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Receptie; 
 
De receptie wordt bemand door twee medewerkers, mevr. Lelieveld bemand van 8 tot 2 uur 
de receptie, daarna neemt mevr. Van der Velde de taken van haar over. ’s Ochtends werkt 
mevr. Van der Velde in de bovenkamer waar zij onder andere toezicht houdt, daarnaast 
verzorgt zij de absentenadministratie. 
 
Taken & verantwoordelijkheden; 

- Ontvangst bezoekers & leveranciers, 
- Aannemen van de telefoon, 
- Absenten administratie leerlingen H.R., 
- Post in & uit, 
- Ouders en leerlingen te woord staan, 
- Voorraad beheer. 

 
Procedures; 

→→→→ Procedure bezoekers & leveranciers; 
De receptie is gevestigd bij de ingang voor het personeel, de bezoekers, leveranciers e.d. 
Wanneer bezoekers binnenkomen, melden zij zich bij de receptie. De receptie is voor hen het  
contactpunt en deze verwijst hen door of belt de ontvanger op met de vraag of ze de bezoeker 
op kunnen komen halen. Bezoekers worden bij binnenkomst niet geregistreerd en krijgen 
geen bezoekerspas.  
Ook leveranciers komen bij de receptie binnen, zij kunnen hier pakketjes of andere spullen 
afgeven. De receptie belt dan de persoon voor wie het pakketje bestemd is met de boodschap 
dat het pakketje opgehaald kan worden. Bekende leveranciers met grotere ladingen, 
bijvoorbeeld kopieerpapier brengt de spullen naar de betreffende dienst, in dit geval de 
reproductie. 
 

→→→→ Procedure telefoon; 
De buitenlijn van de telefoon komt bij de receptie binnen, de receptie neemt de telefoon aan 
en beantwoordt de vraag zelf of verbind door. Wanneer er gebeld wordt voor een specifiek 
persoon en deze afwezig is of er bij het doorverbinden niet op wordt genomen, wordt er een 
telefoonnotitie gemaakt. Op de telefoonnotitie schrijft men de datum, de tijd, de naam van de 
beller met het telefoonnummer daarvan, het onderwerp, de bijzonderheden, door wie de 
telefoon is aangenomen en voor wie het bericht is bedoeld.  
De receptie probeert de desbetreffende persoon voor wie het bericht bedoeld is later nog een 
keer te bellen, neemt die persoon op dan geven ze het bericht door en is het afgehandeld. 
Neemt de persoon na een aantal keer bellen of aan het eind van de dag nog niet op of is hij pas 
morgen weer op school en is er geen spoed bij, gaat de telefoonnotitie in het postvakje van de 
docent. Deze vindt de notitie de volgende dag en handelt het dan zelf verder af. 
 

→→→→ Procedure absenten registratie leerlingen H.R.; 
De absenten registratie van leerlingen bij de receptie is alleen voor leerlingen van de klassen 2 
t/m 6 van de Henriëte Roland Holstlaan, niet voor de leerlingen van De Schakel. Voor de 
leerlingen van De Schakel en voor de eerstejaars leerlingen van de H.R. gelden andere 
procedures met betrekking tot de administratie. 
 
Docenten halen aan het begin van de dag een absentieformulier in de docentenkamer. Dit is 
een formulier voor de hele dag, hier vult de docent zijn eigen naam en de datum in. Er staan 8 
vakjes op het papiertje, deze staan voor 8 lesuren. Per vakje / lesuur vult de docent de klas en 
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de absenten van deze klas in. Alleen afwezige leerlingen worden geregistreerd, aanwezigen 
niet. Aan het eind van de werkdag wanneer de docent naar huis gaat levert hij dit formulier in 
bij de receptie, de receptie verwerkt de formulieren in Magister. Leerlingen die absent waren 
krijgen een kruisje wat staat voor ongeoorloofde absentie. 
 
Naast de absentieformulieren van de docenten zijn er ook groene absentieformulieren, deze 
briefjes worden achteraf door de ouders ingevuld ter bevestiging van de afwezigheid van hun 
zoon of dochter. Leerlingen die een uur gemist hebben of ziek waren leveren dit briefje in. Op 
dit briefje wordt de naam van de leerling, de klas, de datum van de afwezigheid, het lesuur dat 
de leerling afwezig was, de reden van afwezigheid en de handtekening vermeld. Deze groene 
briefjes kunnen de leerlingen bak devoonciërge ophalen en weer terugbrengen, er is een 
speciaal bakje voor. De receptie haalt deze op bij de conciërge en voert ze in in het 
programma Magister.  
 
