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In de bovenbouw van het middelbaar beroepsonderwijs op het AOC Terra te Groningen, wordt leren “in en uit de regio” vorm gegeven. 
Als leerling in het vierde leerjaar werk je dan in je “eigen” leerbedrijf. 


Het praktijkleren in en uit de regio heet Regioleren, (het is Ondernemen In Maatschappelijke Context). 
De leerbedrijven zijn stichtingen. Er zijn vijf stichtingen. Hoe ze heten kun je lezen op de volgende bladzijden. 
Elke opleiding of combinatie van opleidingen werkt in een eigen stichting. 

Voor jullie, de leerlingen, is deze gids geschreven. 

De Gids is een wegwijzer en routeplanner. 
Docenten helpen je als coach de goede (leer en werk) route uit te stippelen. 
In een stichting ben je geen leerling, maar een medewerker of manager ( je krijgt dus een nieuwe rol). 

Lezers en gebruikers van deze gids vinden informatie over werkwijze, afspraken en alle andere belangrijke gegevens van regioleren. 

De coaches van het regioleren wensen jou, jullie veel succes. 

De coaches,
Groningen,  augustus 2014
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[image: vakdocentCoach]Stichting:   DOET  (dier en paard)

Minke van den Bergh (stichtingscoach)
Elleke de Boer (stichtingscoach)
Lodewijk Hordijk (vakcoach)
Edwin Harkema (vakcoach)
	Marieke Poort (vakcoach)
Bauke Lamberts (vakcoach)


Stichting: Green Passion (bloem en groen)

Dries Kwakkel (stichtingscoach)
Arjan Saaltink (stichtingscoach)
Martin Knol (vakcoach)
Eric de Vries (vakcoach)


Stichting: Stijlvol Ondernemen (styling)

	Pier Nicolai (stichtingscoach)
	Janke Dortmond (stichtingscoach)
	Xandra Koops (vakcoach)
	Jet Walrecht (vakcoach)
	Eric de Vries (vakcoach)

	
 Stichting: VOR (veehouderij, akkerbouw, loonwerk)

Tjaard Hoekstra (stichtingscoach
	Johanna Kuijper (stichtingscoach)
	Bert Boer (vakcoach)
	Cor Fockens (vakcoach)
	Harmannus Meinders (vakcoach)
	Rob Bosch (vakcoach)
	Matthijs van Veelen (vakcoach)
	
Stichting: VLA (veehouderij, loonwerk, akkerbouw)

	Hedzer Castelein (stichtingscoach)
Mischa Bosman (stichtingscoach)
Bert de Jonge (vakcoach)
	Jan van Beusekom (vakcoach)
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Regioleren ontstaat niet in een klas maar in projecten op basis van vraagstukken uit de regio. Het gaat er daarom iets anders aan toe dan in een klaslokaal waar een docent les geeft. 
Hoe we de zaken, die anders gaan, met elkaar doen staat in de verschillende 
hoofdstukken hieronder.
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Leren doe je door te werken als medewerker of als manager binnen een eigen stichting. Als je werkt verzamel je niet alleen kennis. Werken is ook het ontwikkelen van vaardigheden. Werken is bovenal een goede beroepshouding ontwikkelen. 

Weten is niet genoeg. Laten zien dat je iets goed kunt ook nog niet, want morgen kan dat verouderd zijn. Je moet zelfstandig iets nieuws kunnen leren. De eis daarbij is dat je leert hoe je daarin steeds beter wordt en dat je kunt aantonen hoe je dat doet. Leren is meer dan werken. Werken is niet alleen arbeid leveren. Dat is niet zo in de praktijk dus ook niet in regioleren. [image: jongereCentraal]

Als je een baan hebt ben je zelf verantwoordelijk voor wat je gaat bereiken. Dat, die 
zelfverantwoordelijkheid, moet je leren. In regioleren willen we je helpen in het leren zelf verantwoordelijk te zijn voor je eigen toekomst. Daarvoor werk je als medewerker of als manager. Je brengt zelf je eigen ontwikkeling in beeld en samen bekijken we wat je gedaan hebt, hoe je het doet en hoe je het gaat doen. Samen is niet beperkt tot je docent of coach, maar daar kunnen ook je BPV opleider, een opdrachtgever en zeker ook je medestudenten bij horen. 
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In de werkprocessen staan de werkzaamheden beschreven waarin je goed moet zijn. De werkprocessen staan in de kwalificatiedossiers. De dossiers staan op de volgende site. 

http://www.kwalificatiesmbo.nl/start.html
 
De werkprocessen oefen je door te werken. Oefenen betekent dat je jezelf 
iets eigen maakt en daarin steeds beter wordt totdat je voldoende succesvol bent. 
Kennis om de werkprocessen succesvol te kunnen uitvoeren verzamel je in de lessen op school. Oefenen en toepassen van kennis doe je ook in de BPV en in de praktijklessen maar ook in de projecten die horen bij regioleren. De bewijzen van succesvolle werkzaamheden binnen regioleren verzamel je in je portfolio. 

Een handleiding hoe om te gaan met het portfolio en de beoordeling van het portfolio, vind je in het hoofdstuk Portfolio.
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De stichtingen zijn de leerbedrijven van leerlingen. Je kunt ze allemaal vinden in de ELO van magister. 
Aan alles wat met het goed draaiende houden van een stichting te maken heeft werk je mee. Dat is niet omdat "het" moet maar omdat je daarin je werk voor jouw beroep leert. 
In de stichting hebben de leerlingen allemaal een bepaalde taak, een rol.
De taakomschrijving van deze rollen vind je in de bijlage “rollen” van deze gids

Welke projecten er op dit moment zijn kun je zien in de ELO van magister, daar zijn de projecten per stichting aangegeven. 
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Zo noemen we de leerlingen die starten met hun werk in de projecten. Werk je in een opleiding op niveau 3, dan groei je niet door naar manager. Is je opleiding op niveau 4, dan start je als medewerker en groei je door naar manager. Je zou kunnen zeggen dat een medewerker een werknemer van de stichting is. Dat is dus juist, met die kanttekening dat het een medewerker is die zijn beroep leert. 

[bookmark: _Toc397092125]2.5 Projecten

De projecten waar aan gewerkt wordt, komen vanuit het projectbureau in de stichting.
Hoe dit werkt, lees je in het hoofdstuk “projectbureau”.
De stichting schrijft een leerofferte voor een project of voor een deel van een project.
In de offerte staan de leerlingen die aan het project meedoen, de planning enz.
Het format voor de leerofferte vind je in de bijlage “leerofferte”.
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In het portfolio verzamel je de bewijsstukken van jouw werkzaamheden. Omdat het oefeningen zijn, kan ouder werk vervangen worden door nieuwer werk. Op orde houden en bijwerken van het portfolio moet dus regelmatig gebeuren. Je hebt in de ELO van magister een eigen plek waar je de resultaten en bewijsstukken kunt verzamelen. Hoe je dat doet, bepaal je zelf. Je geeft zelf de coaches kijkrechten in jouw portfolio.  
Hoe het werkt en wat we verstaan onder bewijsstukken lees je in het hoofdstuk portfolio.
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In regioleren werken we met stichtingen. Je wordt altijd medewerker of manager binnen een stichting. 
De volgende stichtingen zijn op het mbo in Groningen actief:

VLA (veehouderij, loonwerk en akkerbouw)
Leerlingen van veehouderij, akkerbouw en loonwerk

VOR (vakinhoudelijk optimaliseren in de regio)
Leerlingen van veehouderij, akkerbouw en loonwerk 

Stichting DOET (diergericht ondernemend educatief team)
Leerlingen paardenhouderij en dierverzorging

Stichting Green Passion
Leerlingen groen en bloem

Stichting Stijlvol Ondernemen
Leerlingen van design en styling


[bookmark: _Toc377044865][bookmark: _Toc397092129]3.2 Managen van de stichting 

Een manager (4de leerjaar) moet zowel de stichting als de regioprojecten leiden. De  manager oefent diverse werkprocessen die met organiseren, regelen, leidinggeven te maken hebben in regioleren. Dat kan alleen als je ervaring hebt in het zelfstandig uitvoeren van het werk dat je moet leren organiseren, regelen en sturen. Medewerkers begeleiden en aansturen bij het aanleggen van een tuin gaat veel beter als je zelf al ruime ervaring hebt bij het aanleggen van tuinen. 

Managers geven vooral leiding. Ten opzichte van de stichting en de regioprojecten hebben ze de uitdrukkelijke taak en verplichting zorg te dragen voor een goede,  plezierige sfeer en verstandhouding. Daarbij moeten ze met elkaar de verantwoordelijkheid voor een goede gang van zaken dragen en delen. Dat vereist een goede verstandhouding waaraan elke dag opnieuw gewerkt moet worden. Een kwestie van veel geven en weinig nemen. Dat is elkaar accepteren, respecteren en waarderen. Iedereen is gelijk en niemand staat boven de ander. Iedereen doet zijn best en wil het beste bereiken. 

In blok 4 dragen de 4e jaars leerlingen hun taken en projecten over aan de leerlingen van het 3de leerjaar. De overdracht is pas definitief als de coach heeft aangegeven dat dit correct en volledig is gebeurd. Zolang de overdracht niet definitief is, blijft de 4e jaars leerling verantwoordelijk voor de taken en projecten. 

Regioleren is de paraplu waaronder alle stichtingen functioneren. Een stichting is een zelfstandige rechtspersoon die staat ingeschreven bij de Kamer van Koophandel. Dat geldt dus ook voor de stichtingen van regioleren. Elke stichting heeft een administratie, een boekhouding, een voorzitter, officiële vergaderingen met agenda, notulen etc. Alles wat een normale organisatie of bedrijf ook heeft. Het verschil tussen een bedrijf en een stichting is dat een bedrijf bijna altijd als doel heeft winst te maken zodat de eigenaar daarmee zijn inkomen verdient. Een stichting heeft een ideëel doel. Hier is dat voor de leerlingen een leer- en oefenomgeving creëren. 
Er moet wel winst gemaakt worden, want dat moet je ook leren, maar het is geen hoofddoel. De winst van de stichtingen is geen inkomen, maar een waarborg voor de continuïteit. 

De leerlingen die in de stichting werken zijn verantwoordelijk voor het hele reilen en zeilen ervan. Elk jaar dragen de managers, die de leiding over de stichting hebben, deze over aan hun opvolgers. 
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Jij, als student, bent zo in de gelegenheid al werkend de werkprocessen onder de knie te krijgen. Daarvoor is wel werk nodig. Het werk ontstaat in de projecten die een stichting uitvoert. De managers moeten dus op zoek naar projecten waarin de werkprocessen geoefend kunnen worden. 
Dat kan zijn het aanleggen van een siertuin, het verzorgen van het bloemwerk voor een bruiloft of het telen van een gewas. Een project wordt altijd binnen een van tevoren vastgestelde tijd afgerond. De looptijd kan een paar maanden zijn maar ook meer dan een jaar. De organisatie rondom het draaiende houden van de projecten moet zodanig zijn dat alle medewerkers en managers voldoende werk hebben om de noodzakelijke werkprocessen te oefenen. Het is dus een heel bedrijf waarin elke student kan groeien in zijn of haar werk. Dat alles kost tijd en de projecten 
moeten dus ook geld opbrengen. De stichtingen hebben geen winstoogmerk maar moeten wel kostendekkend draaien. Er zijn dus afspraken over het werk, de leiding en de organisatie van een stichting zodat die goed functioneert. Alles wordt door jou en je medeleerlingen geregeld. 
Problemen worden besproken met coaches. Coaches geven advies en aanwijzingen als dat nodig is. Coaches kunnen ook sturend optreden om fouten of misstappen te voorkomen. De leiding en verantwoordelijkheid blijft echter altijd bij de leerlingen liggen. Die zijn officieel eigenaar van de stichting. Dat moet zo zijn omdat coaches nooit het werk gaan regelen of uitvoeren. 

Een regioproject is een activiteit die een stichting uitvoert om te leren. Eigenlijk kun je stellen dat een stichting omzet maakt met de projecten. Het is omzet die leerwinst oplevert. Leren is het (be)oefenen van de werkprocessen die betrekking hebben op het beroep en de studie. 
Projecten zijn opdrachten van klanten (opdrachtgevers) uit de regio die de managers van de stichting hebben binnengehaald of aangenomen. Het zoeken naar een project heet acquisitie. Dat gebeurt door via contacten en relaties te speuren naar mogelijke opdrachten van bedrijven of particulieren die aantrekkelijk zijn om uit te voeren. 
Regioprojecten moeten passen in de opleiding voor het beroep. Een bedrijf, een organisatie of een particulier moet betalen voor de geleverde diensten en/of producten van de stichting. In een goed project moet jij als leerling het werk van je toekomstige beroep kunnen uitoefenen en leren. Wat dat werk is staat beschreven in de werkprocessen. Het is daarom noodzakelijk dat een project voldoet aan bepaalde voorwaarden om geschikt te zijn. 

Regioprojecten zijn er in vele soorten en maten. Over het algemeen kun je stellen dat via de projecten het contact met de wereld buiten school (de beroepspraktijk) verloopt. 
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De organisatie van de stichtingen verloopt via afspraken en procedures. Dat regelen de managers die de leiding hebben. Er is een aantal vaste regels en procedures dat altijd gevolgd moet worden. Dat is nodig om er zeker van te zijn dat iedereen weet hoe alles gaat en dus ook mee kan doen. Geen afspraken betekent geen organisatie, dus geen werk en dus geen oefenomgeving. 
Elke stichting heeft een voorzitter en vicevoorzitter. De taken voor het bijhouden van de administratie, de boekhouding, en het regelen van de facilitaire omgeving, personeelszaken, promotie, acquisitie, ICT en wat er nog meer nodig is, worden verdeeld en toegedeeld aan de managers die de leiding hebben (zie bijlage functies).
De organisatie moet zo zijn dat er altijd vervanging mogelijk is en dat er altijd minimaal twee personen met elkaar een managementtaak (kunnen) uitvoeren. De administratie en boekhouding worden elke week bijgehouden. De documenten, stukken en papieren worden bewaard in een kast. 
Coaches hebben toegang tot de administratie, boekhouding en het archief. Het geheel van zaken is zodanig georganiseerd en inzichtelijk, dat het beheer en het werk steeds overdraagbaar is aan andere personen en/of opvolgers. Dat is niet alleen nodig voor vervanging bij ziekte of afwezigheid maar het is vooral nodig om er voor te zorgen dat iedereen alle taken kan leren en op de hoogte is van de gang van zaken. 
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Als stichting heb je natuurlijk ook te maken met een aantal facilitaire zaken, zoals ruimte en materialen. Om dit goed te laten verlopen biedt de school mogelijkheden en regels. Deze zijn opgenomen in de bijlage “regioleren facilitair”.
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Als je meedraait in een stichting dan ben je op de hoogte van wat daarin gebeurt. Je informeert en laat je informeren. Je werkt nauwgezet samen en bent op de hoogte van elkaars werk en taak. Daar ben je tenslotte manager voor. Problemen bespreek je altijd op een integere manier met de personen die het aangaat. Pas als je zelf een probleem met een betrokkene niet kunt oplossen, roep je de hulp in van de voorzitter of van personeelszaken. Je informeert wel altijd een coach. Je vraagt altijd eerst advies aan een coach voordat je hem of haar om hulp vraagt. De bedoeling hiervan is dat je altijd eerst zelf zaken leert aanpakken die om actie of een oplossing vragen. 
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Elke stichting organiseert elke week een vergadering. Daarvoor wordt een rooster gemaakt waarin staat waar en wanneer de vergadering is. De uitnodiging en agenda voor elke vergadering worden ruim op tijd verstuurd. De notulen van elke vergadering en de actielijst zijn ruim op tijd klaar en worden gemaild naar de andere stichtingsleden.

De voorzitter en vicevoorzitter wonen per toerbeurt het voorzittersoverleg van alle stichtingen bij. 
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Een stichting maakt een jaarverslag. Daarin zijn ook de verslagen van de 
projecten opgenomen. Het jaarverslag van de stichting gaat over een 
boekjaar (van 1 mei t/m 30 april) en wordt in de vergadering van de stichting ondertekend door alle managers nadat het vooraf is goedgekeurd door de coaches. 
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Altijd en overal in de stichtingen en projecten vindt overdracht van informatie, 
kennis en vaardigheden plaats. Met “De overdracht” bedoelen we het 
overdragen van de leiding van de stichting en de projecten. Dat is een jaarlijks 
terugkerend gebeuren. Het is niet een vast moment maar een periode. Projecten 
die wat langer duren moeten overgedragen worden aan nieuwe managers. De 
leiding van de stichting moet elk jaar overgedragen worden van managers die 
uitstromen naar medewerkers (of zo je wilt assistent-managers) die manager worden. 

