1.1.Bijlage I: Formulieren en formats handelingsgericht werken VO (p. 211 - 220)
I.1
Bij hoofdstuk 1: Reflectieschema uitgangspunten HGW
Dit schema bevat drie kolommen. U kunt er zelf meer toevoegen, zoals voor competenties of ondersteuningsbehoeften. Ook kunt u de eerste kolom aanpassen aan de schoolvisie, zolang deze aanpassing conform het betreffende uitgangspunt is. 

Hoe concreter het schema is ingevuld, hoe bruikbaarder het is. Waaraan merken, zien, horen of lezen mijn collega’s, leerlingen en hun ouders dat ik dit uitgangspunt daadwerkelijk toepas? 

	De uitgangspunten van HGW in mijn dagelijkse werk 
	Wat doe ik al handelingsgericht?Recente voorbeelden? Wat is het effect ervan? 
	Wat zou ik handelingsgerichter willen doen? Hoe? Concrete suggesties? 

	1. Doelgericht werken 
Ik formuleer SMARTI doelen voor mijn klas, voor een groepje leerlingen en voor een individuele leerling. 

Ik hanteer hierbij ambitieuze (maar reële) doelen voor de lange termijn (einde van het schooljaar of eindexamen) en voor de korte termijn (tussendoelen).

Vanuit deze uitdagende doelen bewaak ik de voortgang van mijn leerlingen en geef ik hen gerichte feedback: waar werken we naar toe?; dit hebben we al bereikt; hoe nu verder om dichter bij ons doel te komen? 

Ook voor de leerling die extra ondersteuning nodig heeft, formuleer ik ambitieuze doelen. Samen met hem formuleer ik kleine snelle doelen en gebruik die in mijn feedback. 
Voor mijn eigen aanpak werk ik eveneens met ambitieuze doelen. 
Ik evalueer al mijn doelen systematisch, stel ze indien nodig bij en benut de conclusies uit de evaluatie in mijn toekomstige aanpak. 


	
	

	2. Afstemming en wisselwerking 
Bij de analyse van een problematische situatie (wat is er aan de hand?) richt ik me op deze leerling, in deze klas, mij als docent, in deze school en van deze ouders. 

In gesprekken over leerlingen analyseer ik ook de afstemming en wisselwerking tussen mijn aanpak en deze leerling(en)? Welke interactiepatronen zijn er? Welke positieve patronen wil ik uitbreiden? Welke negatieve patronen wil ik ombuigen?  

In gesprekken over leerlingen en bij een lesobservatie gaat het om de wisselwerking. Wat stem ik goed af? Hoe kan ik beter afstemmen op wat deze leerling(en) nodig heeft (hebben)? 

Ik experimenteer door mijn aanpak bewust te veranderen en na te gaan wat het effect ervan is op mijn leerlingen: werkt het? 
	
	

	3. Onderwijsbehoeften centraal
Het gaat mij er meer om wat een leerling nodig heeft dan om wat hij/zij heeft of is (probleem, diagnose of stoornis).

Ik vraag me af wat mijn leerlingen nodig hebben om een specifiek doel te bereiken en benut daarvoor de hulpzinnen onderwijsbehoeften: om het doel … te behalen, heeft/hebben deze leerling(en) nodig:
· instructie  …

· opdrachten of taken … 

· leeractiviteiten of materialen …

· een leeromgeving …

· feedback …

· andere leerlingen … 

· docenten  …
· een mentor …
· ouders …

· hulp of ondersteuning nodig bij …
Daarna vraag ik me af: wat bied ik hiervan al? Daar ga ik mee door! Wat zou ik meer kunnen bieden en hoe? Ik probeer mijn aanpak hier zoveel mogelijk op af te stemmen. 
In gesprekken en observaties gaat het om de afstemming van mijn aanpak op de onderwijsbehoeften van mijn leerlingen. 

In mijn klassenplan staan de onderwijsbehoeften van de leerlingen die extra ondersteuning nodig hebben. In gesprekken met collega’s, leerlingen en hun ouders probeer ik deze aan te scherpen. 


	
	

	4. Mentoren en docenten doen ertoe 

Ik ben ervan overtuigd dat ik het leren en het gedrag van mijn leerlingen positief kan beïnvloeden.
Ik reflecteer op mijn persoonlijke opvattingen over leerlingen (en hun ouders) en mijn collega’s, ik ben me ervan bewust dat deze mijn handelen beïnvloeden. 