Wanneer een leerling zich ziek heeft gemeld of ziek naar huis is gegaan wordt dit al 
aangegeven in het systeem, maar het wordt pas verwittigd als het groene briefje ingeleverd is. 
Eerst krijgt de leerling een Z met een ? zodat de receptie weet dat ze niet naar huis hoeven te 
bellen, maar het wordt pas een echte Z als het groene briefje is ingeleverd. Zo kun je ook in 
het systeem zien dat iemand wel ziek naar huis is gegaan maar nooit het briefje ingeleverd 
heeft. Dit werkt ook zo wanneer er naar huis wordt gebeld, blijkt bij het bellen dat de leerling 
ziek is wordt dit wel al in het systeem aangegeven maar wordt dit nog niet bevestigd. 
 
Wanneer alles briefjes zijn ingeleverd en verwerkt wordt er een overzicht gemaakt van alle 
absenten van die dag. Wanneer er meer kruisjes bij een leerling staan en de leerling was de 
vorige dag ziek, wordt er naar huis gebeld met de vraag of de leerling nog steeds ziek is. In 
het systeem krijgt deze leerling dan een Z?, deze wordt veranderd in echt ziek, een Z, als het 
groene briefje is ingeleverd. Zijn er meer kruisjes en was de leerling de vorige dag niet ziek, 
wordt er ook naar huis gebeld. Krijgt de receptie dan te horen dat de leerling ziek is, krijgt hij 
een Z? en wordt het ook veranderd in een Z als de leerling een groen briefje in heeft geleverd. 
Is de leerling niet ziek, blijft het kruisje staan en betekend dit dat de leerling ongeoorloofd 
afwezig is geweest. Heeft een leerling 1 kruisje dan wordt er gebeld naar de ouders om te 
laten weten dat de leerling een lesuur ongeoorloofd afwezig is geweest.  
 
Zowel de groene briefjes als de absentie briefjes van de docenten moeten worden bewaard. 
Middels de postvakjes gaan ze naar de betreffende afdelingsdirecteuren en deze bewaren de 
briefjes. 
 

→→→→ Procedure post; 
Het IMC heeft een postbus op het postkantoor, ’s ochtends wordt de post hier opgehaald en 
bij de receptie afgegeven. De postbus is voor het IMC dus kan post bezitten voor zowel de 
H.R., de B.E. of de G.V. de receptie sorteert de post op vestiging. Post voor de andere 
vestigingen wordt meegegeven aan een medewerker die die dag nog naar die vestiging gaat. 
Hierdoor duurt het soms een aantal dagen voordat de post bij de juiste persoon terecht komt of 
raakt er wel eens post zoek. 
Hiernaast komt er ook post binnen op de H.R. zelf. De receptie sorteert de post en maakt de 
algemene post open om te kijken voor wie het bestemt is. Wanneer post geadresseerd is gaat 
het direct in het postvakje voor wie het is. Post voor een vak of opleiding gaat in het postvakje 
van het opleidingshoofd. 
Bij de receptie staat een postbakje; post uit, hier wordt gedurende de dag post in verzameld 
wat verstuurd moet worden, aan het eind van de dag wordt dit naar het postkantoor gebracht. 
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De receptie frankeert de enveloppen zelf. Ze wegen de post en halen ze door de 
frankeermachine. Deze losse enveloppen gaan in 1 grote enveloppe die aan het eind vbe de 
dag naar het postkantoor wordt gebracht. 
 

→→→→ Procedure voorraadbeheer; 
Voorraden van schoolbenodigdheden worden bij de receptie opgeslagen. Medewerkers 
kunnen hier bijvoorbeeld; stiften, pennen, bordenwissers, ordners etc. halen. De medewerkers 
van de receptie zijn verantwoordelijk voor de voorraden, ze houden dit in de gaten en 
wanneer iets op of bijna op is geven ze dit door aan de administratie. De administratie besteld 
deze zaken dan voor hen. 
 
Formulieren; 
- Absentiemelding, 
- Absentieformulier, 
- Telefoonnotitie, 
 
Systemen; 
- SchoolMaster; Magister 
 
Observatie; 
De receptie is gevestigd bij de bezoekers en medewerkers ingang, dit is een rustig hoekje van 
de school, er lopen niet zo veel leerlingen langs. Ook door de ingang komen in verhouding 
met de leerlingeningang niet zo veel mensen naar binnen. Het is een kantoortje met een hoge 
balie waar bezoekers zich kunnen melden, het oogt wat professioneler dan de receptie op de 
B.E. of de loge van de conciërge. 
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Conciërge 
 
Taken & verantwoordelijkheden; 

- Toezicht houden, 
- Roosterwijzigingen invoeren, 
- Telefoon aannemen (wanneer receptie niet op neemt), 
- Contactpunt voor leerlingen, 
- Bel, 
- Monitoren, beveiliging, 
- Bestellingen, 
- Gevonden voorwerpen, 
- Aansturing; toezicht, repro & technische dienst, 
- Absentie leerlingen, 
- Ziekmeldingen leerlingen, 
- Sleutels, lockers. 