We onderscheiden de formele overdracht van materiële zaken en de overdracht van immateriële zaken. 
Bij de overdracht van materiële zaken gaat het om de wisseling van eigenaar. Dat gebeurt op een vastgestelde datum. Dan moeten alle stukken en documenten ondertekend worden of zijn, die met de leiding en het eigendom van de stichting te maken hebben. 
De overdracht van immateriële zaken is vooral het overdragen van procedures en kennis om leiding te kunnen geven aan een projecten of stichting. Pas als opvolgers leiding kunnen geven, kan er formeel overgedragen worden. In de praktijk valt ook goodwill onder deze noemer. Dat zijn de klanten en contacten met relaties. Die draag je niet over door een adressenbestand te overhandigen. Dat kan alleen door zowel klant als opvolger te informeren over de aanstaande wisseling van eigenaar c.q. leiding. Dat is een hele procedure, die afgerond moet zijn voor de diplomering. 

De managers van de stichtingen nodigen ruim op tijd leerlingen van de 3e klas uit om voorlichting te ontvangen over het werk in de projecten. De managers zijn er verantwoordelijk voor dat er op tijd heldere en duidelijke informatie gegeven wordt aan alle toekomstige leerlingen. Het moet iedereen duidelijk zijn wat er van hem of haar verwacht wordt, welke projecten er draaien en waar men als medewerker in gaat participeren. 
Na de overdracht van de stichting aan de opvolgers maken de nieuwe managers een plan voor het komende jaar waarin beschreven is hoe de doelstellingen verwezenlijkt zullen worden. Je kunt het een bedrijfsplan noemen. Taken en werkzaamheden worden verdeeld zodat iedereen evenredig bijdraagt aan de activiteiten. Een evenredige bijdrage is een eis die je steeds aan elkaar mag stellen, binnen de grenzen van de mogelijkheden. 

Bij de overdracht van de stichting moeten in ieder geval de volgende zaken en aspecten geregeld worden en/of zijn: 

De komende managers zijn volledig ingewerkt. 
Managementtaken inclusief taakomschrijving 
Archief en dossiers met de bijbehorende inventarisatielijsten 
Inschrijvingen bij de Kamer van Koophandel en overschrijving 
Bankrekeningen met codes en passen en overschrijving 
Financiële boekhouding 
De rapportage van de boekhouding bevat een balans en winst- en verliesrekening.  Van de kas zijn alle kascontroles aanwezig. 
Administratie met toegangscodes en ordners met overzicht van alle inventaris 
Eigendommen zoals computers, camera’s etc. volgens inventarislijst 
Adressen- en relatiebestanden van alle contacten, klanten, bedrijven, adviseurs 
Informatiebronnen die op enige manier te maken hebben met de stichting en projecten 
Internetsites met toegangscodes en rechten 
Mail met rechten, codes en contactpersonen 
Alle lopende contracten en verplichtingen van de stichting en projecten voorzien van de naw gegevens van de personen die de contracten en verplichtingen zijn aangegaan
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Elke overdracht heeft een protocol een document waar alle zaken betreffende de overdracht in staan. 
Er is een exemplaar voor het archief en één voor de coaches. Zowel voorzitter, vicevoorzitter, secretaris als penningmeester met de desbetreffende managers tekenen voor akkoord na goedkeuring door de coaches. 

De overdracht van de managementtaken wordt volgens een van te voren vastgestelde agenda en tijdpad uitgevoerd. In de vergadering van de stichting wordt verslag gedaan van de overdracht zo lang deze loopt. 

De voorzitter heeft de regie; hij/zij geeft uitleg over de stichting en over aansprakelijkheden. 
De managementstaken zoals PR, personeelszaken, financiën, etc. worden door de vertrekkende managers uitgelegd en overgedragen aan de komende managers. De vertrekkende managers zorgen voor adequate begeleiding en uitleg aan de komende managers. 
Daarbij gelden vragen als: wat is gedaan?, waar is alles te vinden?, wat kan weg (ook digitaal)?, contacten naar opdrachtgevers (die doorlopen) borgen, enz. ? 

Maar ook: 

Hoe, wanneer en door wie worden de 3e jaars deelnemers geïnformeerd over.....? 
Met ingang van wanneer lopen zij geleidelijk met de taken van de huidige  stichting mee? 
Ook ten aanzien van de vakondersteuning, wat, waar, wanneer en hoe?
Overdracht van taken binnen de stichtingen en het geven van instructie aan de opvolgers. 
Overdragen van rechten in digitale systemen. 
Een evaluatie met de coaches.

De overdracht van projecten wordt op dezelfde manier uitgevoerd als die van de stichting. 

Voorlichting aan komende deelnemers aan regioleren uit het 1e en 2e  jaar 
(april-mei) 
Overdracht van het volledige en goedgekeurde archief relatiebeheer
Bij doorlopende projecten: nieuwe projectmanager voorstellen aan opdrachtgever. 
Duidelijke en inzichtelijke regioprojectrapportage. 
Duidelijke en inzichtelijke financiële regioprojectrapportage. 
Overzicht van taken en verantwoordelijkheden van alle betrokkenen, inclusief de coach(es)
Archief van regioprojectdocumenten
Overdracht ICT documenten, ELO, website etc. 
Overdracht van logboek met verantwoording van werkzaamheden

Inwerken en overdragen van alle relevante taken binnen de stichtingen, inclusief het 
overzicht en plan van aanpak wordt uitgevoerd met goedkeuring van de 
coach(es) en de teamleider. De managers die terugtreden geven advies en hulp bij het opstellen van het plan van aanpak door de aantredende managers. Van dit proces wordt verslag gedaan in de vergadering van de stichting. Deze activiteiten behoren uiterlijk eind blok vier afgerond te zijn. 


[bookmark: _Toc377044873][bookmark: _Toc397092138]3.11 Presenteren 

Presenteren, organiseren, demonstreren, samenwerken etc. zijn activiteiten die voortdurend plaatsvinden binnen regioleren. Dat moet ook, want dit zijn kernactiviteiten die in je hele verdere leven een belangrijke rol blijven spelen. 

Om te zorgen dat het werk in projecten en stichtingen breder bekend wordt dan alleen binnen de stichting zelf, moeten er jaarlijks presentaties worden gehouden.  De stichtingen organiseren een publieksgerichte activiteit waarbij alle managers en medewerkers gezamenlijk naar buiten treden met hun projecten. Met name opdrachtgevers, ouders, BPV opleiders en andere belangrijke relaties worden dan door de stichtingen uitgenodigd. Op die dag of avond wordt informatie gegeven over alles wat er het afgelopen halfjaar of jaar gedaan is in het kader van regioleren(schooljaar 2013-2014 op 9 april 2014).

De operationele planning, organisatie en uitnodiging voor bezoekers is in handen van de stichting. Er wordt tijdig een draaiboek gemaakt waarin alles vastgelegd wordt. 
Voorafgaand aan een publieksgerichte presentatie wordt geoefend met presenteren. 

Over een publieksgerichte gezamenlijke activiteit wordt een evaluatie gehouden waarbij ook de coaches aanwezig zijn. Het verslag van deze evaluatie wordt ter inzage beschikbaar gesteld in de ELO. De organisatoren van een nieuwe presentatie zorgen ervoor dat ze in ieder geval de aanbevelingen uit de evaluaties van eerder gehouden 
presentaties toepassen. 


[bookmark: _Toc374040007][bookmark: _Toc377041823][bookmark: _Toc377044874][bookmark: _Toc397092139]3.12 Communicatie 

Managers zorgen voor goed lopende communicatie en een effectief 
relatiemanagement. 
Het personeelsmanagement van de stichting draagt zorg voor alle medewerkers en managers. Er worden functioneringsgesprekken gehouden die bewerkstellingen dat iedereen zich maximaal kan ontplooien en groeien in zijn of haar taken en functie. 

Er is tenminste een maandelijkse rapportage van operationele en financiële 
zaken die in de vergadering van de stichting besproken wordt. Ook wordt 
maandelijks voor de 15e een rapportage bij de teamleider van de opleiding ingeleverd. De verslaggeving is altijd integer en valide. 


[bookmark: _Toc374040008][bookmark: _Toc377041824][bookmark: _Toc377044875][bookmark: _Toc397092140]3.13 Eigendommen van de stichting 

De eigendommen van de stichting worden niet voor privédoeleinden gebruikt. 
Het beheer over de eigendommen is opgenomen in de verslaggeving evenals 
de jaarlijkse overdracht ervan. De verantwoording van dit beheer is 
traceerbaar en controleerbaar. De kwaliteit van de rapportage moet tenminste 
de goedkeuring van een externe accountant kunnen verkrijgen. 


[bookmark: _Toc397092141][bookmark: _Toc374040009][bookmark: _Toc377041825][bookmark: _Toc377044876]Financiële administratie 

Als stichting maak je kosten. Om als stichting levensvatbaar te blijven, moeten er ook opbrengsten komen. Het is belangrijk de kosten die de stichting maakt goed te administreren. Dit geldt ook voor de opbrengsten. Als stichting heb je een eigen bankrekeningnummer. Met deze rekening kunnen onkosten betaald worden en kunnen opbrengsten binnenkomen. Bankbetalingen zijn pas toegestaan als ze passen binnen de goedgekeurde begroting van het project waaraan wordt gewerkt. Met andere woorden, voordat een project start wordt eerst een begroting opgesteld. Deze begroting maakt onderdeel uit van de leerofferte. Als het stichtingsbestuur van mening is dat voor een project extra kosten gemaakt moeten worden (dus niet passen binnen de goedgekeurde begroting) dan kan zij een schriftelijk verzoek indienen bij de teamleider van de opleiding.
De in- en verkoop, evenals de betalingen, lopen via de boekhouding van de stichting waarbij de projectgroep behoort. Het project zelf houdt ook een registratie bij van inkoop, verkoop en betalingen. Het financiële en operationele resultaat wordt verantwoord in het verslag van het project. Declaraties van medewerkers en managers worden elke week op de daartoe bestemde formulieren verwerkt in de boekhouding van de stichting. Niet op tijd ingediende declaraties worden niet in behandeling genomen. De verantwoordelijkheid hiervoor ligt niet bij de managers van de financiële boekhouding maar bij de student zelf. 


[bookmark: _Toc374040010][bookmark: _Toc377041826][bookmark: _Toc377044877][bookmark: _Toc397092142]3.15 Taakbelasting en aanwezigheid 

Vanaf het begin van het schooljaar meldt elke leerling zich aan en af bij personeelszaken van de desbetreffende stichting. Dat is verplicht vanwege de jaarlijkse controle door een externe accountant. 
Voor een heel jaar kan net als in het bedrijfsleven gerekend en gecalculeerd 
worden met werkdagen van 8 uur.
Voor de studie moet gepland en bekend zijn dat er 950 uur gewerkt is voor de opleiding. Dat wordt gecontroleerd door de onderwijsinspectie. 
Omdat die 950 uur meer is dan de contacturen waarbij oogcontact is tussen coach en leerling in regioleren, moet er verplicht geregistreerd worden. 
Dat wordt door personeelszaken van de stichting georganiseerd. De administratie hiervan wordt doorgegeven aan het absentiebureau. Het gaat om de verantwoording van de inzet binnen regioleren. Dat gebeurt per dag. 
Voor deze registratie ben je zelf verantwoordelijk samen met je medeleerlingen in de stichting. Deze verantwoordelijkheid deel je dus met alle andere leerlingen binnen regioleren. 
Regioleren hanteert normale werktijden. 
Dat is ook zo voor de ondersteuning.

- tussen 8:30-9:00 uur starten 
- tussen 16:00 en 16:30 uur einde dag. 

Ben je buiten school voor een project bezig dan plan je dat van tevoren zodat bekend is waar je bent. Dat moet je ook doen tijdens vakanties wanneer je bezig bent voor een project. Later kun je die werktijden paraferen op de eerste dag dat je weer een stichtingsoverleg hebt.
Belangrijk is dat je altijd de begin- en eindtijd invult en per dag je handtekening plaatst. Mocht je eerder stoppen of later starten dan ben je verplicht dat aan te geven met de reden hiervoor op het formulier. Een registratie zonder handtekening is niet rechtsgeldig en betekent dan ook dat je geen onderwijs hebt genoten, met alle 
gevolgen van dien. 

N.B. als je op school bent werk je op de aangegeven tijden. Eerder weg of 
later komen is er niet bij want normaal gesproken is er meer dan genoeg te doen. Daarmee bedoelen we dat je niet alleen voor jezelf werkt. Je bent en blijft er verantwoordelijk voor dat je je eigen zaken en die van de projecten en die van de stichting op orde hebt en houdt. 

Als je noodzakelijk afwezig bent vanwege verplichtingen elders dan kun je bij de managers van personeelszaken verlof aanvragen in overleg met jouw coach. Dit doe je altijd tijdig. Je plaatst nooit de stichting of personeelszaken voor een voldongen feit. Bij twijfel en/of onduidelijkheden dien je tijdig een schriftelijk verzoek in bij de teamleiders, dhr. A.C.Jansens , dhr. M.L.van Veen of mevr. H.van den Helm.


[bookmark: _Toc374040011][bookmark: _Toc377041827][bookmark: _Toc377044878][bookmark: _Toc397092143]3.16 Het management van de projecten uit de regio 

Een project wordt begeleid door één of meerdere vakcoaches. De leerlingen die manager zijn geven leiding aan het project en verdeelt de rollen. Elke groep (projectgroep) heeft volgens een vast patroon iedere week overleg met de coach(es). De managers regelen en organiseren dat. 
Tijdens dit overleg wordt de voortgang besproken. De projectgroep stelt vooraf de te bespreken agendapunten op. Bij toerbeurt heeft een manager de leiding van het overleg. Van het overleg wordt ook een verslag gemaakt. Afspraken en 
actiepunten worden nauwgezet genotuleerd. Van het hele project wordt de voortgang bijgehouden. 
Elk project heeft een draaiboek. 
	
Een project is afgerond als het eindverslag gereed is. Het eindverslag is altijd binnen een maand na het einde van de operationele activiteiten gereed en goedgekeurd door de opdrachtgever en de coaches. In de planning van het project wordt rekening gehouden met de tijd die nodig is voor het schrijven van het verslag. Het verslag bevat altijd een evaluatie van de behaalde resultaten. In de vergadering van de stichting wordt het eindverslag gepresenteerd en getekend door de voorzitter nadat het vooraf goedgekeurd is door de opdrachtgever en/of coaches. 
Over de voortgang van het project wordt regelmatig, maar tenminste iedere maand verslag gedaan in de vergadering van de stichting. Deze rapportages worden per toerbeurt verzorgd volgens een van te voren afgesproken planning. Verslaggeving op de manier van “het gaat goed” is onvoldoende. Als het verslag niet adequaat en vlot mondeling gegeven kan worden, dan moet de desbetreffende persoon het op papier zetten. Van tevoren wordt de inhoud van het verslag besproken en doorgenomen met de voorzitter van de vergadering. De naam van de persoon uit de projectgroep wordt op de agenda van de vergadering vermeld. Als door omstandigheden het verslag door de vermelde persoon niet gegeven kan worden dan is er vooraf altijd iemand uit de projectgroep aangewezen die het afwezige projectlid kan vervangen. 
Voor de notulist van de vergadering wordt altijd tijdig van te voren een samenvatting van het uit te brengen verslag gemaakt. De voorzitter is ruim voor aanvang van de vergadering in het bezit van deze samenvatting. 



[bookmark: _Toc397092144]Coaching


[bookmark: _Toc377044879][bookmark: _Toc397092145]4.1 Wat is coachen? 