Ik reflecteer op mijn eigen rol: wat is het effect van mijn denken en handelen op het gedrag van mijn collega’s, leerlingen of ouders?

Ik verdiep me in vakliteratuur en recente ontwikkelingen in het VO. 
Ik behandel niet alle leerlingen op dezelfde manier, maar experimenteer met verschillende aanpakken bij verschillende leerlingen: wat werkt bij welke klas of welke leerling(en) goed (en wat niet)?
Ik geef duidelijk aan wat ik als docent nodig heb om een bepaalde aanpak te realiseren. Ik formuleer mijn eigen ondersteuningsbehoeften en benut daarbij de

volgende  hulpzinnen: Als docent wil ik bereiken dat … (doel).  Zelf doe ik al ….  Verder heb ik nodig …
· kennis van … 

· vaardigheden om …

· ondersteuning tijdens …

· materialen waarmee …

· collega’s (uit de sectie of het team) die …

· een mentor die …

· een zorgcoördinator die …

· een team/afdelingsleider of leidinggevende die …

· ‘meer handen in de klas’ in de vorm van ...

· ouders die …

· een AB, RT, leer-/gedragsspecialist, schoolmaatschappelijk werker, schoolpsycholoog/orthopedagoog die …
	
	

	5.  Positieve aspecten zijn van belang
Ik zoek gericht naar de sterke kanten, interesses en talenten van mijn leerlingen, mijn klassen, mijzelf als docent, ons team en de ouders van mijn leerlingen. 

Ik ga na wanneer het gewenste gedrag wèl lukt (ik zoek naar de uitzondering) en analyseer hoe dat komt. 
Ik zie/hoor de positieve aspecten bewust.

Ik bespreek ze met de betrokkenen (als positieve feedback of compliment).

Ik noteer ze in formulieren, verslagen en rapporten.
Ik benut ze in mijn aanpak.
In elk gesprek over een leerling zorg ik ervoor dat ook de positieve aspecten aan de orde komen. 

Bij iedere observatie kijk ik gericht naar wat wèl goed gaat, wanneer gewenst gedrag wèl optreedt en hoe dat komt. 

In het klassenoverzicht staan de positieve kenmerken van mijn leerlingen en in mijn klassenplan benut ik die. 


	
	

	6. Samenwerken met elkaar, leerlingen en hun ouders 
Ik werk samen met mijn leerlingen. Ik betrek hen bij de analyse van een situatie, formuleer met hen doelen en benut hun eigen oplossingen. Ik vraag hoe ik hen kan helpen om ons doel te behalen en verwerk hun ideeën in mijn klassenplan of plan van aanpak. Zo geef ik mijn leerlingen grip op hun leerproces.

Ik hecht aan ouderbetrokkenheid, werk waar mogelijk samen met ouders en zie hen als ervaringsdeskundigen. Ik betrek hen bij de analyse, formuleer met hen doelen en benut hun ideeën en oplossingen.
In de samenwerking met ouders geef ik mijn rol als onderwijsprofessional duidelijk aan. Ik benoem ons gezamenlijk belang: mijn leerling/hun zoon of dochter. 

Mijn verwachtingen ten aanzien van ouders verwoord ik helder, zodat zij begrijpen hoe zij het onderwijs op school thuis kunnen ondersteunen. 

In gesprekken met leerlingen en ouders ben ik duidelijk over mijn bedoelingen. Ik geef aan wat voor mij het doel van een gesprek is, en waarom ik iets vraag of vertel. Zo communiceer ik transparant. 

Ik werk samen met collega’s en deskundigen om mijn onderwijs nog beter af te stemmen op de onderwijsbehoeften van de leerlingen die extra begeleiding nodig hebben en om mijn pedagogisch/didactische vaardigheden verder te ontwikkelen. 

Ik vraag om gerichte feedback, sta open voor de suggesties van collega’s, leerlingen, ouders en deskundigen en benut die waar mogelijk. 
	
	

	7. Systematisch en transparant werken
Op school hebben we heldere afspraken over wie wat doet, waarom, waar, hoe en wanneer. Deze zijn verwerkt in een onderwijs- en begeleidingsroute, die voor een ieder inzichtelijk is. 

Ik werk systematisch en planmatig volgens de HGW–cyclus. Daarbij gebruik ik ter ondersteuning ‘schooleigen’ formulieren en checklists. 

Ik analyseer situaties, bereid een en ander goed voor, voorspel wat het effect van mijn aanpak zal zijn, voer deze bewust uit en evalueer of ik bereikt heb wat ik beoogde.

