderbetrokkenheid? Hoe betrekken jullie de collega’s voor opvoedingsondersteuning erbij?

Pijler doorgaande lijn

Toelichting: hoe zorgen jullie voor een doorgaande lijn voor dit thema? Denk zowel aan de verticale lijn (0-15 jaar) als aan de horizontale lijn (verbinding tussen voorschools, schools, tussen- en naschools). Wat is de ondersteunende rol van de bibliotheek?
Pijler binnen- en buitenschoolse activiteiten
Toelichting: welke onderdelen zijn geschikt voor binnenschools (of binnen kinderopvang) en welke buitenschools. Leg uit welke keuzes jullie maken en waarom. 
Het concrete programma bij het speerpunt
1. Aanbod voor de jeugd (binnen- en buitenschools, welke leeftijdsgroepen)
2. Aanbod voor/samenwerking met de ouders

3. Aanbod voor/samenwerking met de professionals

Financiën
Geef een overzicht van de verwachte uitgaven en inkomsten. 
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