Regioleren is een andere manier van leren dan je waarschijnlijk gewend bent, zoals je in deze gids vanuit verschillende invalshoeken kunt lezen. Deze andere manier van leren betekent ook dat je op een andere manier les krijgt. Sterker nog, eigenlijk krijg je geen les meer, maar word je gecoacht in je leertraject.
De docent verandert namelijk van rol: de docent wordt coach.
Nu kan het woord coach, of coachen, of coaching, van alles betekenen: er is geen duidelijke definitie voor. Een mooie omschrijving van coaching is:
“Coachen is het vervoeren van een gewaardeerd of waardevol persoon van waar hij was naar waar hij zijn wil”. 
 Daarom zijn de volgende kenmerken altijd onderdeel van coachen:
Coachen is een vorm van begeleiding
Coachen is doelgericht
Coachen is gericht op het ontwikkelen van nieuw gedrag
Coachen is gericht op het vergroten van je persoonlijke effectiviteit
Degene die gecoacht wordt, is zelf verantwoordelijk voor zijn of haar leerproces.


[bookmark: _Toc377044880][bookmark: _Toc397092146]4.2 Verschillende coaches 

Binnen de onderwijsvorm van regioleren is volop gelegenheid om gecoacht te worden en ook om zelf anderen te leren coachen. Van de wijze waarop jij gecoacht wordt, kun je namelijk direct weer leren hoe jij in je contact en samenwerking met anderen, ook zou kunnen coachen.
Coachen is zo’n belangrijk onderdeel van regioleren, dat het op alle ‘niveaus’ plaatsvindt: tussen coaches en leerlingen, tussen leerlingen onderling, tussen leerlingen en opdrachtgevers, tussen coaches en coaches, enzovoort.
Regioleren vindt vooral plaats vanuit stichtingen, waarover je elders in deze gids informatie krijgt. Iedere stichting wordt begeleid door in elk geval een stichtingscoach en een aantal vakcoaches.
De wekelijkse stichtingsvergadering wordt bijgewoond door de stichtingscoach. 
Deze coach houdt het proces in de gaten van het aannemen van opdrachten, het onderhouden van contact met de opdrachtgever, het uitwerken van de opdracht in een leerofferte, het volgen van de opgestelde planning tot oplevering en de oplevering zelf. 
Ook is het functioneren van de leerling in de stichting van de leerling iets waarvoor de stichtingscoach begeleiding biedt: hoe gedraag je je als voorzitter, hoe zorg je als penningmeester voor dat je begroting sluitend is, hoe voer je als personeelsfunctionaris voortgangsgesprekken met je collega-stichtingsleden, hoe belangrijk zijn goede notulen en hoe maak ik deze, hoe werk je met elkaar samen binnen de stichting? 

Tot slot is het aansturen van leerlingen uit lagere klassen een belangrijk onderdeel binnen regioleren en ook hiervoor kun je de stichtingscoach inschakelen. 
Je kunt de rol van de stichtingscoach samenvatten als de begeleider van alle werkzaamheden, taken en uitdagingen die voortkomen uit het functioneren in de stichting.
De vakcoaches zijn de docenten uit jouw beroepsgroep die je met name gaat inschakelen voor de inhoud van de opdrachten en de inhoud van de leerofferte. Je vakcoaches zijn de mensen met enorm veel kennis en ervaring op jouw vakgebied; voor het uitvoeren van opdrachten heb je nu eenmaal ook ‘ouderwetse’ kennis nodig. Ook kunnen ze ondersteuning bieden bij het inschakelen van leerlingen uit lagere klassen. 
Vakcoaches weten van de hoed en de rand en kunnen beoordelen of een opdracht voldoende uitdaging biedt en past bij jouw niveau en/of leerjaar, of een opdracht haalbaar is, of een opdracht kan worden aangepast aan jouw specifieke leervraag, of een opdracht past binnen de eisen die we op school stellen aan goed onderwijs. 
Ook kunnen ze je adviseren en op ideeën brengen als het gaat om het praktisch uitwerken van een onderdeel van de opdracht. Naast de vakcoach zijn er ook vakcoaches algemeen vormende vakken. Van hun kennis maak je gebruik om bijvoorbeeld een boekhoudprobleem of een presentatie te bespreken.
Al deze overwegingen en besprekingen  komen uiteindelijk in de leerofferte terecht, waarvan de vakcoach kan aangeven of deze aan de voorwaarden voldoet. 
Een docent is voornamelijk bezig met het overdragen van kennis aan een leerling.
Kenmerkend voor de coach is dat deze hoogstwaarschijnlijk niet met pasklare antwoorden komt als je een vraag stelt. Een coach zal doorvragen als je een vraag hebt, en misschien nog eens doorvragen, om je zo te helpen je eigen vraag duidelijk te krijgen en je eigen antwoorden te ontdekken. Een coach zal je adviezen geven als je daarom vraagt en bijsturen als je zelf even niet goed weet hoe je wilt handelen. Een coach zal je aanspreken op je eigen verantwoordelijkheid en met jou bespreken wat je talenten zijn en waar je kracht zit. Ook worden in dit proces natuurlijk je leerpunten duidelijk, die de coach je helpt omschrijven.
Coaches zullen met leerlingen tussentijds evalueren, om duidelijk te krijgen hoe je presteert en of je op de goede weg zit.
Ook staan coaches open voor jouw ideeën, jouw wensen en jouw manier om naar de dingen te kijken. Een coach leert namelijk ook in het proces van coachen.







[bookmark: _Toc397092147]Opdrachtgevers


[bookmark: _Toc377044881][bookmark: _Toc397092148]5.1 Vragen uit de regio 

Opdrachten uit de regio kunnen op verschillende manieren binnenkomen, via samenwerkingsverbanden, via docenten of andere personeelsleden of via leerlingen. Opdrachten zijn meestal vragen en komen ook vaak als een vraag binnen. De vragen komen allemaal bij het projectbureau. In het projectbureau zitten vakdocenten. Zie bijlage “werkwijze projectbureau”.
De mensen in het projectbureau bekijken of de opdracht past bij de leerlingen en hun werkprocessen. Sommige opdrachten worden aangepast, kleiner of groter gemaakt. Vervolgens wordt de opdracht uitgewerkt op een zogenaamd intakeformulier.
De stichting krijgt de opdrachten van het projectbureau. 
De school heeft gekozen voor structurele samenwerking met een aantal regio’s. Dat betekent dat opdrachten uit deze regio’s voorrang krijgen. 
Welke regio’s dat zijn zie je in de bijlage “preferente regio’s AOC Terra Groningen”.
Ook heeft elke stichting te maken met opdrachten die nog onder het vorige stichtingsbestuur zijn aangenomen.
Kortom je kunt als stichting niet altijd vrij kiezen welke opdrachten je gaat uitvoeren.




Schematisch ziet het er als volgt uit.
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[bookmark: _Toc397092149]Portfolio


[bookmark: _Toc377044882][bookmark: _Toc397092150]6.1 Digitaal portfolio 

Het portfolio wat jij zelf gaat samenstellen is bedoeld om je ontwikkeling van je competenties zichtbaar te maken door middel van bewijsstukken. Het wordt een belangrijk toetsmiddel dat jij zelf gaat vullen met relevant bewijsmateriaal. Het laat zien hoe competent je bent. Hoe je dit bewijsmateriaal kiest is aan jou. 
Je gaat een ontwikkelingsportfolio maken; hierin beschrijf je de voortgang die je maakt. Je moet dan wel goed weten waarop je je wilt ontwikkelen, waar sta je daar nu in en waar wil ik naartoe? Denk bij dit alles aan je kennis, je kunde én je houding. 
De beoordeling van het portfolio moet voldoende of goed zijn om deel te mogen nemen aan de proeve van bekwaamheid waaraan deze gekoppeld is.
Hieronder staat beschreven waar het portfolio aan moet voldoen en hoe deze beoordeeld wordt in het schooljaar 2014-2015. 


[bookmark: _Toc374039998][bookmark: _Toc377041828][bookmark: _Toc377044883][bookmark: _Toc397092151]6.2 Hoe gebruik je het portfoliomodel? 

Je kunt het portfoliomodel vinden onder bronnen in de ELO van Magister in de map MBO-Regioleren. Je opent het portfoliomodel dat behoort bij jouw opleiding en jaar van instroom en plaatst dat vervolgens in je eigen portfoliomap bij ‘Mijn documenten’ in Magister.

Ingevulde hulpformulieren en bewijsmaterialen plaats je ook in  je eigen portfoliomap. Zorg voor nummering van deze documenten. Elk document dat  je opslaat in je portfoliomap correspondeert met de nummering van het portfoliomodel en de nummering van de leerofferte.  Datering is daarbij gewenst. 
Bewijsstukken en nummering en commentaar  moet je zelf in het portfoliomodel zetten. In de kolom coach komt de docentencode van de coach, die de beoordeling uitvoert of gaat uitvoeren en zet het resultaat van de beoordeling erbij. Hiermee maak je een totaaloverzicht van de vulling van je portfolio. 
[bookmark: _Toc374040000][bookmark: _Toc377041829] 

[bookmark: _Toc397092152]6.3 Beoordeling van het portfolio

Tijdens het regioleren werk je aan je portfolio. Tijdens het proces kunnen de coaches bijsturen.
De portfolio’s van de leerlingen uit de 4e klassen worden beoordeeld door de stichtingscoach. De portfolio’s van de leerlingen uit de overige klassen worden beoordeeld door de coach die vermeld staat in de leerofferte , eventueel in overleg met de stichtingscoach.
Aan het einde van blok 2 is er een tussenbeoordeling van je portfolio, waarbij je feedback krijgt. Na blok 3 krijg iedere leerling een definitieve beoordeling van zijn of haar portfolio.
De beoordeling van het portfolio moet voldoende of goed zijn om deel te mogen nemen aan de proeve van bekwaamheid waaraan deze gekoppeld is.
Voor het beoordelingsformulier voor het portfolio zie het document ‘Beheersingsniveau werkprocessen’.


[bookmark: _Toc397092153]6.4  Documenten

De volgende documenten zijn als bijlage aan deze gids toegevoegd. Je kunt ze ook vinden in de ELO van magister.
Voorbeeld ingevuld portfoliomodel
Beheersingsniveau’s van het werkproces
Beoordeling portfolio
In de ELO van magister vind je ook nog andere formulieren die je kunt gebruiken voor de planning en de urenverantwoording.





[bookmark: _Toc397092154]7. Evaluatie


Tijdens je werkzaamheden in de stichting en projecten doe je veel vaardigheden op binnen de werkprocessen. Ze worden goed beheerst of niet.
Tussenpresentaties en eindpresentaties zijn ook een vorm van toetsen. Uit de evaluatie leer je zelf beoordelen hoe je het gedaan hebt. Bovendien is de uitvoering ook al een toets want je merkt best of iets goed gaat of niet. 

Al dit werk van beoordelingen, voorwaardelijke toetsen en assessments verzamel je in jouw portfolio. Dat heeft twee belangrijke doelstellingen. Het laat zien of er leerwinst is en het maakt aantoonbaar hoe je met de werkprocessen bezig geweest bent. 

Je komt in de bovenbouw van het mbo op het AOC Terra in een heel andere lessituatie dan een klas terecht. Daarin is de rol van de docent anders, je relatie naar andere leerlingen totaal verschillend en de manier van leren in vele opzichten anders dan je gewend was. 
In het regioleren gaat het erom dat wij, en dan bedoelen we je medestudenten en de coaches samen, verder invulling en uitvoering geven aan je verdere opleiding. 
Deze manier van (samen) werken houdt dus in dat je naast je eigen taken een verplichting hebt ten opzichte van het geheel en de andere studenten. 
De eisen die we aan elkaar stellen zijn in deze situatie extra hoog. Aan de andere kant leveren de projecten erg veel op: een afwisselende werkomgeving, concreet resultaat, contacten met andere mensen en leren in een authentieke situatie. 
Het is van groot belang dat jij jezelf regelmatig op de hoogte houdt van je eigen 
studievoortgang: welke vaardigheden moet ik dit schooljaar binnen het regioleren ontwikkelen en welke achterstanden moet ik voorkomen of moet ik wegwerken. Je SLB-er en coaches zijn daarbij je steun en toeverlaat, maar de eindverantwoording ligt bij jezelf! 

De kern is dat je zelfstandig werkt, leert samenwerken en zelfverantwoordelijk werkt. 
Daarbij moet je leren plannen en organiseren. Dat kun je (nog) niet en daarom is regioleren (ondernemen in de maatschappelijk context) de plek om daarmee te beginnen. 

Tenslotte: regioleren biedt je een heleboel mogelijkheden en kan, behalve erg leerzaam, ook nog eens heel leuk zijn. Leren is vandaag de dag niet in opdracht lesjes leren maar groeien naar zelfstandigheid en zelfverantwoordelijkheid. Wanneer je dit jezelf later herinnert als een goede periode in je leven waarin je geestelijk gegroeid bent, dan heb je juist veel geleerd. We hebben dan samen voldoening van ons werk. 

Natuurlijk is wat hiervoor staat beschreven bij lange na niet volledig. 
Tijdens je opleiding binnen regioleren zul je in de nieuwe situatie groeien. Tijdens die groei zul je gaandeweg meer vrijheid, zelfstandigheid en zelfverantwoordelijkheid ervaren. 
Deze Gids is door coaches/begeleiders, voor jou gemaakt. Schrijven aan De Gids gaf ons bij het schrijven en discussiëren over de vorm en inhoud tegelijkertijd reflectie op ons eigen werken binnen regioleren; telkens vroegen wij 
ons af: werkt het nou echt zo? Wat is onze plaats als coaches? Wat kunnen we verbeteren? 
Waar zijn we (weer) bezig het voor jou, de deelnemer, te regelen? Waar moeten we scherper zijn? Waar moeten we minder doen, dat wil zeggen meer loslaten, aan jou overlaten?
Allemaal vragen die straks bij je eigen functioneren ook vaak gaan opkomen. 

Wij wensen je heel veel succes! 


Namens de coaches,

Wim Cnossen					
Directeur AOC Terra te Groningen		


N.B. als je denkt dat je een bijdrage kunt leveren aan het verbeteren van “De Gids”, dan zien we belangstellend uit naar jouw voorstellen. Je kunt je voorstellen schriftelijk aanleveren bij je SLB-er. 
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Om een project goed te laten verlopen zijn er diverse projectmanagement methodes. 

In de vergadering wordt beslist of een project wordt aangenomen of niet. Als het aangenomen wordt in de vergadering wordt er een manager opgezet. Deze gaat de projectopdracht verder uitwerken in een leerofferte, te vinden in de ELO van magister. 

Je maakt een afspraak met de opdrachtgever om de vraag helder te krijgen en een 
projectopdracht te omschrijven. Je beschrijft oa. de aanleiding, het doel, de business case, de resultaten en de kwaliteitsverwachting. 
In de leerofferte ga je alles goed beschrijven, je bedenkt o.a. welke producten je allemaal moet maken om de doelstellingen te behalen. Je denkt na over de risico’s die kunnen ontstaan tijdens de uitvoering van het project.
Op school werk je dit verder uit en laat het controleren door een coach. Als deze het goedkeurt bespreek je het met de opdrachtgever. Er kunnen dan nog eventuele aanpassingen plaatsvinden. Na goedkeuring van de opdrachtgever via een handtekening op de offerte wordt deze ingebracht in de vergadering. 
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Om je in een project wat op weg te helpen, hebben we een zogenaamd stappenplan gemaakt.  
De projectaanpak verloopt via een achttal stappen en hoewel elk project niet altijd dezelfde aanpak heeft, vertoont het wel dezelfde structuur. Stapsgewijs werkt men vanuit een introductie-  en oriëntatiefase naar een eindproduct. Een eindproduct dat zal moeten voldoen aan de eisen die de opdrachtgever vooraf heeft gesteld.
Na de 5e stap besluit de stichting, in vergadering bijeen, of een positieve reactie naar de klant, de opdrachtgever, afgegeven wordt.
Stap 1. DE MARKTVRAAG - REGIOVRAAGSTUK

Elk mogelijk project met een klant begint extern met:

·	een introductie van de deelnemers 
·	een introductie van de vraag van de klant
·	een eventuele rondleiding door het instituut of bedrijf
·	afspraken
·	de verdeling van de rollen  
· 	afspraken over rapportage
[bookmark: _Toc42334659]
Stap 2. DE VRAAGDETECTIE

Het project wordt intern opgezet met:
· 	projectnaam/ nummer
· 	welke leerlingen worden betrokken bij het project
· 	welke docenten en medewerkers gaan een rol spelen 
· 	welke rol hoort bij wie?
· 	eerste inschatting van kosten
· 	schatting van de risico's
· 	welke werkprocessen spelen een rol?
· 	wie rapporteert er wat en wanneer gebeurt dit?  
· 	wie controleert de voortgangsrapportage?
· 	welke coach adviseert bij de kostenraming?
· 	eerste inschatting van "wat wordt ervan geleerd"
· 	het inkopen van kennis
· 	welke beoordeling, op wat en wanneer zal een rol gaan spelen
.	beoordeling van de autorisatie door twee coaches en de opdrachtgever

Stap 3. HET PROJECTPLAN – DE AUTORISATIE

· 	het maken van een projectbeschrijving – zie stap 2
.	het maken van een voorlopige begroting en planning
· 	wie is waar verantwoordelijk voor?
· 	productieplanning en de planning van het leerproces en leermomenten
.	aangeven welke kwaliteit er wordt geboden
.	het projectplan aanbieden ter beoordeling aan de coaches

Stap 4.
De stichting:
· 	wacht op de goedkeuring door de klant
.	neemt eventuele wijzigingen op 

Stap 5. VERSTUREN VAN HET CONTRACT
Wachten op de getekende goedkeuring door de opdrachtgever.
Bij 'niet doorgaan' is er geen overeenkomst met de klant. Het hele proces start opnieuw, misschien met dezelfde klant over een ander product of een nieuwe klant. 