Ik ben open naar collega’s, leerlingen, ouders en deskundigen over het werk dat ik doe, heb gedaan en dat ik van plan ben te gaan doen, als ook over mijn motieven hiervoor. Mijn manier van werken is inzichtelijk voor hen, ik heb geen ‘verborgen agenda’. 
Ik benut kennis over ‘wat werkt’ (effectief is) in mijn dagelijkse werk. 
	
	


In de downloads is tevens een reflectieschema te vinden voor een team (1.2) en voor een individuele leerling (1.3). 

I.3
Bijlagen bij hoofdstuk 3: Samenwerken met leerlingen 
I.3.1
Gespreksformulier leerling 
	Leerling:                                            Datum:                              Mentor/docent: 

	1. Voorbereiding: weet de leerling de aanleiding en het doel van het gesprek? Waar houden we het gesprek en wanneer? Hoe lang gaat het duren? Is de leerling voorbereid op het  gesprek?


	2. Thema: waarover gaat het gesprek? Wat wil ik als mentor/docent ermee bereiken? Wat wil de leerling zelf bereiken? Is mijn rol duidelijk voor de leerling? Zijn de regels van het gesprek duidelijk? 


	3. Moeilijke situatie: wat is moeilijk voor de leerling? Wat maakt het moeilijk? Wat is de rol van de leerling, medeleerlingen, mentor, andere docenten of ouders? (Denk aan afstemming en wisselwerking). 


	4. Situatie waarin het goed gaat: wanneer is het probleem er niet/minder? Wanneer lukt het de leerling wel? Wat gaat juist goed? Wat is dan de rol van de leerling, medeleerlingen, mentor, andere docenten of ouders? 

Positieve aspecten: wat is positief aan de leerling? Wat zijn diens talenten en interesses? Wat is positief aan de andere betrokkenen? Welke positieve aspecten kunnen we in de aanpak benutten?



	5. Doel: wat is het doel dat we willen bereiken? Wat merken, horen of zien we concreet wanneer het doel bereikt is? 

	6. Manieren om het doel te bereiken: wie kan helpen om de doelen te bereiken? Hoe zou dat kunnen? Welke oplossingen heeft de leerling zelf? Welke aanvullingen hebben de mentor of docenten? Loop de hulpzinnen onderwijsbehoeften samen na, welke zijn van toepassing? Maak een keuze en prioriteer.

	7. Afspraken: wat gaan we doen en waarom? Wie doet dat en hoe? Wanneer evalueren we of het ons gelukt is?



	8. Evaluatie van het gesprek: zijn onze doelen bereikt? Was het een prettig gesprek? Waarom (niet)? Heeft de leerling feedback voor de mentor/docent? Wat zijn punten ter verbetering?




I.3.2 
Format leerlingplan

	Plan voor  vak: ……                      Van: …..                              Klas: ….                              Mentor:

	Datum:
	Periode: 
	Docent: 

	Beginsituatie (ik kan en/of weet nu):


	Doel (straks wil ik weten en/of kunnen):


	Om dat te bereiken ga ik:

Hierbij houd ik rekening met:


	Dit heb ik nodig (materialen, 
hulpmiddelen, ICT):


	
	Op deze dag(en)/tijd:



	Ik kan geholpen worden door:

	Mentor/docent:

	Klas:
	Klasgenoot:

	School:


	Thuis:


	
	Uitleg of bespreken met:

	

	Wanneer evalueren we of het doel bereikt is? 
	Handtekening leerling:

	Opmerkingen:


	

	Handtekening ouders:
	Handtekening docent:
	Handtekening mentor:




Bij hoofdstuk 4: Constructief communiceren met ouders 
I.4.1 
Formulier oudergesprek

	Gesprek met de ouders van:                        Mentor/Docent:                                   Datum: 




	Voorbereiding voor ouders: aanleiding, doel, opbouw en duur van het gesprek, en wie erbij betrokken zijn

Eigen voorbereiding: wat wil ik, gezien het doel van dit gesprek, aan deze ouders vragen en vertellen en waarom? Hoe zouden ouders kunnen reageren en hoe reageer ik dan?




	1. Informatie van de ouders

- Hebben ouders nog aanvullende doelen voor dit gesprek? 

- Wat gaat goed met hun kind, wat zijn diens interesses en hobby’s? 

- Hoe beleeft hun kind de school?

- Hebben ouders zorgen of ervaren ze problemen met hun kind of de school? 

- Hebben ze tips voor de school?
- Zijn er nog vragen?