 
Procedures; 

→→→→   Toezicht houden; 
De conciërge loge is gelegen in de hal bij binnenkomst, door het vele glas heb je goed 
overzicht. De conciërge is de hele dag in of rond zijn loge aanwezig en houdt toezicht op de 
leerlingen in de hal en buiten op het plein. Hij houdt de leerlingen in de gaten en spreekt ze 
aan wanneer dit nodig is. 
 

→→→→ Procedure telefoon; 
Wanneer er bij de receptie niemand is of de receptie is in gesprek komt de telefoon bij de 
conciërge binnen. Deze neemt hem aan en verbind hem door, wanneer die persoon niet 
opneemt schrijft hij de boodschap op, hij heeft geen telefoonnotitie briefjes, maar hij mailt het 
bericht dan naar de tesbetreffende persoon. 
 

→→→→   Roosterwijzigingen 
In de hal hangt een monitor waarop de roosterwijzigingen aangegeven worden, deze worden 
ingevoerd door de roostermaker en zijn door de school op verschillende verdiepingen te zien.  
 

→→→→ Procedure bel; 
De leerlingen mogen in de pauze naar de kantine of het plein op maar mogen niet van het 
terrein af. De leerlingen van de Schakel en van de H.R. hebben apart pauze. De conciërge 
houdt tijdens de pauzes toezicht en wanneer het tijd is roept hij dit over het schoolplein heen, 
er is geen bel die het einde van de pauze aangeeft omdat de tijden van de 2 scholen niet gelijk 
lopen, dit werkt een beetje verwarrend. 
 

→→→→   Procedure gevonden voorwerpen; 
Bij de receptie worden gevonden voorwerpen afgeleverd en weer opgehaald.  
 

→→→→   Procedure aansturing; toezicht, repro & technische dienst, 
De conciërge is het meldpunt voor storingen, klachten of opmerkingen, hij weet wat er speelt 
in de organisatie en wat er moet gebeuren. Hij stuurt de medewerkers van het toezicht, de  
reproductie en de technische dienst aan. 
 

→→→→ Procedure absentie brugklassers; 
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De brugklassers van de H.R.hebben hun eigen absentie procedure. Elke brugklas heeft een 
klassenboek, deze wordt door een van de leerlingen elke les meegenomen, hierin staat een 
lijst met namen van alle leerlingen, de docent geeft hier per les in aan welke leerling wanneer 
niet aanwezig is. De conciërge verwerkt aan het eind van de dag de absenten hiervan.  
d t systeem werkt niet goed, soms worden er bladzijden uitgescheurd of zetten leerlingen 
expres kruisjes van afwezigheid bij een klasgenoot. 
 

→→→→ Procedure ziekmelden; 
Wanneer een leerling ziek naar huis gaat, meldt hij dit bij de conciërge, deze vult het meteen 
in in Magister, deze krijgt een Z?. Receptie veranderd dit uiteindelijk naar een Z wanneer het 
ziekmeldingbriefje ondertekend door de ouders is ingeleverd. Soms hebben leerlingen een 
rood briefje bij zich, deze krijgen ze wanneer de mentor of de coördinator toestemming heeft 
gegeven dat de leerling ziek naar huis is gegaan. 
 
Observatie;              
De conciërge is de spil in de organisatie voor de leerlingen. De H.R. heeft twee ingangen, 1 
voor leerlingen en 1 voor bezoekers, medewerkers, leveranciers e.d. de conciërge is gevestigd 
bij de leerlingeningang. Wanneer je binnenkomt kom je lang het hok van de conciërge, het 
hok is van glas dus je kunt alles zien.  
De conciërge gaat leuk om met de leerlingen, hij heeft veel contact met ze en weet hoe hij met 
ze om moet gaan. De leerlingen komen de loge van de conciërge over het algemeen niet 
zomaar binnen. Docenten komen niet veel langs de loge van de conciërge, de docentenkamer 
zit boven en docenten komen binnen via de andere ingang. 
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Reproductie; 
 
Taken & Verantwoordelijkheden; 

- Alle zaken met betrekking tot reproductie; papier, kopiëren, inbinden, nieten etc. 
- Voorraadbeheer van; papier, inkt, toners, etc. bijhouden. 

 
Afnemers; 
Schoolleiding, administratie en docenten, leerlingen, en overige medewerkers o.o.p. 
 