Stap 6. DE PROJECTVOORTGANG

De stichting begint nu aan de realisatiefase
·	Realisatie van het product of service
.	Een aantal te plannen tussenpresentaties knipt het proces in hanteerbare ‘blokken’. 
·	Het maken van voortgangsrapportages
Bij de planning en het maken van de voortgangsreportages speelt het wekelijks contact met de coach een zeer belangrijke rol.

Stap 7. DE BEOORDELING
· 	Controle van zowel product als proces door coaches en opdrachtgever: 
Zijn alle doelen bereikt, voldoet het product aan de gestelde eisen. 
.	Zijn de beoogde eindtermen gehaald, is het leertraject voldoende, is er een goede weergave van het proces beschreven in het eigen portfolio?
· 	Aflevering door een eindpresentatie aan de klant, personen uit het netwerk van de stichting, de coaches en belangstellenden.

Stap 8. DE AFRONDING – DE OVERDRACHT
· 	beoordeling op grond van gemaakte afspraken.
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[bookmark: _Toc397092159]“Rollen voor studenten in de stichtingen”


Rol/ taak binnen de stichting: 	Directie 		
	Competentie

	A. Beslissen en activiteiten initiëren
B. Aansturen
C. Begeleiden
D. Sensitiviteit in communicatie tonen
E. Samenwerken en overleggen
F. Ethisch en integer handelen 
	G. Aan relaties en netwerken bouwen
H. Overtuigen en beïnvloeden 
K. Vakdeskundigheid toepassen
P. Leren
Q. Plannen en organiseren
S. Kwaliteit leveren
	T. Instructies en procedures opvolgen
U. Omgaan met verandering en aanpassingen
V. Met druk en tegenslag omgaan
W. Gedrevenheid en ambitie tonen
Y. Bedrijfsmatig handelen

	Doel:

	De directie zorgt voor de verantwoording van de activiteiten in de stichting en is direct aanspreekpunt voor interne en externe partijen. 

	Activiteit:

	Tijdens de wekelijkse vergadering van de stichting stelt de directie samen met de voorzitter en de notulist de uitnodiging en agenda op. 
De directie heeft inzicht in het verloop van het proces van de projecten van intake – leerofferte – uitvoering – afronding binnen de stichting 
De directie is voldoende op de hoogte van de inhoud van de projecten binnen de stichting. 
De directie neemt beslissingen als er onverwachte zaken naar voren komen. 

	Verwerkingsvragen:

	Hoe bepaal je wat er besproken zal worden?
Hoe en met wie stel je de uitnodiging/agenda samen?
Hoe bereid je, je inhoudelijk voor op de agendapunten?
Hoe open/sluit je de vergadering?
Op welke manier breng je de agendapunten in bespreking?
Hoe zorg je ervoor dat iedereen op een constructieve manier meedoet?
Wanneer en hoe vat je samen en controleer je?
Hoe zorg je voor een ordelijk verloop en een goede sfeer tijdens de vergadering?
Op welke manier breng je voorstellen in stemming?
Hoe geef je aan op welke manier besluiten moeten worden uitgevoerd?
Hoe en met wie evalueer je de vergadering?

	Beoordeling:

	De activiteit wordt als voldoende beschouwd als de leerling: 
a. door middel van verslagen zijn rol als directie kan aantonen.
b. de leerling samen met de coach zijn rol als directie bij diverse vergaderingen heeft geëvalueerd.

	Tussenresultaat:

	Regelmatige evaluatie met een coach. 

	Eindresultaat:

	Bewijzen (agenda, verslagen, evaluatieverslag) zijn afgetekend en opgenomen in het portfolio



 Rol/ taak binnen de stichting: 	Acquisitie		
	Competentie

	A. Beslissen en activiteiten initiëren
D. Sensitiviteit in communicatie tonen 
E. Samenwerken en overleggen
F. Ethisch en integer handelen 
G. Aan relaties en netwerken bouwen
	H. Overtuigen en beïnvloeden
I. Presenteren
J. Formuleren en rapporteren 
K. Vakdeskundigheid toepassen
P. Leren
Q. Plannen en organiseren
S. Kwaliteit leveren
	U. Omgaan met verandering en aanpassingen
V. Met druk en tegenslag omgaan
W. Gedrevenheid en ambitie tonen
Y. Bedrijfsmatig handelen

	Doel:

	De acquisitie zorgt ervoor (i.s.m. het projectbureau) dat er projecten binnen worden gebracht in de stichting en heeft het beheer over de groslijst en de intakeformulieren. 

	Activiteit:

	De acquisitie heeft inzicht in het verloop van het proces van de projecten van intake – leerofferte – uitvoering – afronding binnen de stichting
De acquisitie is er verantwoordelijk voor dat het project na binnenkomst  in behandeling wordt genomen
De acquisitie maakt een afspraak met de potentiele opdrachtgever en zorgt ervoor dat de leerofferte wordt ingevuld door de leden van de projectgroep 
De acquisitie heeft het beheer van de leeroffertes
De acquisitie is voldoende op de hoogte van de inhoud van de projecten binnen de stichting
De acquisitie maakt een gespreksverslag voor de stichting en de opdrachtgever na een gesprek, hierin worden de gemaakte afspraken bevestigd. 

	Verwerkingsvragen:

	Hoe vul je de leerofferte in?
Hoe maak je een gespreksverslag?
Welke vragen bereid je voor naar een potentiele opdrachtgever?
Heb je, je verdiept in de potentiele opdrachtgever?
Welke afspraken maak je met de potentiele opdrachtgever?
Welke studenten zitten  bij een project?
Welke coach is betrokken bij de projecten?

	Beoordeling:

	De activiteit wordt als voldoende beschouwd als de student: 
a. de leeroffertes beheert.
b. de student samen met de coach zijn rol als acquisitie regelmatig evalueert.

	Tussenresultaat:

	Regelmatige evaluatie met een coach en goed ingevulde leeroffertes. 

	Eindresultaat:

	Bewijzen (leeroffertes, gespreksverslagen) zijn afgetekend en opgenomen in het portfolio



 Rol/ taak binnen de stichting: 	Facilitair 	
	Competentie

	B. Aansturen 
C. Begeleiden
D. Sensitiviteit in communicatie tonen 
E. Samenwerken en overleggen
F. Ethisch en integer handelen 
G. Aan relaties en netwerken bouwen
J. Formuleren en rapporteren
	K. Vakdeskundigheid toepassen
L. Materialen en middelen inzetten
N. Onderzoeken 
P. Leren
Q. Plannen en organiseren
R. Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten
	S. Kwaliteit leveren
T. Instructies en procedures opvolgen
U. Omgaan met veranderingen en aanpassen
V. Met druk en tegenslag omgaan
W. Gedrevenheid en ambitie tonen
Y. Bedrijfsmatig handelen

	Doel:

	Facilitair zorgt voor alle facilitaire voorzieningen voor de stichtingen AOC Terra. 

	Activiteit:

	Tijdens de vergadering van de stichting zorgt facilitair voor inrichting van de ruimte en zorgt voor eventueel een laptop en een beamer.
Facilitair zorgt voor koffie en thee wanneer er afspraken zijn met externe partijen.
Facilitair heeft de verantwoordelijkheid voor kantoor en werkruimte van de stichting; 
zorgt voor de inrichting 
zorgt voor het opruimen
zorgt ervoor dat de ruimtes schoon blijven
Facilitair zorgt voor printmogelijkheden voor alle leden van de stichting.
Wanneer externe partijen op bezoek komen bij de stichting zorgt facilitair voor beschikbare ruimtes, consumpties en ICT voorzieningen.
Facilitair zorgt dat vervoer is geregeld naar de opdrachtgever.

	Verwerkingsvragen:

	Ben je voldoende op de hoogte wat er van je verwacht wordt? 
Hoe kun je, je het beter voorbereiden op de activiteit? 
Ben je voldoende op de hoogte van de doelgroep die bij je op visite komt?
Houd je rekening met de randvoorwaarden zoals budget, ICT en deadlines? 
Zet je het plan eventueel in een schema/ draaiboek? 
Kun je de vragen WIE, WAT, WAAR, HOE en WANNEER invullen?
Hoe ga je om met verhindering?
Hoe ga je om met kritiek?
Hoe voer je een correct gesprek, hoe registreer en rapporteer je informatie?
Heb je een checklist gemaakt?
Is alles in correct Nederlands geschreven, ziet het geheel er overzichtelijk en verzorgd uit?
Ben je op de hoogte van alle nieuwste ICT ontwikkelingen?
Weet je hoe de ICT voorzieningen werken?
Hoe communiceer je naar externen om facilitaire doeleinden te bewerkstelligen?

	Beoordeling:

	De activiteit wordt als voldoende beschouwd als de leerling: 
zorg draagt voor alle facilitaire activiteiten binnen de stichting
de student vast kan leggen welke activiteiten hij/ zij heeft ontplooid om facilitaire voorzieningen/activiteiten uit te voeren. 

	Tussenresultaat:

	Regelmatige evaluatie met een coach en een terugkoppeling van de stichting verkregen van P&O. 

	Eindresultaat:

	Bewijzen van facilitarie voorzieningen die getroffen zijn tijdens bijeenkomsten/ vergaderingen/ opendagen/ werkruimtes/ kantoorruimtes voor de stichting en zijn afgetekend door de coach en opgenomen in het portfolio



Rol/ taak binnen de stichting: 	Administratie	
	Competentie:

	D. Sensitiviteit in  communicatie tonen 
E. Samenwerken en overleggen
F. Ethisch en integer handelen 
G.Aan relaties en netwerken bouwen
J. Formuleren en rapporteren
	K. Vakdeskundigheid toepassen
P. Leren Q. Plannen en organiseren
S. Kwaliteit leveren
T. Instructies en procedures opvolgen
	U. Omgaan met veranderingen en aanpassen
V. Met druk en tegenslag omgaan
W. Gedrevenheid en ambitie tonen

	Doel:

	De administratie zorgt voor alle administratieve afwikkelingen van de stichtingen AOC Terra. 

	Activiteit:

	Tijdens de wekelijkse vergadering van de stichting maakt de administratie samen met de voorzitter en directie de uitnodiging en agenda. Verwerkt de notulen en verstuurt deze naar de leden van de stichting en de coaches. 
De administratie verwerkt de inkomende en uitgaande post (per mail/post) en onderhoudt de telefonische contacten. 
Uitnodigingen/ brieven op stichtingsniveau worden door de administratie verzonden naar externen
De administratie beheert het klantenbestand van de stichting.
De administratie heeft het beheer over de stichting in de ELO en zorgt ervoor dat alle leden en coaches toegang krijgen

	Verwerkingsvragen:

	Hoe maak je de notulen die tijdens de vergadering genotuleerd moeten worden?
Op welke manier verwerk je inkomende en uitgaande post?
Hoe stel je een brief of uitnodiging op?
Weet je welke kenmerken een informatieve tekst heeft?
Op welke wijze voer je een zakelijk telefoongesprek?
Hoe maak je een gespreksverslag van een bespreking?
Waar beheer je het klantenbestand?
Weet je bij een telefoonmemo wie de beller is?
Weet je wat de kern van de boodschap is? 
Heb je spelling en formulering gecontroleerd? 
Hoe verspreid je een verslag? 
Ben je voldoende op de hoogte van de spellingsregels?
Hoe werk je eventuele aantekeningen uit en voor wie zijn ze bestemd? 
Weet je hoe je hoofd en bijzaken kunt onderscheiden?
Weet je hoe je beknopt en zakelijk kunt formuleren?
Hoe maak je een actie en besluitenlijst?
Hoe en met wie bepaal je wat er besproken zal worden in de vergadering? 
Hoe en met wie stel je de uitnodiging/ agenda samen? 

	Beoordeling:

	De activiteit wordt als voldoende beschouwd als de leerling: 
als de leerling meerdere malen bewijsmaterialen aanlevert via het portfolio in de vorm van gespreknotities, notulen, brieven/ uitnodigingen etc. 
de leerling samen met de coach zijn/ haar rol binnen de administratie meerdere keren heeft geëvalueerd. 

	Tussenresultaat:

	Regelmatige evaluatie met een coach. 

	Eindresultaat:

	Bewijzen (notulen, evaluatieverslag en administratiegegevens) zijn afgetekend en opgenomen in het portfolio. 





Rol/ taak binnen de stichting: 	Financieel
	Competentie:

	A. Beslissen en activiteiten initiëren
C. Begeleiden
D. Sensitiviteit in communicatie tonen 
E. Samenwerken en overleggen
F. Ethisch en integer handelen 
G. Aan relaties  en netwerken bouwen
	I. Presenteren
J. Formuleren en rapporteren
K. Vakdeskundigheid toepassen
L. Materialen en middelen inzetten
P. Leren
Q. Plannen en organiseren

	S. Kwaliteit leveren
T. Instructies en procedures opvolgen
V. Met druk en tegenslag omgaan
W. Gedrevenheid en ambitie tonen
Y. Bedrijfsmatig handelen

	Doel:

	Financieel draagt zorg voor de financiële afwikkelingen en de boekhouding van de stichting van AOC Terra. 

	Activiteit:

	De afdeling financieel heeft binnen de leerlingenstichting verschillende subafdelingen, deze afdelingen moeten per project nota’s, declaraties, begroting en offerte verzamelen en deze doorsturen naar de penningmeester.
De penningmeester zorgt voor:
De betalingen van de nota’s en declaraties na diverse controles
Verwerking in boekhoudsysteem
Aangifte BTW
Het bijhouden van liquiditeitsverloop en planning
Het bijhouden van een financiële map
Het maken van een jaarverslag
Overdracht van 4e naar 3e leerjaar
Verslag legging financieel overzicht naar verschillende subafdelingen, de regelmaat verschilt per project.
Daarnaast gaat financieel 2 maal per maand in de subafdeling het financiële plaatje weergeven aan de groep.
Er vindt tenminste één maal per maand contact plaats met een financiële coach waarin de leerlingen kunnen aangeven waaraan ze werken.

	Verwerkingsvragen:

	Ben je voldoende op de hoogte wat er van je verwacht wordt? 
Hoe kun je, je het beter voorbereiden op de activiteit? 
Weet je hoe je een jaarverslag moet opstellen?
Je moet de overdracht  regelen naar de 3e klas, welke stappen ga je nemen om een goede overdracht te bewerkstelligen? 
Weet je hoe je op een correcte manier informatie /voorlichting kunt geven?
Weet je hoe je alle financiële gegevens het beste kunt rapporteren en registreren?
Ben je op de hoogte hoe je om moet gaan met de BTW verwerking?

	Beoordeling:

	De activiteit wordt als voldoende beschouwd als de leerling: 
 Met de financiële producten kan aantonen dat de activiteiten die onder financieel staan en de eigen leervragen tot voldoende resultaat hebben geleid. 
Bewijzen zijn afgetekend en opgenomen in het portfolio

	Tussenresultaat:

	Regelmatig overleg met betrokken coach en andere betrokkenen. Tussentijdse financiële gegevens bespreekt en gekregen feedback verwerkt.