	2.Informatie van de school: Wat gaat goed en wat gaat moeilijk op het gebied van:

- Leren/vakken:

- Werkhouding:

- Sociaal – emotioneel functioneren/ sociaal gedrag:
- Lichamelijk, gezondheid, motoriek:

- Overigen: 
- Verklaringen van school en ouders (en hun kind)?

- Oplossingen van school en ouders (en hun kind)?

- Heeft de school tips voor ouders wat betreft onderwijsondersteunend gedrag?



	3. Afspraken

- Wie doet wat, wanneer en waarom? 

- Wanneer is het volgende (evaluatie)gesprek en wat is het doel daarvan? 


	4. Afronding  

- Is het doel van dit gesprek bereikt? 

- Hoe is het gesprek verlopen? Zijn de ouders tevreden? Waarom (niet)? 

- Ben ik (de school) tevreden? Waarom (niet)? Wat betekent dit voor een volgend gesprek met deze ouders? 



Bij hoofdstuk 5: De HGW - cyclus voor de klas

Bijlage I.5.1: Voorbeeld van een klassenoverzicht en een klassenplan
	Vakoverstijgend klasseoverzicht                        Klas:                           Mentor:                        Periode:                              Datum:

	Namen van leerlingen 
	Stimulerende aspecten: leerprestaties, werkhouding sociaal-emotioneel functioneren (recente toetsen, LVS, leerlingendossier, observaties en gesprekken) en overige releavante aspecten
	Belemmerende aspecten: leerprestaties, werkhouding sociaal-emotioneel functioneren (recente toetsen, LVS, leerlingendossier, observaties en gesprekken) en overige relevante  aspecten
	Handreiking vakoverstijgend: hoe leert deze leerling het beste? (1 zin)

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	Algemene handreiking voor de hele klas:


	


Op basis van het klassenoverzicht: welke leerlingen worden voor welk vak geselecteerd? 

Alleen voor deze leerlingen formuleert men onderwijsbehoeften en maakt de vakdocent een vakspecifiek klassenplan.

	Vakspecifiek klassenplan                         Klas:               Vak:                             Docent:                             Periode:                         Datum:

	Leerlingen die extra begeleiding nodig hebben 
	Aanvullende vakspecifieke informatie
	Voor het vak geselecteerde stimulerende aspecten: welke zijn relevant voor dit vak?
	Voor het vak geselecteerde belemmerende aspecten: welke zijn relevant voor dit vak?
	1. Doel: welke doel(en) streef ik de komende periode na voor deze leerling?

2. Onderwijsbehoeften: wat heeft deze leerling daarvoor extra nodig (maak een keuze uit de hulpzinnen, prioriteer)?


	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	Aanpak voor de hele klas: actiepunten en afspraken uit de klassenbespreking?

Subgroep 1 (leerlingen die extra ondersteuning nodig hebben)

Welke leerlingen kan ik samenvoegen tot een subgroep?  

Doelen: wat beoog ik te bereiken voor dit groepje ?

Inhoud: wat bied ik aan?

Hoe: hoe bied ik dit aan (aanpak en methodiek)?

Organisatie: hoe organiseer ik dit? 

Ondersteuningsbehoeften docent: wat heb ik nodig om bovenstaande te realiseren? 

Subgroep 2 (leerlingen die extra uitdaging nodig hebben)

Welke leerlingen kan ik samenvoegen tot een subgroep?  

Doelen: wat beoog ik te bereiken voor dit groepje leerlingen? 

Inhoud: wat bied ik aan?

Hoe: hoe bied ik dit aan (aanpak en methodiek)?

Organisatie: hoe organiseer ik dit? 

Ondersteuningsbehoeften docent: wat heb ik nodig om bovenstaande te realiseren? 

Eventueel een individuele aanpak (aanpak is zodanig specifiek dat deze niet is te combineren met de aanpak van een andere leerling)

Doelen: wat beoog ik te bereiken voor deze leerling (met een ontwikkelingsperspectief)?

Inhoud: wat bied ik aan?

Hoe: hoe bied ik dit aan (aanpak en methodiek)?

Organisatie: hoe organiseer ik dit? 

Ondersteuningsbehoeften docent: wat heb ik nodig om bovenstaande te realiseren? 

Logboek: relevante informatie, verzameld in de periode van het klassenplan

Evaluatie: zijn de doelen gehaald?

Voor de hele klas:

Voor subgroep 1:

Voor subgroep 2:

Voor de individuele leerling:
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