Procedures; 

→→→→ Procedure kopieeropdracht; 
Bij de conciërge, naast de reproductie, liggen gele repro opdracht briefjes. Wanneer 
medewerkers wat willen laten kopiëren kunnen ze dit formulier invullen, hierop kunnen ze 
aangeven wie de opdracht geeft, het aantal kopieën wat nodig is, of het geniet moet worden of 
niet en er is ruimte voor opmerkingen, bijvoorbeeld gekleurd papier, harde kaft, ingebonden 
etc.  
De docent legt dit briefje plus het document in het bakje wat hiervoor bij de conciërge staat en 
de medewerker van de repro haalt de opdrachten hier op. De repro gaat aan de slag met de 
opdracht en wanneer deze af is doet hij het of in de postvakjes van de docent als dat past, of 
hij laat het weten aan de docent en deze kan het dan komen ophalen. 
 

→→→→ Procedure bestellen; 
Meneer Maniram is verantwoordelijk voor het bijhouden van de voorraden van papier en / of 
andere repro benodigdheden. Deze voorraden houdt hij zelf bij, is iets op of bijna op, geeft hij 
dit door aan de conciërge, deze bestelt het voor hem. 
 
Formulieren; 
- Repro-opdracht 
 
Observatie; 
De reproductie op de H.R. is een klein hokje in de hal bij de leerlingeningang naast het hok 
van de conciërge. In het hokje staat een groot kopieerapparaat een bureau waar hij aan kan 
werken, en rondom hangen planken waar hij papier en voorraden op bewaard. 
Het hok voor de repro staat gedurende de dag open en in principe kan iedereen in en uit lopen, 
maar er is altijd wel iemand in de hal, bijvoorbeeld de conciërge die toezicht houdt. Wanneer 
een leerling iets wil kopiëren en Mr. Maniram is er niet, kan de conciërge dit voor de leerling 
doen. 
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Receptie; 
 
Er zijn op de vestiging B.E. 2 fte’s voor de receptie. In de hal bevindt zich een glazen loge die 
van half acht tot vier bemand wordt door medewerkers van de receptie, hierna neemt de 
conciërge het over tot 5 uur.  
 
Taken & verantwoordelijkheden; 

− Ontvangst bezoekers & leveranciers, 
− Aannemen van de telefoon, 
− Registratie van ziekte, absentie of te laat komen van leerlingen, 
− Contactpunt voor leerlingen,  
− Contactpunt voor bezoekers,   
− Contactpunt voor medewerkers, meldingen, opmerkingen, klachten etc. 
− Straflokaal, 
− Voorraad beheer. 

 
Procedures;  

→→→→ Procedure bezoek; 
Bezoekers of leveranciers moeten zich bij binnenkomst melden bij de receptie. De receptie zit 
bij de hoofdingang, de hoofdingang is bestemt voor bezoekers, leveranciers, ouders, 
medewerkers etc. deze deur is van buitenaf niet te openen. Wanneer een bezoeker aankomt, 
belt hij aan en opent de receptie de deur automatisch. Dit gebeurd echter niet altijd, meestal is 
de deur gewoon open.  
De bezoeker meldt zich bij de receptie en geeft de reden van het bezoek aan. De receptie is 
voor hen het  contactpunt en deze verwijst hen door of belt de ontvanger op met de vraag of 
ze de bezoeker op kunnen komen halen. Officieel moet de bezoeker geregistreerd worden en 
een bezoekerspas krijgen, maar dit gebeurd niet. 
 

→→→→ Procedure telefoon; 
De buitenlijn van de telefoon komt bij de receptie binnen, de receptie neemt de telefoon aan 
en beantwoordt de vraag zelf of verbind door. Bij de receptie liggen lijstjes met 
doorkiesnummers van medewerkers. Wanneer er gebeld wordt voor een specifiek persoon en 
deze is afwezig of er wordt bij het doorverbinden niet opgenomen, wordt er een 
telefoonnotitie gemaakt. Hierop wordt aangegeven voor wie er gebeld is, door wie de telefoon 
aangenomen is, door wie er is gebeld; firma, naam en telefoonnummer, data & tijd dat er 
gebeld is. Er kan aangekruist worden of er teruggebeld moet worden, of het dringend is of 
betreft…. ook is er ruimte voor mededelingen.  
De telefoonnotitie wordt bij de receptie bewaard en wanneer de betreffende medewerker langs 
loopt wordt deze aangeschoten. Wanneer het telefoontje dringend is gaat de medewerker van 
de receptie naar de medewerker op zoek.  
 