	Eindresultaat:

	Bewijzen zijn afgetekend en opgenomen in het portfolio




Rol/ taak binnen de stichting: 	Personeel en Organisatie (P&O)	
	Competentie:

	B. Aansturen 
C. Begeleiden
D. Sensitiviteit in communicatie tonen 
E. Samenwerken en overleggen
F. Ethisch en integer handelen 
G. Aan relaties en netwerken bouwen
H. Overtuigen en beïnvloeden
	J. Formuleren en rapporteren
K. Vakdeskundigheid toepassen
M. Analyseren
P. Leren
Q. Plannen en organiseren
R. Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten
	S. Kwaliteit leveren
U. Omgaan met veranderingen en aanpassen
V. Met druk en tegenslag omgaan
W. Gedrevenheid en ambitie tonen
Y. Bedrijfsmatig handelen

	Doel:

	Personeel en organisatie draagt zorg voor personele bezetting, functioneringsgesprekken en creëert een veilige omgeving voor de leden van de stichting van AOC Terra. 

	Activiteit:

	P&O heeft een up to date absentie en urenbestand van de leden van de stichting d.m.v. de urenbriefjes
P&O organiseert minimaal 2x per jaar functioneringsgesprekken met de leden van de stichting
Je nodigt minstens 1 week van tevoren een medewerker uit voor een functioneringsgesprek en geeft vooraf duidelijk aan wat de gesprekspunten zijn en wat het doel van het gesprek is. 
Je bent duidelijk over de duur van het gesprek en de manier van verslaglegging 
Je bereidt je inhoudelijk voor op het gesprek en werkt deze punten systematisch af
Je stelt vragen, je vraagt door, je luistert en vat samen
Je toont respect voor opvattingen en stelt je positief op
Je geeft de medewerker voldoende ruimte voor eigen inbreng
Je toont dat je kunt omgaan met kritiek denkt/ handelt oplossingsgericht 
Je rond het gesprek af en loopt samen met de medewerker de gemaakte afspraken na
Je maakt een gespreksverslag en legt dit ter goedkeuring voor aan de medewerker met wie je het gesprek hebt gevoerd
Bij veel verzuim stelt P&O een brief op voor de persoon in kwestie en verstuurt de brief via de administratie
De stichting doet ook aan teambuilding, P&O verzorgt daarom 1x per jaar een personeelsuitje. 

	Verwerkingsvragen:

	Heb je, je voldoende verdiept in het administratiesysteem om absenten te verwerken?
Hoe ga je om met de urenbriefjes?
Ben je voldoende op de hoogte van de regels die specifiek voor een functioneringsgesprek gelden? 
Hoe bepaal je wat er besproken gaat worden?
Hoe bereid je je inhoudelijk voor op het gesprek? 
Hoe zorg je ervoor dat je een tweerichtingsverkeer is in het gesprek
Hoe maak je knelpunten in het functioneren van de medewerker bespreekbaar?
Hoe weet je hoe je kritiek kunt geven en hoe je moet omgaan met kritiek die je krijgt?
Weet je hoe je een verslag moet maken en voor wie dit bestemd is?
Hoe ga je om met vervolgafspraken? 
Hoe stel je een brief bij veel verzuim?
Hoe verzorg je een teambuildingsbijeenkomst/ personeelsuitje?
Hoe waarborg je de kosten voor de teambuildingsbijeenkomst/ personeelsuitje? 

	Beoordeling:

	De activiteit wordt als voldoende beschouwd als de leerling: 
als de leerling zorg draagt voor de functioneringsgesprekken binnen de stichting dit rapporteert en acties hieruit registreert 
een up to date administratiesysteem voor absentie en urenbriefjes kan aantonen

	Tussenresultaat:

	De leerlingen van de afdeling P&O regelmatig evalueren met een coach over de voortgang en regelmatig de producten laat beoordelen waaraan gewerkt is. 

	Eindresultaat:

	Bewijzen van functioneringsgesprekken, het administratiesysteem voor absentie, urenbriefjes en de organisatie van het personeelsuitje cq teambuilding zijn afgetekend door de coach en opgenomen in het portfolio



Rol/ taak binnen de stichting: 	Public Relations PR	
	Competentie:

	B. Aansturen 
C. Begeleiden
D. Sensitiviteit in communicatie tonen 
E. Samenwerken en overleggen
F. Ethisch en integer handelen 
G. Aan relaties en netwerken bouwen
H. Overtuigen en beïnvloedden
	J. Formuleren en rapporteren
K. Vakdeskundigheid toepassen
M. Analyseren
P. Leren
Q. Plannen en organiseren
R. Op de behoeften en verwachtingen van de klant richten
	S. Kwaliteit leveren
U. Omgaan met veranderingen en aanpassen
V. Met druk en tegenslag omgaan
W. Gedrevenheid en ambitie tonen
Y. Bedrijfsmatig handelen

	Doel:

	PR draagt zorg voor de communicatie van de stichting. Tevens ontwikkelt de afdeling PR een communicatieplan en communicatiemiddelen voor bijvoorbeeld open dagen en acquisitiegesprekken. 

	Activiteit:

	PR ontwikkelt folders, flyers, visitekaartjes, persberichten en artikelen 
Tijdens het ontwikkelen van een communicatiemiddel bepaal je wat je met de tekst wilt bereiken en voor wie deze bestemd is
De afdeling PR is betrokken bij de algehele presentatie van de stichting en draagt dit ook uit
De communicatiemiddelen zijn in correct Nederlands opgesteld 
Je bedenkt waarvoor je informatie nodig hebt
Je haalt informatie uit verschillende informatiebronnen (internet, boeken, film)
Je leest de informatie kritisch 
Je selecteert de voor jouw doel bruikbare informatie 
Je maakt een opzet voor de folder/flyer, overlegt met anderen en legt de initiatieven tijdens de vergadering voor
Voor de folder/ flyer houd je rekening met o.a. kleurgebruik, lettertype, formaat, lettergrootte etc.
Voor het opstellen van een persbericht/ artikel noteer je aan de hand van trefwoorden de hoofdzaken van de tekst
Je een eerste versie van het persbericht/artikel voorlegt aan en bespreekt met de coach
Als afdeling PR wil je de stichting presenteren bij bijvoorbeeld een open dag, 
Je bepaalt en omschrijft het doel en de doelgroep van het communicatieplan

	Verwerkingsvragen:

	Ben je voldoende op de hoogte van de kenmerken van de verschillende tekstsoorten
Weet je wat het doel is van je tekst (overtuigen, informeren)?
Weet je welke communicatiemiddelen je in kunt zetten?
Weet je hoe je een globale opzet van een tekst kunt maken? 
Heb je voldoende ICT- vaardigheden?
Heb je in de voorbereiding m.b.t. de organisatie met alles rekening gehouden?
Wat is het doel en de doelgroep voor het communicatieplan? 
Is je duidelijk naar welk soort informatie je op zoek gaat?
Weet je nog welke manieren van lezen er zijn en hoe je ze moet toepassen?
Kun je uit een stuk informatie de hoofdlijnen halen?

	Beoordeling:

	De activiteit wordt als voldoende beschouwd als de leerling: 
zorg draagt voor communicatie van de stichting (intern en extern)
een communicatieplan en communicatiemiddelen opstelt  

	Tussenresultaat:

	De leerlingen van de afdeling PR regelmatig evalueren met een coach over de voortgang en regelmatig de producten laat beoordelen waaraan gewerkt is. 

	Eindresultaat:

	Bewijzen van communicatiemiddelen, communicatieplan en opendagen zijn afgetekend door de coach en opgenomen in het portfolio
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Post
De stichting heeft een postbakje in het OLC. Uitgaande post in overleg met de receptie. (kosten Stichting)

Werkplekken
Stijlvol Ondernemen	D01
VLA			D01
VOR			D01
DOET			A03
Green Passion (GP)	A03
De leerlingen die in de stichting verantwoordelijk zijn voor facilitaire zaken, zijn verantwoordelijk voor de inrichting, aankleding en het dagelijks opruimen van de werkplek.

Gebruik koffie/thee
Koffie en thee voor vergaderingen en bezoek van externen kun je via de kantine betrekken, op kosten van de school. Aanvragen 3 dagen van te voren bij Carin Prins (c.prins-vos@aocterra.nl). 

Printen
Printen kan geregeld worden in het OLC bij dhr Moed.

Reserveren (vergader)ruimte
Een vergaderruimte kan worden gereserveerd via de roostermakers, 5 dagen van te voren. rooster.mbogroningen@aocterra.nl. 

Aanschaf/gebruik materiaal
Als de stichting materiaal van de school wil gebruiken, kan dat in overleg met dhr Doornbosch of bij afwezigheid met dhr Pater.
Het materiaal dient netjes en schoon weer te worden ingeleverd, schade vermelden.
Materiaal dat aangeschaft moet worden door de stichting zal de stichting zelf moeten verantwoorden, in de leerofferte.
Het geleende materiaal is voor rekening van de school. Het verbruik van brandstof of andere zaken is voor rekening van de stichting

Vervoer leerlingen en materiaal
Bij de receptie kun je een schoolbusje reserveren. Dit busje zal moeten worden bestuurd door een medewerker van het MBO Groningen. De kosten van het gebruik van het busje zullen ten laste komen van de stichting. De kosten zijn € 40,-- per dagdeel (meenemen in de leerofferte).Voor het vervoer van materiaal kan een busje/aanhanger geleend worden via de receptie.

Financiën
In principe zullen alle kosten via de stichting lopen. Bijvoorbeeld reiskosten (€ 0,19 per km), gebruik en verbruik materiaal, etc. De stichtingen zullen per project een begroting maken. 
De stichtingen krijgen een voorschot van € 1000,--, waarvan de voorfinanciering van de projecten kan plaatsvinden. Dhr Doornbosch krijgt van de stichting hiervoor een factuur op het volgende adres:
AOC Terra MBO Groningen
T.a.v. Centrale Financiële Administratie
Postbus 17
9700 AA Groningen

De coaches zullen het financiële proces samen met de stichting bewaken. Tussentijds en na het beëindigen van het project zal de financiële verantwoording bij de teamleider en een externe accountant plaatsvinden.
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De leerlingen van AOC Terra werken in het kader van hun opleiding in toenemende mate aan vraagstukken van ondernemers en organisaties in de regio. AOC Terra MBO Groningen kiest voor structurele programmatische samenwerking met een aantal regio’s. Het gaat hierbij om het vormen van een lerende community van de school en ondernemers, overheid en organisaties in de regio. Deze samenwerking levert zowel voor de regio als voor de school voordelen op: het levert motiverende en inspirerende projecten op en zorgt dat de opleidingen steeds betrokken zijn bij nieuwe ontwikkelingen. We lopen voorop en dat is goed voor onze afgestudeerden, de school en de regio. Dit is echter niet vrijblijvend. Het vraagt ook extra inspanningen. Het houdt ook in dat bij het kiezen van opdrachten voor regioleren voorrang gegeven wordt aan de regio’s waarmee de school structureel samenwerkt. 

	Regio
	Thema

	


Westerkwartier
  Gebiedscooperatie
	Ondernemen met Natuur en Landschap
Voedsel verbindt (relatie Stad/ platteland
Groene Leefomgeving
Water
Paarden
Biobased Westerkwartier
Recreatie & Toerisme

	
Veenkoloniën
  InnovatieVeenkolonien

	Precisielandbouw en sensortechnologie
Water, 
Bodem
Biobased Economy

	Groningen Stad: 
voormalig suikerfabriekterrein 
wijken Wijert/Helpman 



Schoolterrein ‘Eco-Schools’
(Eco-Schools is het internationale keurmerk voor duurzame scholen. Wereldwijd zijn er 15.000 Groene Vlaggen uitgereikt op meer dan 43.000 deelnemende scholen in 58 landen. In Nederland richt het keurmerk zich op scholen uit het basisonderwijs, voortgezet onderwijs en MBO. Iedere school doorloopt het zevenstappenplan om gecertificeerd te kunnen worden. Leerlingen worden actief betrokken in dit proces. Zij bedenken acties en voeren deze ook uit samen met iedereen in en om de school.
	Regionaal Voedsel (relatie met Westerkwartier)
Precisielandbouw en sensortechnologie
Groene Leefomgeving 
Burgerparticipatie/ Wijkcoöperatie
Healthy Ageing 

Eco-Schools is gebaseerd op het principe ‘student led change’. De leerlingen gaan zelf op zoek naar hoe het geregeld is in de school en wat er beter kan rondom verschillende duurzaamheidsthema’s. 




Regionaal en internationaal gekoppeld
Vanuit de voorkeursregio’s ontwikkelen we samenwerkingsprojecten met andere Europese regio’s. Deze internationale activiteiten en de daaraan verbonden vraagstukken bezien we ook als voorkeursprojecten.    
Doen we dan met andere regio’s en thema’s helemaal niets?
Bovenstaand overzicht heeft geen statisch karakter. Werken aan thema’s betekent dat er nieuwe thema’s ontstaan. En omdat regio’s met elkaar samenwerken, zullen ze soms ook opschuiven richting elkaars thema’s. Als school willen we voortdurend samen met de voorkeursregio’s een lerende gemeenschap vormen. Dat lukt natuurlijk alleen maar als we ook voortdurend samen met deze regio’s werken aan de thema’s die daar spelen. Daarom willen we de beperkte capaciteit qua inzet van leerlingen en docenten bij voorrang richten op de voorkeursregio’s. Incidenteel kunnen we wel projecten in andere regio’s oppakken, maar het mag er niet toe leiden dat we “nee” moeten verkopen aan de regio’s die in ons investeren. We gaan vooralsnog niet actief op zoek naar opdrachten buiten onze voorkeursregio’s. 


Ja
Ja
Bespreken met stichting of 43 Leerlingen en keuze
Plaatsing op werklijst stichting
Introductie stichting bij opdrachtgever door projectbureau
Invullen leerofferte
uitvoering
Evaluatie
uitvoering
Ja
Afmelden bij opdrachtgever en archiveren voor behoud contact of latere uitvoering.
Verwijdering van de groslijst of werklijst stichting
Geschikt voor stichting?
Geschikt voor praktijkonderwijs?
Capaciteit beschikbaar?
Bespreken met Docent
Ja
Ja
Vraag/ opdracht/project
Projectbureau
Dier/Paardenhouderij			- Minke van den Bergh
Veehouderij/Akkerbouw/Loonwerk	- Mischa Bosman
Bloem/Groen/D&S			- Martin Knol

Eerste contact opdrachtgever
Beoordelen van de vraag op:
Past bij speerpunten/agenda opleiding of school?
Voldoende niveau?
Eventueel verrijken of afpellen
Invullen intakeformulier
Afkomstig uit preferent netwerk?
Plaatsing op groslijst
Ja / Nee
Ja
Nee
Nee
Nee
Nee
Nee
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Titel van de opdracht
projectnummer











	Omschrijving opdracht
	In dit gedeelte omschrijf je de opdracht, de opdracht wordt als vraag geformuleerd.
Wat is de vraag van de opdrachtgever?
Wat is jouw rol in de opdracht?
Wat zijn de randvoorwaarden waar het eindproduct aan moet voldoen?
Welke afspraken heb je gemaakt met de opdrachtgever over het eindresultaat?
Met welke partijen/personen ga je samen werken?
Is er een relatie met andere opdrachten?

	Opdrachtgever(s)
	Bedrijf/instantie     ……………………………….
Contactpersoon    ………………………………………
Adres                    ………………………………………
                             .………………………………………
                             ……………………………………….
Telefoonnr.       :
Mobielnr.          :
E-mail                :





	Project uitvoerder
(groep leerlingen)
	Naam
	klas
	06-nummer
	E-mail

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Vakcoach
	
	
	06-
	

	Externe partner(s)
	
	


	Tijdvak opdracht
	Van …………………………….     tot……………………..………..


	Uren
	Hoeveel uren zijn er nodig voor de opdracht?

	Uitvoeringslocatie(s)
	
	





	1.
	Doel
	Omschrijf het doel van de opdracht

	2
	Beoogd resultaat
	Omschrijf het eindresultaat

	3.
	Gerichte activiteiten
	Opsomming van activiteiten
Wat doet de stichting en wat doet de uitvoerende groep leerlingen
Bijvoorbeeld:
Overleg met opdrachtgever
Formuleren hoofdvraag en deelvragen
Maken plan van aanpak
Informatie verzamelen
Contact met externe deskundigen
Rapporteren naar stichtingscoach en opdrachtgever
Presenteren van het resultaat
verslaglegging

	4.
	Projectplanning
	Plan van aanpak in bestekvorm in de tijd weergegeven in bijlage aanleveren

	5.
	Leerdoelen
Leerling
	Aan welke werkprocessen ga je werken?
Wat ga je leren?

	6.
	Randvoorwaarden
	De stichtingscoach :  ………
beschikbaar op   …..

De vakcoach :   ……..
beschikbaar op  …..

