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Voorwaarden voor succes en belangrijke achtergrondinformatie:
· Dit is een voorbeeld van een workflow document. Het staat elke school vrij om dit passend bij de school uit te werken en gebruiken.
· Zorgplicht: de school kijkt of er plek is op de school.  Als er plek is, onderzoekt het schoolbestuur (in praktijk de school) of er sprake is van extra ondersteuningsbehoeften. 
· Lees en gebruik de toolkit zorgplicht van het Samenwerkingsverband (www.swvzhw.nl) zodat alle betrokkenen van school goed geïnformeerd zijn over de route en wettelijke termijnen van de zorgplicht. De workflow is gebaseerd op de toolkit. Hierin zijn o.a. voorbeeldbrieven opgenomen. 
· Maak afspraken over wie alle communicatiedocumenten goed archiveert!
· We communiceren klantvriendelijk naar potentiële leerlingen en ouder(s)/verzorger(s) en zorgen actief voor een prettige aanmeld-ervaring.
· Afdelingsleider houdt beschikbare plekken real-time bij op Sharepoint > leerlingcoördinatie > zij-instroom/herplaatsing.
· We beperken het aantal contactpersonen en -momenten met ouder(s) tot het minimaal-efficiënte: leerlingcoördinator is vast aanspreekpunt.
· Korte communicatielijnen tussen administratie, leco, copa, decaan, afdelingsleider. We koppelen gedane acties altijd aan elkaar terug en bevestigen ontvangst van documenten aan elkaar en aan ouders/externen.
· Als er plek is vragen we alleen noodzakelijke gegevens op om te beoordelen de leerling extra ondersteuning nodig heeft en of we de leerling passend onderwijs kunnen bieden. Met goedkeuring van ouders is de gevraagde documenten aan te leveren door de school van herkomst. Wettelijk gezien moeten de ouders de documenten aanleveren, dus de school van inschrijving moet hier expliciet toestemming voor geven.
OKR,VOVO-formulier (ingevuld door huidige school), indien aanwezig OPP, Cijferlijsten
Zeer gewenst, maar niet verplicht aan te leveren, t.w.: Verzuimoverzichten, VOLGtoets-resultaten (CITO/DIA etc), aanvullende documenten zoals medische verklaringen (alleen met toestemming van ouders)
· Bij elke zij-instroom/herplaatsing zijn wij wettelijk bevoegd om het instroomniveau te bepalen op basis van OKR/VOVO/OPP/cijferlijsten/gesprek met leerling en ouder(s) en evt. andere dossiergegevens. Wij mogen indien zorgvuldig gemotiveerd afwijken van eerdere niveaubepalingen (bijv. vanuit de vorige VO school).
· Indien het niveau van de leerling niet bekend is (bijv. verhuizing uit buitenland) schatten we zelf het niveau van de leerling in op basis van behaalde cijfers en eventueel aanwezige volgtoetsen. We vragen het SWV om advies indien nodig.
· VMBO leerlingen van (bijna) 16 adviseren we aanmelding op een mbo (entrée) opleiding, evt. niveaubepaling via STIP, tenzij er zicht is op het behalen van een behalen van een diploma in het VO.



	Processtap
	Aan zet
	Uit te voeren actie
	Vervolg

	-1. Oriëntatie op eventuele aanmelding RLVVC
	Leerlingcoördinator
Copa in het geval van ondersteuningsdossier
	Belt huidige stamschool of instantie (met toestemming van ouders) en/of ouder(s)/verzorger(s) om vragen over eventuele overstap te beantwoorden.
	Indien geen plek: verwijzen naar andere scholen (scholenwijzer.nl) en de aanmeldprocedure nieuw schooljaar.

Indien plek: Laat ouders een e-mail sturen naar ….. met de duidelijke zin : “ik wil mijn kind aanmelden met leerjaar en niveau met als bijlage het aanmeldformulier van de website.
Let op: elke schriftelijk aanmelding geldt wettelijke als een aanmelding. Help ouders de aanmeldingsmail en het aanmeldformulier van de website is in orde te maken.