→→→→ Procedure ziekmelding; 
Wanneer een leerling ziek is, moet deze dit ’s ochtends melden. Bij de receptie staat een 
telefoon met antwoord apparaat speciaal voor ziekmeldingen. Ouders kunnen hierop 
inspreken wanneer hun kind ziek is. Zo hoeven ze niet op het algemene telefoonnummer te 
bellen. De receptie kan deze berichten afluisteren wanneer het hen uitkomt en vullen dit in op 
het formulier van ziekmeldingen. Dit formulier wordt samen met de absentenregistratie naar 
de administratie gebracht of opgehaald door de receptie. Nadeel van het inspreken is dat 
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sommige ouders slecht Nederlands spreken of slecht te verstaan zijn, ook weten zij soms niet 
precies in welke klas hun kind zit en is de ziekmelding niet volledig. Wanneer het klas 
nummer niet gegeven wordt moet de receptie de hele leerlingen lijst ( 600 leerlingen ) aflopen 
om te kijken in welke klas de leerling zit. 
 

→→→→ Procedure absenten; 
Elke docent moet aan het begin van elke les die hij geeft de absenten noteren. In de 
docentenkamer zijn er per klas briefjes waar alle leerlingen van die klas op staan, de docent 
neemt zo’n briefje mee voor de les en vult zijn naam en het lesuur in. Per leerling zetten ze 
een • neer wanneer een leerling er is en een / als een leerling afwezig is. Dit briefje moeten ze 
in de pauze bij de receptie afgeven. De receptie vinkt dan per docent / les af of ze dit 
formulier hebben ingeleverd. Aan het eind van de week wordt een kopie van deze lijst 
gemaakt en wordt dit aan de directeur bovenbouw of onderbouw gegeven en deze kunnen de 
docenten hier weer op aanspreken. 
 
Ook kunnen er bij de receptie briefjes worden gehaald en weer ingeleverd voor de aanvraag 
van absentie. Deze moeten de ouders / verzorgers invullen. Het is de regel dat ze alleen die 
briefjes mogen gebruiken maar het gebeurd soms dat ouders het verzoek om absentie op een 
blanco papiertje schrijven. Nadeel is dan dat de aanvraag soms niet volledig is. Ouders zetten 
dan alleen de voornaam van hun kind neer en niet de achternaam of de klas waar de leerling 
in zit. Deze briefjes mogen dan officieel niet aangenomen worden maar dat gebeurd  
soms wel, dit betekend extra veel werk voor de medewerkers. 
 
Absentie van leerlingen uit de bovenbouw wordt naast deze algemene lijst ook op speciale 
afdeling lijsten bijgehouden. Elektrotechniek en bouwkunde hebben elk hun eigen lijst. Deze 
lijsten worden aan het eind van de dag aan de mentoren van die klassen gegeven, deze hebben 
op die manier een overzicht van wie hoe vaak absent is geweest. 
 

→→→→ Procedure te laatkomers; 
Wanneer een leerling te laat is moet hij zich melden bij de receptie, alle leerlingen hebben een 
contactmap bij zich en hierin wordt opgeschreven dat ze te laat waren. Dit wordt ook 
bijgehouden op een lijst bij de receptie, de leerlingen die te laat komen moeten zich de 
volgende dag om tien voor 8 melden. Ook deze lijst gaat naar de administratie. 
 

→→→→ Roosterwijzigingen 
Op een monitor in de receptie staan de roosterwijzigingen aangegeven, door het hele gebouw; 
bij de receptie, in de docentenkamer, in de kantine en op de verschillende verdiepingen 
hangen monitoren waarop roosterwijzigingen aangegeven worden, deze voert de conciërge in 
en hier doet de receptie verder niets mee. 
 

→→→→ Hek 
Bij de achteringang van de school zit een hek, deze sluit ’s ochtends om 9 uur tot tien over 
half 4, vanaf 9 uur moeten mensen aanbellen als ze door dit hek heen willen. Door middel van 
een camera en intercom systeem is dit hek te bedienen. Het is verboden dat de leerlingen 
tijdens lestijd het schoolgebouw verlaten, dit wordt op deze manier tegengegaan. 
 

→→→→ Sleutelbeheer; 
Bij de receptie is een sleutelkast met sleutels van het gebouw. Hier heeft de receptie over het 
algemeen weinig werk aan omdat alle medewerkers hun eigen sleutel hebben en deze mee 
naar huis mogen nemen. Officieel mag dit niet, maar het gebeurd wel, hierdoor hoeft de 
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medewerker zijn sleutel dus niet op te halen of terug te brengen. Verder hebben de conciërge 
en technisch medewerker diverse hoofdsleutels, hoofdsleutels mogen nooit mee naar huis 
genomen worden.  
Wil een medewerker een keer een sleutel lenen wordt dit niet geregistreerd. 
 

→→→→ Gevonden voorwerpen; 
Bij de receptie worden gevonden voorwerpen afgeleverd en weer opgehaald.  
 