Verantwoording van uren op de volgende manier……

	7.
	Taakverdeling
	Functie
(projectleider/voorzitter, ontwerper, uitvoerder, calculator,notulist, etc.)
	Inhoud functie:
(wat doet die persoon)    

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	8.
	Informatievoorziening
	Hoe vaak presenteren de leerlingen de resultaten en aan wie?

	9.
	Public Relations
	Wat spreek je met de opdrachtgever af over het gebruik van de informatie die je tijdens deze opdracht verkrijgt.
Mag het gebruikt worden voor PR doeleinden?

	10.
	Financiële offerte
	Offerte behorend bij de opdracht (in bijlage)

	11.
	Driehoek overleg
	Leerlingen, opdrachtgever en coach overleggen minimaal 3 keer.
Begin: vaststellen leerofferte
Midden: evaluatie voortgang
Eind: oplevering
Leg hier de momenten vast




	Handtekeningen

	Leerling:  
naam
	

	Stichtingscoach :
naam
	

	Vakcoach :
naam
	

	Opdrachtgever :
naam
	




Algemene voorwaarden		logo stichting
Bij de leerofferte


Artikel 1 Algemeen
De hierboven genoemde zal aangegeven worden als: ”Stichting ”.
Deze verricht de volgende werkzaamheden: 
Het opstellen van plannen en/of begrotingen ten behoeve van projecten.
Het uitvoeren van werkzaamheden en nazorg van activiteiten.
Elk natuurlijk of rechtspersoon die aan de bestuurders van Stichting opdracht geeft tot het verrichten van werkzaamheden zal worden aangegeven als “opdrachtgever”.

Artikel 2 Situatie
2.2.1	Opdrachtgever is zich ervan bewust dat hij of zij samenwerkt met een 	onderwijsinstelling. 
2.2.2	Hoewel elk project een resultaatverplichting kent, is opdrachtgever zich er van bewust dat de onderwijsinstelling niet de mogelijkheid heeft om deelnemers te weigeren of uit te sluiten op grond van slechte prestaties en/of houding. Opdrachtgever stemt af met Stichting indien er sprake is van daaruit eventueel voorkomende risico’s.


Artikel 3 Toepasselijkheid van deze voorwaarden

3.1.1	De algemene voorwaarden maken deel uit c.q. zijn van toepassing op alle door opdrachtgever gedane aanbiedingen en overeenkomsten tot uitvoering van de werkopdracht door de deelnemers van Stichting. 
3.1.2	Opdrachtgever gaat akkoord met de algemene voorwaarden, indien hij/zij binnen 7 dagen na ontvangst van deze voorwaarden niet schriftelijk, via e-mail of post, heeft gereageerd op deze voorwaarden. 
3.1.3	Afwijkingen van de toepasselijkheid van deze voorwaarden zullen slechts van kracht zijn indien zij schriftelijk ingediend zijn en voorzien zijn van een handtekening van een bestuurder van beide partijen.
3.1.4	In geval een of meerdere van deze bepalingen ongeldig mochten blijken te zijn, laat dit de rechtskracht van de overige bepalingen onverlet.

Artikel 4 De offerte / het aanbod
4.1.1	Voordat de offerte wordt uitgebracht, heeft Stichting de plicht zich op de hoogte te stellen van alle met de uitvoering van de werkopdracht verband houdende relevante informatie. En heeft opdrachtgever de plicht aan Stichting deze informatie te verstrekken.
4.1.2	De bestuurder van Stichting brengt de offerte schriftelijk uit.
4.1.3	De offerte bevat een volledige en nauwkeurige omschrijving van de te leveren goederen en/of de te verrichtten werkzaamheden op basis van de in het eerste lid door opdrachtgever aan Stichting verstrekte informatie.
4.1.4	Stichting behoudt zich het auteursrecht voor op de bij de offerte verstrekte ontwerpen, afbeeldingen, tekeningen en schetsen. Deze blijven, ongeacht de vraag of tekenkosten en overdracht van auteursrechten afzonderlijk in rekening zijn gebracht, haar eigendom en mogen zonder haar uitdrukkelijke schriftelijke toestemming niet worden gekopieerd, aan derden worden overgedragen of op andere wijze worden gebruikt.
4.1.5	Als de opdracht voor uitvoering van het werk niet aan de bestuurders van Stichting wordt gegeven, zal de offerte compleet met ontwerpen, afbeeldingen en diensten binnen 14 dagen na datum van de beslissing aan opdrachtgever retour worden gezonden.
4.1.6	In de offerte is vermeld wanneer met de werkzaamheden wordt begonnen en wanneer het moment van oplevering is.
4.1.7	De offerte vermeldt de wijze en tijd van betaling.

Artikel 5 De overeenkomst

5.1.1	Een overeenkomst tot het uitvoeren van werk alsmede aanvullingen en/of wijzigingen daarvan, komt tot stand door aanvaarding van het aanbod door opdrachtgever. Deze aanvaarding is schriftelijk.

Artikel 6 Prijs en betaling

6.1.1	De prijs die opdrachtgever moet betalen wordt vooraf overeengekomen door beide partijen.

Artikel 7 Wijzigingen in het aangenomen werk
7.1.1	Wijzigingen in de werkopdrachten en/of (individuele) afwijkingen van de algemene voorwaarden dienen schriftelijk te worden overeengekomen en vastgelegd in of als aanvulling op de aanvaarde offerte.
7.1.2	Alle wijzigingen in aangenomen werk behoren, wanneer daaruit een hogere onkostenvergoeding zou volgen, als meerwerk te worden beschouwd en voor zover daaruit een lagere onkostenvergoeding zou volgen als minderwerk.
7.1.3	Meer- en minderwerk zullen, onverminderd de afspraak tot betaling van de hoofdsom, tussen Stichting en opdrachtgever onderling worden verrekend en schriftelijk vastgelegd worden.

Artikel 8 Oplevering

8.1.1	Onder oplevering van aangenomen werk wordt verstaan de feitelijke oplevering aan opdrachtgever. Het werk wordt als opgeleverd beschouwd:
Hetzij wanneer Stichting aan opdrachtgever heeft medegedeeld dat het werk geheel is uitgevoerd en deze het werk heeft aanvaard.
Hetzij wanneer uiterlijk na 10 dagen zijn verstreken nadat Stichting schriftelijk aan opdrachtgever heeft medegedeeld dat het werk geheel is uitgevoerd en opdrachtgever heeft nagelaten het werk binnen die termijn te aanvaarden.
Hetzij wanneer opdrachtgever het in gebruik neemt, met dien verstande dat door ingebruikneming van een gedeelte van het werk, dat gedeelte als opgeleverd wordt beschouwd.

Artikel 9 Betaling / niet tijdige betaling

9.1.1	Na ontvangst van een betalingsverzoek, zal deze betaling binnen de gestelde termijn moeten worden voldaan; deze termijn zal op het betalingsverzoek vermeld staan.
9.1.2	Als betaling in termijnen is overeengekomen moet opdrachtgever betalen volgens de termijnen en de percentages zoals deze in de overeenkomst zijn vastgesteld.
9.1.3	Opdrachtgever is in verzuim vanaf het tijdstip dat de overeengekomen termijn is verstreken. Stichting zendt na het verstrijken van die termijn een betalingsherinnering en geeft opdrachtgever alsnog de gelegenheid binnen 30 dagen na ontvangst van deze betalingsherinnering te betalen.
9.1.4	Indien na 30 dagen door opdrachtgever niet aan de betalingsverplichting is voldaan, wordt er een aanmaning verstuurd waarbij extra administratiekosten in rekening kunnen worden gebracht. 
9.1.5	Indien 30 dagen na de aanmaning niet betaald is, behoudt Stichting zich het recht voor tot het stopzetten van de werkzaamheden.


Artikel 10 Eigendomsvoorbehoud

10.1.1	Alle geleverde goederen voor zover niet aard- en nagelvast verbonden, blijven eigendom van Stichting zolang deze niet dan wel in zijn geheel zijn betaald.
10.1.2	Eigendommen zijn toetsbaar en vormen onderdeel van de portfolio van de deelnemers van de productgroep.


Artikel 11 Klachten

11.1.1	Klachten over de geleverde prestaties worden door Stichting uitsluitend in behandeling genomen indien er een volledige en duidelijke schriftelijke omschrijving van de klacht wordt overlegd en worden mede voorgelegd aan de coach van de productgroep, welke vermeld zal staan in de offerte.


Artikel 12	 Overmacht

12.1.1	Indien de levering of uitvoering van werk door overmacht bij een van de partijen geheel of ten dele niet kan plaatsvinden, geeft zulks geen recht tot ontbinding of vermindering van de totaalprijs of schadevergoeding. Indien overmacht langer dan 1,5 maand duurt, zullen partijen nadere afspraken maken over de (verdere) uitvoering van werk en de totaalprijs.


Artikel 13 Geschillenregeling

13.1.1	Geschillen tussen opdrachtgever over de totstandkoming of de uitvoering van overeenkomsten met betrekking tot het te leveren of geleverde diensten en zaken kunnen zowel door opdrachtgever als Stichting worden voorgelegd aan de directeur van de betreffende MBO vestiging van het AOC Terra.
13.1.2	Een geschil wordt door de directeur slechts in behandeling genomen, indien opdrachtgever zijn klacht eerst, overeenkomstig art. 11, aan Stichting heeft voorgelegd.

Artikel 14 Nakominggarantie

14.1.1	De directeur staat tegenover opdrachtgever borg voor de nakoming van het door de directeur uitgebrachte bindend advies. Wijzigingen zullen worden vrijgegeven door de directeur.


Artikel 15 Slotbepaling

15.1.1	Voorwaarden kunnen slechts gewijzigd worden in overleg met de managers van stichting en het managementteam van de school.
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	Leerling:
	Cijfer:

	Leerlingnr.:
	Datum beoordeling:
	

	1e coach:
	Naam + handtekening voor akkoord

	2e coach:
	Naam + handtekening voor akkoord


	Minimaal Portfolio:
Alle onderstaande  onderdelen/eisen moeten aanwezig zijn 
	punten

	De leerling levert een portfolio op dat voldoet aan alle gestelde voorwaarden:
	

	(max. 20 punten)
Bevat goedgekeurde leerofferte als startdocument van regioleren  
                    
	

	             (max. 10 punten)
Bevat Plan van Aanpak (volgens richtlijnen in de GIDS regioleren:           
Volgens planning opgeleverd (uiterlijk 4 weken na de start) 
Vorm en inhoud als voorgeschreven (handleiding PM regioleren) 
(Achtergronden) bevat een bedrijfsbeschrijving (zoals voorgeschreven)
(Probleemstelling & Doelstelling) bevat vier SMART werkprocessen/ leerdoelen met motivatie en acceptabele aan te dragen bewijzen

	

	(max. 10 punten)
Bevat volgende documentatie m.b.t. het leerdoel:                                                 
Nulmeting (bij aanvang door leerling ingevuld bedrijfsbeoordelingsformulier)
Tussentijdse feedback (tussentijds ingevuld hulpformulier)
Tussentijdse zelfbeoordeling (ingevuld STARRT-formulier n.a.v. tussentijdse feedback)
Tussentijdse zelfbeoordeling bevat vergelijking met nulmeting en daaruit volgende actiepunten 
Eindbeoordeling (definitief ingevuld hulpformulier) 
Eindreflectie (ingevuld STARRT-formulier n.a.v. eindbeoordeling) 
Alle benodigde handtekeningen aanwezig

	

	(max. 10 punten)
Bevat zelfbeoordelingen d.m.v. STARRT-formulieren inclusief bewijslast           
Bevat zelfbeoordelingen voor elk gesteld leerdoel uit het leerofferte /Plan van Aanpak 
De zelfbeoordelingen zijn ingevulde STARRT-formulieren 
De bewijslast is authentiek en relevant 

	

	(max. 20 punten)
Bevat een ingevulde urenverantwoording ondertekend door zowel leerling als stichtingsbegeleider (zie Bijlage ), waarin ten minste …….. uur wordt verantwoord.
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pagina 1 van 62
Schooljaar 2014 – 2015
	Kwaliteit van de onderdelen (-30 tot +30 punten):
Hoe volledig, correct en origineel is e.e.a. uitgewerkt?
	
punten

	Beoordeel onder(↓), op (0) of boven (↑) niveau (per criterium dus -3, 0 of +3 punten)
	↓
	0
	↑

	Inhoud Plan van Aanpak (als leidraad voor de regioleren)
	
	
	

	Kwaliteit van de zelfbeoordelingen (STARRT formulieren)
	
	
	

	De bewijslast is adequaat en consistent met leerofferte/ Plan van Aanpak
	
	
	

	Niveau en complexiteit (opdrachten, werkprocessen /leerdoelen, context, producten, bewijzen)
	
	
	

	Zorgvuldigheid en punctualiteit (deadlines PvA en Portfolio, conceptversies Portfolio)
	
	
	

	Verantwoordelijkheid en initiatief in communicatie naar coach (o.a. wekelijkse updates)
	
	
	

	Zelfstandigheid in beheren en uitvoeren van het gehele proces van de Regioleren
	
	
	

	Vorm documenten (verzorging, inhoudsopgave, nummering, gebruik van beeldmateriaal, bladspiegel, helder)
	
	
	

	Schrijfstijl en taalgebruik (precies, logisch, zorgvuldig, zinsbouw, grammatica, spelling)
	
	
	

	P& O stichting >> beoordeling regioleren
	
	
	

	Toelichtingen en feedback (min. een toelichting per onder of boven niveau beoordeling) :




	Eindscore:
	





Score ≥ 55 punten is voldoende

Regioleren 2014 AOC Terra MBO Meppel en Emmen  - KIGO D.O.E.N. 
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[bookmark: _Toc397092168]Portfoliomodel voor de opleiding Vakbekwaam hovenier cohort 2012
	Crebo code : 97253

PvB’s : 253-1 Onderhoud particulier groen
             253-2 Aanleg tuin
             253-3 Meewerkend voorman 
                        hoveniersbedrijf
         
Cohort : 2012


Kerntaken en Werkprocessen
	Project/BPV/Vak
Titel:
	Project/BPV/Vak
Titel:
	Project/BPV/Vak
Titel:
	Project/BPV/Vak
Titel:
	PvB

	
	No. bewijs
	Beoordeling
B/G/E/P
	Docentcode
coach
	No. bewijs
	Beoordeling
B/G/E/P
	Docentcode
coach
	No. bewijs
	Beoordeling
B/G/E/P
	Docentcode
coach
	No. bewijs
	Beoordeling
B/G/E/P
	Docentcode
coach
	253-1
	253-2
	253-3

	1. Voert aanlegwerkzaamheden uit in natuur en
leefomgeving
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1 Maakt het terrein klaar voor
aanlegwerkzaamheden
	AB2-1
	G
	BOER
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	1.3 Legt riolerings- en/of waterafvoersystemen aan
	AB2-2
	B
	BOER
	B2-8
	E
	BOER
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	1.4 Legt water(partijen) aan
	AB2-6
	B
	KNOM
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	1.5 Brengt verhardingen aan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	1.6 Plaatst bouwkundige elementen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	1.8 Legt groen aan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	1.9 Rondt de aanlegwerkzaamheden af
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	

	2. Voert onderhoudswerkzaamheden uit in natuur en leefomgeving
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3 Onderhoudt water(partijen)
	AB2-7
	B
	KNOM
	B2-14
	G
	KNOM
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	2.4 Onderhoudt verhardingen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	2.5 Onderhoudt bouwkundige elementen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	2.7 Onderhoudt groen
	AB2-11
	G
	KNOM
	B2-15
	P
	KNOM
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	2.9 Laat de werkomgeving verzorgd achter
	AB2-12
	G
	KNOM
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	
	

	4. Draagt zorg voor publiek en omstanders
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1 Signaleert en handelt klachten af
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	4.2 Onderhoudt contacten met publiek en
omstanders
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	4.3 Staat publiek te woord
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	6 Organiseert en begeleidt werkzaamheden
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.1 Plant en verdeelt werkzaamheden
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	6.2 Begeleidt medewerkers op vaktechnisch gebied
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	6.3 Organiseert materiaal en materieel
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	No. bewijs
	Beoordeling
V/O
	Docentcode
coach
	No. bewijs
	Beoordeling
V/O
	Docentcode
coach
	No. bewijs
	Beoordeling
V/O
	Docentcode
coach
	No. bewijs
	Beoordeling
V/O
	Docentcode
coach

	Persoonlijk Ontwikkelingsplan (POP)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zelfportret
	AB2-3
	V
	HORA
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Curriculum vitae
	AB2-4
	V
	HORA
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Competenties en leerdoelen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Studieplan -Idealen en ambities- LOB
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	360 graden feedback (3 momenten/schooljaar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SWOT (sterktes/zwaktes/kansen/bedreigingen)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	AVO
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nederlands
	AB2-13
	V
	HEMB
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Engels
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Rekenen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Loopbaan en Burgerschap (L&B)
	AB2-14
	V
	OOSG
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beroep ondersteunende vakken
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Algemene natuurwetenschappen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Bedrijfsadministratie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Duits
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Managen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	BPV
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Beoordelingen
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Urenverantwoording
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Regioleren
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Leerofferte project
	AB2-5
	V
	HORA
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Functioneringsgesprekken P&O (2/schooljaar)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Functioneringsbeoordeling
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Urenverantwoording
	AB2-10
	V
	HORA
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Project tussenevaluatie
	AB2-9
	O
	HORA
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Project eindevaluatie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Leeropbrengsten – persoonlijke evaluatie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc397092169]Beheersingsniveau’s van het werkproces.