	0. Mondelinge aanmelding ontvangen
	Ieder bij wie dit binnenkomt
	Laat ouders een e-mail sturen naar ….. met de duidelijke zin : “ik wil mijn kind aanmelden met leerjaar en niveau met als bijlage het aanmeldformulier van de website.
Let op: elke schriftelijk aanmelding geldt wettelijke als een aanmelding. Help ouders de aanmeldingsmail en het aanmeldformulier van de website is in orde te maken.
	

	1a Schriftelijke aanmelding onderbouw ontvangen
	Administratie en leco
	· Noteert aanmelddatum + gegevens in excelbestand (start zorgplicht is datum schriftelijke aanmelding)
· Administratie zet de aanmelding door naar betreffende leco
· Administratie stuurt brief geen plek van leco naar ouders
	Indien geen plek: leco laat administratie  standaard e-mail verzenden waarin we bedanken voor de interesse en ouder(s) succes wensen bij het vinden van een andere school. Bij een verhuisleerling moet het aanmeldformulier van de website ingevuld worden zodat wij de aanmelding door kunnen sturen naar de tweede voorkeursschool.

Indien wel plek: start  zorgplicht= start onderzoeksplicht. Leco stuurt aanmelding door naar copa

	1b  Schriftelijke aanmelding bovenbouw ontvangen
	Administratie





Leco’s (evt. samen met decanen)
	· Noteert aanmelddatum + gegevens in excelbestand (start zorgplicht is datum schriftelijke aanmelding)
· Administratie zet de aanmelding door naar betreffende leco

· Betreffende leco neemt (telefonisch) contact op met ouder(s) om pakketkeuze te bespreken, vraagt beschikbaarheid na bij afdelingsleider. Bespreekt evt. te bieden alternatief met afdelingsleider/decanen
	Indien geen plek: leco bedankt ouder(s) voor interesse en wenst succes bij vinden andere school. Wijs ouders op de scholenwijzer. 
Bij een verhuisleerling moet het aanmeldformulier van de website ingevuld worden zodat wij de aanmelding door kunnen sturen naar de tweede voorkeursschool.


Indien wel plek: start  zorgplicht :start onderzoeksplicht. Leco neemt aanmelding verder in behandeling en betrekt copa (stap 2). Administratie wordt geïnformeerd dat de zorgplichtaanmelding in behandeling is genomen (dag schriftelijke aanmelding is startdatum zorgplicht)



	2. Aanmelding in behandeling
	Leerlingcoördinator



Administratie
	· Vult brief in Betreft: aanmelding in behandeling en stuurt deze door naar de administratie

· Verstuurt ingevulde brief per e-mail en per post
	

	3a Dossier compleet aangeleverd?
(OKR, VOVO, cijferlijsten en OPP -indien bestaand)
	Leerlingcoördinator


	· Vraagt documenten op bij stamschool. Ouders moeten hiervoor toestemming geven bij de school waar de leerling staat ingeschreven.

	Volg stap 4

	3b Dossier niet compleet?
	Leerlingcoördinator 







administratie 
	· Registreer alle momenten waarop je tussentijds hebt gevraagd om de missende documenten
· Dossier na 6 wkn niet compleet? Leco vult brief in Betreft: verlengen onderzoek- en beslissingstermijn met onderbouwing.

· Verstuurt ingevulde brief via administratie sturen per e-mail en per post
	Stap 3c 


Dossier compleet? stap 4

	3c  Dossier na verlenging (6 +max 4wkn) nog geen toelatingsbesluit kunnen nemen door gebrek aan documenten?
	Leerlingcoördinator en coördinator Passend Onderwijs
	· Weigeren ouders/leerling mee te werken aan aanleveren dossier en/of verschijnen ze niet op gesprek? Breng onze contactverzoeken in kaart en vraag nogmaals schriftelijk met een termijn om de documenten of verschijning op gesprek. In de brief moet een termijn staan wanneer de documenten moeten worden aangeleverd met een vermelding dat als dit niet gebeurt, de zorgplicht niet kan worden uitgevoerd. Het gaat hierbij om documenten die ècht noodzakelijk zijn om de ondersteuningsbehoeften vast te stellen, zoals een OPP.
· Werkt ouders niet mee bij het aanleveren dossier? Bepaal plaatsing o.b.v. geleverde informatie óf verstuur een brief dat de zorgplicht niet uitgeoefend kan worden. Volg stap 4
	Copa legt situatie voor aan ons samenwerkingsverband, afhankelijk daarvan stap 4 of stap 6