→→→→ Voorraad; 
Bij de receptie ligt er voorraad voor bepaalde artikelen zoals; pleisters, maandverband, 
aspirientjes e.d. deze zijn bestemd voor leerlingen. Leerlingen kunnen bij de receptie vragen 
om deze artikelen maar omdat leerlingen het soms vervelend vinden om om maandverband te 
vragen, wordt het oogluikend toegestaan dat leerlingen het zelf pakken. Dit betekend wel dat 
de leerlingen (on) gevraagd de loge inlopen iets pakken en weer weglopen. Dit is in principe 
niet erg maar er moet geen misbruik van gemaakt worden. 
 

→→→→ Toezicht houden; 
De receptie is gelegen in de hal bij binnenkomst, en bestaat uit veel glas, maar door de opzet 
van de hal heb je er geen goed overzicht. Door middel van camera’s heb je vanuit de receptie 
wat meer overzicht gekregen. Tijdens de lessen lopen er niet altijd toezichthouders door de 
hal en houdt de receptie een oogje in het zeil. 
 

→→→→ Meldpunt; 
Wanneer docenten of leerlingen een klacht, wens, eis of storing hebben, melden ze dit bij de 
receptie. Deze stuurt ze dan door naar de technische dienst of neemt de klacht / storing aan en 
geeft het vervolgens door aan de technische dienst. Dit gebeurd allemaal mondeling, en wordt 
door de receptie verder niet geregistreerd. 
 

→→→→ Procedure straflokaal; 
Naast de loge van de receptie is nog een glazen loge. Dit is een straflokaal waar leerlingen na 
melding bij de receptie moeten zitten als ze uit de klas gestuurd zijn, hier kunnen ze dan aan 
hun schoolwerk werken. In dit straflokaal zit iemand om toezicht te houden, maar deze is 
afhankelijk van de leerlingen, als er niemand is uitgestuurd hoeft er ook geen toezicht 
gehouden te worden. Wanneer dit het geval is, helpt zij bij de receptie. 
 
Formulieren; 
- Telefoonnotitie 
- Toegangspas 
- Absentie melding ( groen ) 
 
Observatie; 
Er liggen bij de receptie 2 lijsten, 1 voor ziekmeldingen en 1 voor te laatkomers. Wanneer 
leerlingen ziek of te laat zijn melden ze dit bij de receptie op bovenbeschreven manier. 
 
In de receptie liggen onder andere roosters, telefoonlijsten, printer, snijmachine, perforator, 
spullen (prikkers) voor corvee etc. het is dagelijks een in en uit loop van medewerkers, wat 
zeer storend is voor de medewerkers die daar werkzaam zijn. 
 
Nadeel; bij de receptie heb je veel te maken met pieken en dalen. In principe wordt de 
receptie bemand door 1 persoon, deze is fulltime in dienst en werkt in principe van half acht 
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tot kwart voor vier. In de ochtend is de bezetting soms niet voldoende, bijvoorbeeld wanneer 
deze aan het bellen is en er 3 leerlingen voor de receptie staan en er ook iemand voor het hek 
staat moet alles snel gebeuren. Gedurende de dag rouleren een aantal mensen, er zit in 
principe 1 persoon maar wanneer deze even gaat lunchen of naar het toilet moet neemt 
iemand het van hem over zodat er wel continu iemand zit. 
De medewerker geeft aan het vaak een beetje hectisch te vinden en gebruikt om deze reden 
amper de computer. Ze maken niet of nauwelijks gebruik van de computer en werken niet met 
computer systemen. De medewerkers  
 
De loge waar de receptie in gevestigd is, is zo goed als helemaal van glas, dit heeft als 
voordeel dat het overzichtelijk en toegankelijk is, maar als nadeel dat het erg gehorig is. 
Tijdens de pauze of in de doorloop tussen twee lesuren door, lopen leerlingen door de hal, 
wanneer er dan wordt gebeld en er staan leerlingen voor de loge, kan dit moeilijk te verstaan 
zijn. 
 
De vaste medewerker geeft aan zich veilig te voelen in zijn loge. De leerlingen zijn af en toe 
bijdehand en reageren heftig, maar hij zegt dat vind ik geen probleem en dat kan ik goed aan.  
 
De receptie geeft aan verder geen problemen of knelpunten te hebben. 
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Reproductie; 
 
Taken & Verantwoordelijkheden; 
- Alle zaken met betrekking tot reproductie; papier, kopiëren, inbinden, nieten etc. 
- Alle printers binnen de school; papier voorziening & toners, 
- Voorraadbeheer van; papier, inkt, toners, etc. bijhouden. 
 
- Toezicht houden binnen de school, voor, tijdens en na schooltijd. (in de pauzes) 
- Toezicht coördinator van plein en kantinediensten, aansturen van de toezichthouders, 
- Maken van surveillance rooster en regelen van eventuele vervanging bij afwezigheid. 
 