	Werkprocessen
	Een geheel van beroepshandelingen gericht op een bepaald doel binnen de beroepspraktijk. De opdracht uit de regio. Bijvoorbeeld het maken van een werkplanning op basis van een leerofferte of Plan van Aanpak.

	GIDS Regioleren
	Een gids waarin je wordt uitgelegd hoe  je planmatig leert en werkt binnen regioleren
Je volgt daarbij de stappen:
Oriënteren, plannen, uitvoeren, controleren en continue reflecteren [zie ook het stappenplan in de gids.]



	Context


Gesloten context


Open context


	De omgeving waarin je de beroepsprestatie van je project uitvoert.

De beroepssituatie is redelijk voorspelbaar.
Je kunt terugvallen op regels, procedures en protocollen.
Je voert meestal routinematige beroepshandelingen uit
De beroepssituatie is niet voorspelbaar
Je kunt niet terugvallen op regels, procedures en protocollen.
Je voert geen routinematige beroepshandelingen uit.



	Competentie
	Een competentie is iets wat je al kunt of nog kunt leren. Een competentie bestaat uit een combinatie van vaardigheden, houding /motivatie , kennis en persoonlijk eigenschappen.



Het portfolio 
Het portfolio met werk voor externe beoordeling moet duidelijk een persoonlijke richting en gedachten van de leerling uitstralen. Deze stap wordt gekarakteriseerd door de verwachting dat leerlingen hun eigen leerweg en hun persoonlijke ontwikkeling kunnen regelen. Zij zullen hun creatieve en technische vaardigheden ontwikkelen door hun ervaring en begrip van een gekozen specialistisch gebied in hun branche te vergroten om hen te helpen hun ambities waar te maken.
Dit houdt in: onderzoek en discussie in geschreven en visuele vorm over hun begrip en inzicht in die aspecten van de hedendaagse en verworven praktijk, die het meest aansluiten bij hun eigen creatieve bedoelingen en gewenste context. De inhoud van dit portfolio heeft betrekking op een project binnen regioleren, gebaseerd op een intentieverklaring (intake, leerofferte), die hun beroepsmatige competenties, communicatie vaardigheden, kennis en begrip zal samenbrengen.
Van leerlingen wordt verwacht dat ze projectdoelen in samenhang met de beheersen werkprocessen kunnen herkennen en de strekking van het werk duidelijk te maken. Ze tonen aan dat ze kunnen omgaan met tijd en bronnen om het einddoel te bereiken.
Een cruciaal aspect van deze eenheid is het niveau van kritisch kijken en begrip van leerlingen gedurende de studie. Ook moeten ze begrip aantonen voor communicatie met verschillende soorten publiek, bijvoorbeeld medeleerlingen en docenten, een externe examinator en het publiek de regio dat het resultaat bekijkt


Beheersingsniveaus B/G/E en P

De ontwikkelingsgerichte scores voor de werkprocessen  worden aangegeven door de letters B, G of E. 
B = Beginnend > Reproductief gedrag 
Reproductief wil zeggen ‘nabootsing’: voordoen en nadoen. Hierbij heeft de leerling vaak instructie nodig of een rolmodel. Bijvoorbeeld de werkbegeleider die een handeling voordoet. De leerling voert een taak/handeling uit nadat deze is voorgedaan, volgens voorschriften, regels en standaardprocedures. Ook een instructie op papier hoort bij reproductief handelen. Bijvoorbeeld regels, procedures en protocollen toepassen. De leerling verwerft praktische kennis en vaardigheden en past deze toe zoals ze voorgeschreven zijn. 
 G = Gevorderd >Productief gedrag 
Bij productief gedrag lost de leerling problemen in de beroepspraktijk creatief op. Bedenkt oplossingen voor nieuwe problemen. Vraagt advies aan haar begeleider (de coach en/of de managers van de leerlingenstichting) of haar oplossingen ook de juiste oplossingen zijn. Dit betekent dat de leerling minder uitleg en structuur nodig heeft om zelfstandig activiteiten te ondernemen dan bij reproductief gedrag. De leerling laat zien dat zij inzicht heeft in de situatie en kennis en vaardigheden uit zichzelf kan toepassen. De leerling is actief.  
E = Expert > Transfer gedrag 
Bij transfer gedrag voert de leerling in uiteenlopende beroepssituaties de taken/handelingen zelfstandig/ zelfverantwoordelijk (afhankelijk van de moeilijkheidsgraad) uit. Zij is in staat om met kennis van zaken de juiste vaardigheden met de juiste houding toe te passen. Zij ziet verbanden en kan deze uitleggen. De leerling is proactief, oplossingen zijn juist, origineel en deskundig binnen de grenzen van het beroep. 
Naast de beheersingsniveaus is ook de moeilijkheidsgraad waarin de opdrachten uitgevoerd worden en de begeleiding van de leerling hierin van groot belang. De moeilijkheidsgraad heeft een direct verband met de beheersingsniveaus. 
 P = Proevewaardig > Klaar voor de Proeve van bekwaamheid
De leerling beheerst de kennis, de houding en de vaardigheden om ook onder kritische situaties in de authentieke beroepspraktijk invulling te geven aan de werkprocessen die behoren bij de Proeve van bekwaamheid.
 
Moeilijkheidsgraad 
Bij de opdracht beschreven in de leerofferte staat de ´Moeilijkheidsgraad´. 
Voorbeeld: Bij het uitvoeren van een regio-opdracht maakt het veel uit hoe moeilijk of gemakkelijk de praktijksituatie is. Ook of een leerling veel of weinig begeleiding ontvangt. Als de begeleider precies voordoet hoe de leerling dient te handelen, is het eenvoudiger dan wanneer de leerling zelfstandig haar eigen weg moet vinden. De leerling hoeft in dit geval zelf geen oplossingen voor problemen te bedenken. Zij voert haar taak dan uit op het beheersingsniveau van een beginnend beroepsbeoefenaar (reproductief). 


Schema moeilijkheidsgraad 


[image: ]


Hiermee wordt de moeilijkheidsgraad van de opdrachten aangegeven. Het betreft hier: een ‘open context’, ‘begeleid’ en ‘uitvoering van eigen takenpakket’ en ‘jouw samenwerking met medeleerlingen. Binnen deze drie factoren voert de leerling de opdracht uit. 
 
De mate van complexiteit van  de beroepssituatie :
Gesloten context 
Open context 
Complexe context 

De mate van zelfsturing 
geleid 
begeleid 
zelfstandig 
 
De mate van  verantwoordelijkheid voor  uitvoering van eigen takenpakket  
Jouw samenwerking met collega’s 
Aansturing op lager niveau 
Het hele regioproject 
 
Bovenstaand schema geeft tevens de vereiste ontwikkeling aan binnen een opleidingsfase. In het begin van de opleiding is de praktijksituatie minder complex en zal er nog intensieve sturing/begeleiding gegeven worden. Naarmate de leerling vordert met de opleiding neemt de complexiteit van de praktijk toe, is de leerling zelfstandiger en neemt ook de verantwoordelijkheid voor taken toe. De leerling zal steeds meer haar eigen weg bepalen. De begeleiding van de leerling neemt af naarmate het opleidingstraject vordert. 
 

 



[image: C:\Users\P507JDCQ.ON.021\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ZONOA5OI\foto (1).JPG]AOC Terra en Wellantcollege hebben vlak voor de zomer van 2014 een samenwerkingsovereenkomst gesloten, waarin afgesproken is dat er minimaal vijf jaren intensief wordt samengewerkt om ervaringen en kennis uit te wisselen en nieuwe kennis te creëren. 
 


Regioleren en het hoogst haalbare leerrendement  is daarbij een ambitie van formaat. Het besluit van de bestuurders heeft nogal wat implicaties. Te beginnen de leerlingen en hun ouders. Aan hen moet de samenwerking op nieuwe leest worden uitgelegd. Een Pr- taak van importantie. Het raakt vanzelf de nieuwe directeuren die natuurlijk niet voor niets regiodirecteuren worden genoemd, maar ook de adjunctdirecteuren, de teamleiders, de docenten die zich in regioleren coaches noemen en daar ook naar moeten handelen volgens gemeenschappelijk af te spreken gedragscodes. Dankzij de STOAS – docenten- en studentenbijdrages in de KIGO D.O.E.N. moet dat soepeler kunnen verlopen. Binnen en buiten de scholen worden lerende netwerken gebouwd volgens een overeenkomende infrastructuur. Binnen AOC Terra heeft men die overeenkomsten inmiddels gevonden in de grootste MBO-scholen dankzij de invoering van het concept van Regioleren. Daarmee alleen al is de KIGO D.O.E.N. verder gegaan , dan oorspronkelijk van de opdrachtgever werd verwacht. De eigenwijze wil tot samenwerken en samen bouwen aan een overdraagbaar concept voor eigen vestigingen, maar vooral ook voor andere scholen in het groene onderwijs is de motor van het geheel. Samenwerkingsverbanden vanuit een behoefte  aan een nieuwe manier van leren, waarin de school weer de Kenniswerkplaats van de regio kan worden.   


Stichtingen, verzekeringen en aansprakelijkheid 

[image: C:\Users\P507JDCQ.ON.020\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\MFWONX5C\foto (2).JPG]

Regioleren houdt nieuwe verantwoordelijkheden in. AOC Terra heeft de leerlingenstichtingen in het leven geroepen en die hebben een eigen verantwoordlijk, geruggesteund door AOC Terra en door OGN.  Dat moet dan wel op papier komen. Een werkgroep van Saskia Knegtmans, Meindert Jan Oostland, Wilfred Haan, Wim Cnossen en Philip Meijer bespreekt de stand van zaken rondom verzekeringen en aansprakelijkheid. Tot nu toe is het volgende aan de orde geweest. 
Een voorbeeld van oprichting en statuten van een leerlingenstichting , de aansprakelijkheid en verzekeringen 




Oprichting en statuten.
Stichting…………….( naam en plaats van de Stichting)
Heden, 
Verschenen voor mij, notaris hierna te noemen:
Notaris, als waarnemer van, notaris gevestigd te Meppel:
a.	Persoon 1
b. 	Persoon 2
c. 	Persoon 3
De verschenen personen verklaarden op te richten een stichting en voor deze stichting vast te stellen de navolgende:
STATUTEN
Artikel 1 – Naam en vestigingsplaats
1. De stichting draagt de naam: 
2. De stichting is gevestigd te Meppel, (gemeente Meppel).
Artikel 2 – Doel
1. 	De stichting heeft ten doel: het adviseren over- en uitvoeren van projecten en klussen, alsmede het oplossen van problemen en het beantwoorden van vraagstukken op het gebied van landbouw, veehouderij, tuinbouw, bosbouw, groenvoorzieningen en waterbeheer door leerlingen van de school: AOC Terra MBO te Meppel;
		En het verrichten van al hetgeen met het vorenstaande verband houdt of daartoe bevorderlijk kan zijn.
Artikel 3 – Vermogen
1. 	Het tot verwezenlijking van het doel van de stichting bestemde vermogen wordt gevormd door:
	a. Giften en donaties;
	b. subsidies en sponsorbijdragen;
	c. hetgeen verkregen wordt door erfstellingen of legaten;
	d. hetgeen op andere wijze verkregen wordt.
2.	De stichting mag geen uitkeringen doen aan een oprichter of aan een bestuurder. 
3	Kosten die bestuurders in de uitoefening van hun functie maken worden door de stichting vergoed.
Artikel 4 – Bestuur: samenstelling, benoeming, ontslag
1.	Het bestuur bestaat uit drie (3) of meer natuurlijke personen.
Het bestuur stelt het aantal bestuurders vast.
Een niet-voltallig bestuurd behoudt zijn bevoegdheden.
2.	De bestuurders worden benoemd door het bestuur.
In vacatures wordt zo spoedig mogelijk, doch in elk geval binnen drie maanden – na het ontstaan ervan, voorzien.
3.	Het bestuur kan uit zijn midden een voorzitter, een secretaris en een penningmeester aanwijzen. Eén bestuurder kan meer van deze functies vervullen.
4.	Bestuurders worden benoemd voor onbetaalde tijd.
5. 	Een bestuurder verliest zijn functie:
a. Door zijn overlijden;
b. door zijn faillissement, door het ten aanzien van hem van toepassing verklaren van de schuldsaneringsregeling natuurlijke personen of doordat hij surséance van betaling aanvraagt.
c. door zijn ondercuratelestelling of de onderbewindstelling van zijn gehele vermogen;
d. door zijn vrijwillig aftreden;
e. door zijn ontslag door de rechtbank;
f. door zijn ontslag gegeven door de gezamenlijke overige bestuurders, ten minste twee in getal.

6. Ten hoogste de helft van het aantal bestuurders mag met een andere bestuurder een familieband hebben. Onder de familieband wordt verstaan bloed- of aanverwantschap tot en met de vierde graad en de hoedanigheid van echtgenoot, geregistreerd partner of andere levensgezel.
Artikel 5 – Bestuur: taken en bevoegdheden.
1. 	Het bestuur is belast met het besturen van de stichting.  Elke bestuurder is tegenover de stichting gehouden tot een behoorlijke vervulling van de hem opgedragen taak.
2. 	Het bestuur is verplicht van de vermogenstoestand van de stichting en van alles betreffende de werkzaamheden van de stichting, naar de eisen die voortvloeien uit deze werkzaamheden, op zodanige wijze een administratie te voeren en de daartoe behorende boeken, bescheiden en andere gegevensdragers op zodanige wijze te bewaren, dat te allen tijde de rechten en verplichtingen van de stichting kunnen worden gekend.
3.	Het bestuur is bevoegd te besluiten tot het aangaan van overeenkomsten tot het verkrijgen, vervreemden of bezwaren van registergoederen en tot het aangaan van overeenkomsten, waarbij de stichting zich als borg of hoofdelijk medeschuldenaar verbindt, zich voor een derde sterk maakt of zich tot zekerheidsinstelling voor een schuld van een ander verbindt.
Artikel 6 – Bestuur: vertegenwoordiging
1.	Het bestuur vertegenwoordigt de stichting.
2	De vertegenwoordigingsbevoegdheid komt bovendien toe aan twee gezamenlijk – handelende bestuurders.
3. 	De in beide vorige leden van dit artikel opgenomen bevoegdheid van het bestuur en bestuurders tot vertegenwoordiging van de stichting bestaat ook indien
	tussen de stichting en één of meer bestuurders een tegenstrijdig belang bestaat.
4. 	Het bestuur kan besluiten tot het verlenen van incidentele dan wel doorlopende volmacht aan één of meer bestuurders en/of aan anderen, zowel gezamenlijk als afzonderlijk, om de stichting binnen de grenzen van die volmacht te vertegenwoordigen.




