	4. Dossier beoordelen

Uiterlijk binnen 6 weken na inschrijfdatum of uiterlijk binnen 6+4 weken na inschrijfdatum moet het toelatingsbesluit genomen zijn (inschrijving en plaatsing op eigen of andere school)
	Coördinator Passend Onderwijs i.s.m. leerlingcoördinator
	a. Als uit de onderzoeksplicht blijkt dat er ‘geen extra ondersteuningsbehoeften’ zijn, moet leco de leerling plaatsen (evt. na niveaubepaling)

b. Evt. extra ondersteuning nodig? Plan gesprek met ouder(s) en leerling
· Stel binnen 6 weken een OPP op
· Inzet ondersteuningsmiddelen
· Plan meerdere tussenevaluaties vooruit

c. Blijkt na de onderzoeksplicht dat het onze ondersteuning zoals beschreven in het SOP overstijgt? 

d. Sprake van zorgvuldig vastgelegde en objectief onderbouwde ernstige veiligheidsrisico’s voor de leeromgeving nieuwe school (veiligheid van andere leerlingen of medewerkers kan redelijkerwijs in het geding komen)?
	Volg stap 5a





Volg stap 5b






Volg stap 6c

Volg stap 6d

	5. Overgaan tot plaatsing
	Leerlingcoördinator en coördinator Passend Onderwijs






administratie
	a. Geen ondersteuning nodig? Leco vult brief in Betreft: inschrijving en plaatsing. Verstuurt naar administratie.
b. Extra ondersteuning nodig? Leco + copa vullen brief in Betreft: positief toelatingsbesluit  en nodigt ouders en leerling uit om het OPP op te stellen.


Verstuurt brief positief toelatingsbesluit per email en post.


	Informeert over plaatsing: afdelingsleider, decaan, roostermaker, administratie, mentor, copa

	6. Weigeringsbesluit
	Leerlingcoördinator en coördinator Passend Onderwijs
















administratie
	c. 
1. Copa stelt de brief met weigering besluit inhoudelijk op met een zorgvuldige onderbouwing a.d.h.v. het SOP en bespreekt met samenwerkingsverband. Deze brief moet uit naam van bevoegd gezag.
2. Copa plant gesprek met leerling + ouders en samenwerkingsverband om een passende school te vinden
(wettelijk gezien moet bevoegd gezag dit doen)
3. Copa + leco benaderen passende scholen
4. Copa informeert afdelingsleider over weigeringsbesluit
5. Leco + copa + afdelingsleider vullen brief in Betreft: weigeringsbesluit en stuurt deze naar administratie




Verstuurt brief weigeringsbesluit per mail en post of verlengen onderzoek-en beslissingstermijn per mail en brief
	






Let op: geen school gevonden in de eerste 6 weken? Copa + leco vullen in brief  Betreft: verlengen onderzoek- en beslissingstermijn met onderbouwing en stuurt naar administratie













	7. Tijdelijk plaatsen na 10 weken vanaf in behandeling nemen aanmelding (zorgplicht) tot passende plek is gevonden
	Leerlingcoördinator en coördinator Passend Onderwijs










Administratie
	Tot leerling een passende onderwijsplek heeft, voldoen wij aan onze zorgplicht door leerling (tijdelijk) in te schrijven en onderwijs te verzorgen, desnoods via aanvraag TLV en/of inzet bovenschoolse 
voorziening of andere door de toetsingscommissie erkende externe voorziening
Vul de brief tijdelijke inschrijving in en stuur deze naar administratie en uitnodiging voor afspraken over de tijdelijke inschrijving en plaatsing.

Verstuurt brief ‘tijdelijke inschrijving en plaatsing’ per post en email
	Copa overlegt met samenwerkingsverband
Leco informeert administratie, afdelingsleider (evt. roostermaker, decaan, mentor).
Leco en copa stellen brief  ‘tijdelijke inschrijving en plaatsing’ op en verstuurt naar administratie
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