Afnemers; 
Schoolleiding, administratie en docenten, leerlingen, en overige medewerkers o.o.p. 
 
Procedures; 
→→→→ Procedure kopieeropdracht; 

Docent of medewerker maakt document gereed. Deze doet hij samen met een opdracht briefje 
in het reproductie bakje. Er staat een bakje bij de docentenkamer en bij de administratie. Op 
het opdrachtformulier dat bij de receptie en in de docentenkamer ligt geeft hij aan op welke 
datum de opdracht is ingeleverd, wanneer de opdracht klaar moet zijn, het aantal maal dat het 
document gekopieerd moet worden, naam van de opdrachtgever, met eventueel het vak en de 
klas waarvoor de opdracht is, of het document geperforeerd moet worden en zijn 
handtekening. Wanneer er extra opmerkingen zijn, wordt dit erbij geschreven, maar hier is 
geen apart regeltje voor. 
Meneer Schuite loopt elke dag minstens een rondje langs de bakjes om de opdrachten op te 
halen. Officieel moet de docent zijn document drie dagen van te voren inleveren, maar dit 
gebeurd niet altijd. Na het ophalen van de opdrachten ordent hij de opdrachten op data. 
Hij gaat aan de slag met het kopiëren, nieten, inbinden of wat de wens van de opdrachtgever 
was. Wanneer de opdracht klaar is en het is niet zo’n grote hoeveelheid, legt hij de 
documenten in de postvakjes van de desbetreffende docent. Is het een groter document, dan 
geeft hij mondeling, of via een bericht in het postvakje van re docent door dat de opdracht 
klaar is en dan kan die het bij de reproductie op halen. 
 
Enkelstuks kopieeropdrachten met een maximum van 20 stuks mag de docent zelf kopiëren 
bij de administratie, zijn het meer dan 20 stuks, moet het een kopieeropdracht voor de 
reproductie worden, dit gebeurd echter niet altijd. 
 
→→→→ Procedure bestellen; 

Meneer Schuite is verantwoordelijk voor de voorraden papier, enveloppen, toners en andere 
benodigdheden. Wanneer hij een toner in een printer gaat vervangen en ziet dat er dan nog 
maar eentje staat, geeft hij dit door aan de conciërge, deze besteld of haalt de toners dan voor 
hem. Voor alle andere bestellingen gaat hij naar de facility manager, is het papier bijna op, 
geeft hij dit door aan de fm’er en deze bestelt het voor hem. 
 
→→→→ Procedure printers; 

Meneer Schuite is verantwoordelijk voor alle printers op de vestiging B.E. wanneer het papier 
of de toner in de printer op is, wordt meneer Schuite ingelicht en deze komt het dan aanvullen 
of vervangen. Er staan printers in; de docentenkamer, kantoren, en diverse lokalen. 
 
→→→→ Procedure toezicht; 
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Tijdens de pauzes gaan de leerlingen naar de kantine op naar buiten, het plein op. Ze mogen 
niet van het schoolterrein af of door de school dwalen. Er wordt toezicht gehouden door 
docenten of O.O.Pers. Op het plein houden 3 mensen toezicht, en in de kantine houden 3 
mensen toezicht. Meneer Schuite stuurt deze mensen aan en maakt samen met de 
vestigingsdirecteur het rooster. In dit rooster staat welke docent, op welke dag, tijdens welke 
pauze, waar toezicht moet houden. Dit rooster wordt voor een jaar gemaakt, wanneer een 
docent ziek is op de dag dat hij toezicht moet houden, meldt hij dit bij Meneer Schuite en deze 
zorgt ervoor dat er dan een vervanger wordt geregeld. Zelf houdt Meneer Schuite tijdens de 
pauzes toezicht in de hal en bij de ingang van de kantine. 
Tijdens de lessen loopt hij zo nu en dan door het gebouw heen om toezicht te houden en te 
kijken of alles rustig verloopt. Hij spreekt leerlingen aan wanneer die door de gang lopen en 
vraagt of zij een gangpas hebben, dit is een toestemming om door de gang te lopen, om je 
bijvoorbeeld te melden, of om wat te halen. 
 
Ook komen leerlingen hier naar toe met de vraag of Meneer Schuite iets voor hen wil 
kopiëren, bijvoorbeeld een deel uit een boek, een verslag etc. of ze komen papier halen voor 
in de les of iets dergelijks. Alleen leerlingen met een gangpas mogen dit doen, dit betekend 
dat zij opdracht of toestemming van de docent hebben gekregen om te kopiëren. 
 