Artikel 7. Bestuur: bijeenroeping, vergaderingen, besluitvorming
1. 	Iedere bestuurder is bevoegd een vergadering van het bestuur bijeen te roepen. 
2. 	a.  De bijeenroeping van de vergaderingen van het bestuur geschiedt schriftelijk, met inachtneming van een termijn van ten minste zeven dagen, de dag van bijeenroeping en die van de vergadering niet meegerekend, onder opgaven van de dag, het aanvangstijdstip en de plaats van de vergadering.
b.  De bestuurder die voor dit doel een adres aan de stichting bekend heeft gemaakt kan tot de vergaderingen van het bestuur worden opgeroepen door een langs elektronische weg aan dat adres toegezonden leesbaar en reproduceerbaar bericht.
3 	De vergaderingen van het bestuur worden gehouden op de plaats te bepalen door degene die de vergadering bijeenroept.
4.	Indien werd gehandeld in strijd met enige bepaling van de twee vorige leden kan het bestuur niettemin rechtsgeldige besluiten nemen, mits alle bestuurders ter vergadering aanwezig of vertegenwoordigd zijn.
5. 	Een bestuurder kan aan een andere bestuurder schriftelijk volmacht verlenen om zich ter vergadering te doen vertegenwoordigen. Een elektronisch vastgelegde volmacht geldt als een schriftelijke volmacht. Een bestuurder kan slechts één medebestuurder ter vergadering vertegenwoordigen.
6. 	In de vergaderingen van het bestuur heeft iedere bestuurder één stem.
Voor zover in deze statuten geen grotere meerderheid is voorgeschreven, worden de besluiten door het bestuur genomen met volstrekte meerderheid van de uitgebrachte stemmen. Bij staking van stemmen is de stem van de voorzitter doorslaggevend.

Artikel 8 – Leiding van de vergaderingen, notulen, besluitvorming buiten vergadering
1.	De voorzitter leidt de vergaderingen van het bestuur; bij zijn afwezigheid voorziet de vergadering zelf in haar leiding.
2.	De voorzitter van de vergadering bepaalt de wijze waarop de stemmingen in de vergaderingen worden gehouden.
3	Het door de voorzitter in de vergadering  uitgesproken oordeel omtrent de uitslag van een stemming is beslissend. Hetzelfde geldt voor de inhoud van een genomen besluit, voor zover werd gestemd over een niet schriftelijk vastgelegd voorstel.
4.	Van het verhandelde in de vergaderingen van het bestuur worden notulen gehouden door de daartoe door de voorzitter van de vergadering aangewezen persoon.
	De notulen worden –nadat zij zijn vastgesteld- door de voorzitter en de secretaris ondertekend.
5. 	Het bestuur kan ook op andere wijze dan in een vergadering besluit nemen, mits alle bestuurders zich schriftelijk vóór het voorstel hebben verklaard. Onder een schriftelijke verklaring wordt mede begrepen een langs elektronische weg toegezonden leesbaar en reproduceerbaar bericht, aan het adres dat het bestuur voor dit doel heeft vastgesteld en aan alle bestuurders bekend heeft gemaakt. 













Artikel 9 – Boekjaar; verslaggeving
1. 	Het boekjaar van de stichting is het kalenderjaar.
2.	 Het bestuur sluit per de laatste dag van het boekjaar de boeken van de stichting af en maakt daaruit zo spoedig mogelijk, doch uiterlijk binnen zes maanden na afloop van het boekjaar, een balans en een staat van baten en lasten op over het verstreken boekjaar.
De penningmeester zendt deze stukken vóór het einde van de in de voorgaande – zin bedoelde termijn aan alle bestuurders. Deze stukken worden door het bestuur in een vergadering, te houden binnen zeven maanden na afloop van het boekjaar, vastgesteld en ten blijke daarvan door alle bestuurders ondertekend.
3. 	Het bestuur kan, alvorens tot de vaststelling van de balans en de staat van baten en lasten over te gaan, deze stukken doen onderzoeken door een door hem aan te wijzen accountant als bedoeld in artikel 2:393 lid 1 Burgerlijk Wetboek.
	Deze deskundige brengt omtrent zijn onderzoek verslag uit aan het bestuur en legt daaromtrent een verklaring af.
4.	Het bestuur stelt een beleidsplan vast en actualiseert dit beleidsplan periodiek. Het beleidsplan geeft inzicht in de door de stichting te verrichten werkzaamheden, de wijze van werving van gelden, het beheer van het vermogen van de stichting en de besteding daarvan.

Artikel 10 – Reglementen
1. 	Het bestuur kan een of meer reglementen vaststellen waarin wordt opgenomen al hetgeen naar zijn oordeel regeling of nadere regeling behoeft. Een reglement wordt schriftelijk vastgelegd. Het bestuur kan elk reglement wijzigen en ook intrekken.
2.	Bepalingen opgenomen in een reglement die strijdig zijn met de wet of met deze statuten, zijn onverbindend.

Artikel 11 - Statutenwijziging
1. 	Het bestuur is bevoegd de statuten te wijzigen.
2. 	Het besluit tot statutenwijziging kan slechts worden genomen met een meerderheid van ten minste twee derde van de uitgebrachte stemmen in een vergadering waarin alle bestuurders aanwezig of vertegenwoordigd zijn.
	Zijn in de vergadering waarin een besluit tot statutenwijziging aan de orde is het vereiste aantal bestuurders niet aanwezig of vertegenwoordigd, dan kan na die vergadering een nieuwe vergadering worden bijeengeroepen, te houden niet eerder dan drie en niet later dan zes weken na de eerste vergadering. 
	In de nieuwe vergadering kan het besluit tot statutenwijziging worden genomen met een meerderheid van tenminste twee derde van de uitgebrachte stemmen, ongeacht het aantal aanwezige of vertegenwoordigde bestuurders.
3.	 Bij de oproeping tot de vergadering, waarin een voorstel tot statutenwijziging zal worden gedaan, dient dit steeds te worden vermeld. Tevens dient bij de oproeping een afschrift van het voorstel, bevattende de woordelijke tekst van de voorgestelde wijziging, te worden gevoegd.
	De termijn van de oproeping bedraagt in dit geval ten minste twee weken.
4.	Een statutenwijziging treedt in werking op het door het bestuur bepaalde tijdstip, maar niet eerder dan nadat daarvan een notariële akte is opgemaakt.
	Bestuurders die bevoegd zijn tot vertegenwoordiging van de stichting zijn tevens bevoegd deze akte te doen verlijden. 
Het bestuur kan een of meer bestuurders en/of anderen, zowel gezamenlijk als afzonderlijk, machtigen de akte van statutenwijziging te doen verlijden.
Een verleende machtiging sluit, tenzij daarin anders is vermeld, de bevoegdheid in tot het verlenen van opdracht aan de notaris.




Artikel 12 – Fusie; splitsing; omzetting
Op een besluit van het bestuur tot fusie of splitsing in de zin van Titel 7 van Boek 2
Burgerlijk Wetboek en op een besluit van het bestuur tot omzetting van de stichting in een andere rechtsvorm overeenkomstig artikel 2:18 Burgerlijk Wetboek, is het bepaalde in de leden 2 en 3 van het vorige artikel zoveel mogelijk van overeenkomstige toepassing, onverminderd de eisen van de wet.

Artikel 13 – Ontbinding en vereffening
1. 	Het bestuur is bevoegd de stichting te ontbinden.
Op het besluit tot ontbinding is het bepaalde in artikel 11, leden 2 en 3 zoveel mogelijk van overeenkomstige toepassing.
2. 	Het bestuur stelt bij zijn besluit tot ontbinding de bestemming vast van een eventueel batig saldo. Deze bestemming dient in overeenstemming te zijn met het doel van de stichting.
3.	De vereffening geschiedt door de bestuurders, tenzij bij het besluit tot ontbinding een of meer andere vereffenaars zijn benoemd.
Slotverklaring
Tenslotte is door de oprichters verklaard:
1.	Het aantal bestuurders is vastgesteld op:
	1. Persoon 1
2. Persoon 2
3. Persoon 3

2. 	Het eerste boekjaar van de stichting eindigt op eenendertig december 
3.	Het adres van de stichting is Werkhorst 56, (postcode 7955 AV) Meppel.

Woonplaatskeuze
De oprichters kiezen voor alles wat deze akte betreft woonplaats op het kantoor van de notaris, bewaarder van deze akte.

























Slot
De verschenen personen zijn mij, notaris, bekend.
Voorts verklaren partijen dat zij het ontwerp van deze akte tijdig voor het passeren ter
kennisneming hebben ontvangen, hebben doorgenomen en voldoende gelegenheid hebben
gehad daarover vragen te stellen. 
Waarvan akte in minuut is verleden te Meppel op de datum als in het hoofd van deze akte
vermeld. Na zakelijke opgave van de inhoud van deze akte aan de verschenen personen
heb ik, notaris, aan hen een toelichting gegeven op de inhoud van deze akte en hen
gewezen op de mogelijke gevolgen daarvan. Vervolgens hebben de verschenen personen
verklaard van de inhoud van deze akte te hebben kennisgenomen, daarmee in te stemmen,
op de hoogte te zijn met de mogelijke gevolgen ervan, en op volledige voorlezing van de
akte geen prijs te stellen.
Direct na beperkte voorlezing is deze akte, eerst door de verschenen personen en ten slotte
door mij, notaris, ondertekend om                     .
(w.g) de comparant(en) en de notaris. 























Aansprakelijkheid 

1. Aansprakelijkheid van bestuurders
Bestuurders kunnen op twee verschillende wijzen voor de gevolgen van hun handelen aansprakelijk
worden gesteld. In de eerste  plaats kunnen bestuurders in bepaalde omstandigheden voor hun
handelen  aansprakelijk worden gesteld door derden die niet tot het stichtingsverband behoren.
In de tweede plaats kan een aansprakelijkheid ten opzichte van de stichting ontstaan als 
de bestuurder een hem binnen de stichting opgedragen taak niet behoorlijk vervult. 

2. Aansprakelijkheid jegens derden
Een bestuurder van een stichting kan onder omstandigheden in het contact met derden naast of in 
De plaats van de stichting persoonlijk aansprakelijk zijn jegens die derden. De belangrijkste omstandigheden daarbij zijn:
a. De stichting is niet ingeschreven in het Handelsregister;
b. De bestuurder verricht een rechtshandeling, terwijl hij niet vertegenwoordigingsbevoegd is;
c. De bestuurder gaat namens de stichting een rechtshandeling aan waarvan hij reeds op dat moment weet dat de stichting niet in staat zal zijn die na te komen.

De bestuurders van een stichting zijn verplicht de stichting in te schrijven in het Handelsregister (art 2:289 lid 1 BW). Bovendien dienen zij een authentiek afschrift van de akte van oprichting, waarin e statuten van de stichting zijn opgenomen, ten kantore van het Handelsregister te deponeren. De inschrijving van de stichting is geen oprichtingsvereiste. De stichting ontstaat ook zonder die inschrijving. De wet legt evenwel een zware sanctie op het niet nakomen van de inschrijvingsverplichting (art 2:289 lid 2 BW). Zolang de opgave ten eerste inschrijving en de deponering van het afschrift van de oprichtingsakte niet hebben plaatsgevonden, is iedere bestuurder hoofdelijk aansprakelijk voor de rechtshandeling waardoor hij de stichting bindt. Deze bestuurdersaansprakelijkheid van de individuele bestuurder eindigt op het moment waarop opgave ter inschrijving is gedaan. Ook in de onder b en c vermelde omstandigheden zijn de bestuurders aansprakelijk voor de schade die de wederpartij aantoonbaar heeft geleden ten gevolge van het onjuiste optreden van de bestuurder. Deze aansprakelijkheid jegens derden ontstaat niet als alleen intern, binnen de stichting geldende voorschriften zijn overtreden, zoals bijvoorbeeld een intern goedkeuringsvoorschrift van de raad van toezicht. De onder c genoemde omstandigheid en de gevolgen daarvan zijn met name in de rechtspraak ontwikkeld.  Weet een bestuurder bijvoorbeeld reeds op het moment dat hij namens de stichting een contract aangaat dat de stichting dat nooit zal kunnen nakomen, dan wordt aangenomen dat hij een onrechtmatige daad pleegt jegens de wederpartij door deze niet op de hoogte te brengen van de stand van zaken. In dat geval zal hij jegens die derde schadeplichtig zijn, Hier kan ook de anti-misbruikwetgeving van belang zijn. 

3. Aansprakelijkheid jegens de stichting
Bestuurders zijn slechts in een beperkt aantal gevallen jegens derden juridisch verbonden of aansprakelijk. De mogelijke aansprakelijkheid van een bestuurder tegenover de stichting is niet tot bepaalde gevallen beperkt, maar algemeen geformuleerd. Steeds als de bestuurder de hem binnen de stichting opgedragen taak niet behoorlijk vervult, is hij voor de daardoor veroorzaakte schade aansprakelijk. Deze wettelijke bepaling klinkt dreigender dan zij in de praktijk blijkt uit te werken.
In de eerste plaats is het vaak helemaal niet duidelijk of een bepaald handelen van een bestuurder nu wel of geen behoorlijke vervulling van zijn taak inhoudt. Bijna altijd zal een bestuurder redenen voor zijn handelen kunnen geven en kunnen beargumenteren dat op het moment van de handeling bij hem de overtuiging mocht bestaan dat zijn handelen de stichting ten goede zou komen of in ieder geval niet zou schaden. Van aansprakelijkheid zal dan ook in de praktijk pas sprake zijn als moet worden aangenomen dat geen enkele redelijke bestuurder in dezelfde positie op deze wijze zou hebben gehandeld. In de tweede plaats moet een eventueel niet redelijk handelen door de stichting worden bewezen. In de derde plaats moet worden aangetoond dat het niet behoorlijk handelen van een bestuurder tot schade voor de stichting heeft geleid. Deze eis omvat in feite twee problemen. Enerzijds  moet immers worden  aangegeven dat sprake is van schade bij de stichting. Anderzijds, en dat is vaak nog lastiger,  dient bewezen te worden dat de schade te wijten is aan het handelen van de bestuurder en niet aan andere oorzaken moet worden toegeschreven. Anders gezegd, van aansprakelijkheid van bestuurders tegenover de stichting zal enkel dan sprake zijn indien het onbehoorlijk bestuur geleid heeft tot schade van de stichting en de bestuurder een ernstig verwijt kan worden gemaakt.

Verzekeringen
Bestuurders zijn meestal niet verzekerd voor de sociale verzekeringen. Ze zijn wel verzekerd voor de werknemersverzekeringen als ze in loondienst zijn van de stichting.

Bestuurders zijn beperkt aansprakelijk. Voor de zekerheid kan een bestuurders 
aansprakelijkheidsverzekering worden afgesloten.

1. Bestuurders aansprakelijkheidsverzekering
Deze verzekering dekt de persoonlijke aansprakelijkheid van alle bestuurders van een stichting voor de door derden geleden vermogensschade als gevolg van een fout.
Verzekerde bedragen  €250.000 bij een balanstotaal <€ 1.000.000.

2. Gewone aansprakelijkheidsverzekering
De gewone aansprakelijkheidsverzekering verzekert de organisatie en hem voor wie zij verantwoordelijk is tegen de financiële gevolgen van materiële schade en letsel toegebracht aan derden. (Heeft voorkeur Werkgroep Regioleren)

3. Aansprakelijkheidsverzekering opdrachtgever
De opdrachtgever aanvaardt aansprakelijkheid voor letsel of schade die de leerling/deelnemer mocht lijden ten gevolge van het uitvoeren van een opdracht, tenzij de schade is ontstaan door opzet of grove schuld of nalatigheid van de leerling. 
De opdrachtgever heeft de aansprakelijkheid voldoende verzekerd. De leerling/deelnemer is in hoedanigheid van ondergeschikte meeverzekerd op de aansprakelijkheidsverzekering van de opdrachtgever. De verzekering geldt niet als er een familierelatie bestaat tussen de leerling/deelnemer en de opdrachtgever.
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Bovenstaand schema geeft tevens de vereiste ontwikkeling aan binnen een opleidingsfase. In N
het begin van de opleiding is de praktijksituatie minder complex en zal er no;
sturing/begeleiding gegeven worden. Naarmate de student vordert met de opleiding neemt de
comple> van de praktijk toe, is de student zelfstandiger en neemt ook de

verantwoordelijkheid voor taken toe. De student zal steeds meer haar eigen weg bepalen. De
begeleiding van de student neemt af naarmate het opleidingstraject vordert.

Figuur 5 Toenemende zelfsturing, afnemende materiaalsturing

Competentieontwikkeling

compLEXITET
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