De werkzaamheden die verricht worden in de reproductie worden momenteel niet 
geregistreerd. Vroeger moest dit wel, er werd dan bijgehouden wie afdeling wat had laten 
kopiëren en hoeveel. Momenteel wordt de kopieermachine uitgelezen, eens per kwartaal 
wordt er gekeken hoeveel er gekopieerd is, maar dit is alleen het totaal er kunnen geen 
overzichten per afdeling of iets dergelijks gemaakt worden.  
 
Bij de reproductie heb je te maken met pieken en dalen, vooral ronde de toets en examen 
periodes is het drukker dan normaal. 
 
Formulieren; 
Repro-opdracht 
 
Obsn vatie; 
De reproductie zit in een groot hok aan het trappenhuis en is daardoor gevoelsmatig 
afgesloten van het schoolgebouw.  In het hok staan onder andere stellingen met papier, een 
bureau, een grote kopieermachine en een werktafel. Naast dit hok zit een grote opslagruimte 
waar papier en andere reproductiemiddelen opgeslagen worden. Hier liggen ook de ‘kleine’ 
schoonmaakartikelen opgeslagen. Aan de achterkant van het hok zit nog een kleine opslag 
ruimte waar o.a. de toners in opgeslagen worden. 
Allerlei papier verschillend in kleur, dikte, met logo of zonder logo, enveloppen etc. 
 
Het reproductie hok kan op slot en dit gebeurd ook wanneer John er niet is. Er zijn een aantal 
mensen met de sleutel. Op het kopieerapparaat zit een code, voor elke kopieeropdracht moet 
je eerst een code invoeren anders doet het apparaat niets. De enige met een code zijn de 
reproductiemedewerker zelf, de conciërge en de facility manager, deze hebben elke hun eigen 
code. 
 
Schuite; vindt het teveel moeite om alles te noteren. Docenten staan op laatste moment bij de 
administratie te kopiëren, staan soms in de rij, van de regel tot maximaal 20 stuks mag bij de 
administratie gekopieerd worden, wordt ‘misbruik’ gemaakt. De docenten wisten drie dagen 
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geleden ook al dat ze een proefwerk hadden, dus hadden ze een opdracht bij de reproductie 
moeten neerleggen. 
Er is momenteel voor docenten geen plek waar ze even wat kunnen kopiëren, soms moet je 
gewoon nog net even wat voor een les kopiëren, en dit moet ook kunnen, het moet wel 
werkbaar blijven, oplossing zou een speciale ruimte met een kopieerapparaat kunnen zijn, 
waarbij docenten hun eigen code krijgen waarmee ze van het kopieerapparaat gebruik kunnen 
maken. Zo kan er ook bijgehouden worden hoeveel een docent of een afdeling kopieert, en 
hier kan weer management informatie uit gehaald worden. Er kan een maximum pagina’s aan 
een docent worden gerelateerd. 
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Administratie 
 
Taken & verantwoordelijkheden 

- Dagelijks administreren van absenten, 
- Controleren van onwettige afwezige leerlingen, 
- Belt ouders, wanneer leerlingen zonder bericht absent zijn. 

 
- Bijhouden leerlingen dossiers, 
- In & uitgaande post, 
- Registratie nieuwe leerlingen, 

 
Procedures; 
→→→→ Procedure absentie administratie 

Op het IMC zijn ze heel streng met het controleren van absentie van de leerlingen, dit heeft er 
mee te maken dat de leerlingen leerplicht hebben en dus wel op school moeten zijn, maar ook 
met het feit dat op het vmbo veel leerlingen spijbelen. Er moet hard opgetreden worden tegen 
deze kinderen en ze moeten streng gecontroleerd worden anders komen ze niet. 
 
Elke klas heeft een briefje met hierop de namen van de leerlingen, de uren 1 t/m 8e uur en de 
klas, elke docent moet hier zijn eigen naam opzetten en voor elke les de aanwezigen noteren. 
Deze briefjes liggen in de docentenkamer. De aanwezigen krijgen een . de afwezige krijgen 
een /. Aan het eind van deze les of in de pauze neemt de docent deze briefjes mee naar 
beneden en levert deze in bij de receptie. Deze streept op zijn rooster aan dat de docent zijn 
briefje voor dat uur heeft ingeleverd en vervolgens brengt de receptionist de briefjes samen 
met de ziekmeldinglijst naar de administratie.  
 
Bij de administratie komen de briefjes binnen en worden ingevoerd in het systeem. Het 
systeem heeft een database van alle leerlingen, met hun gegevens, voor- en achternaam, welke 
klas ze zitten, telefoonnummers en speciale meldingen. Bij de administratie wordt een 
overzicht gemaakt, wanneer je naar een klas gaat krijg je een  djst met alle leerlingen en de 
uren van 1 t/m 8 en dan kun je per data invoeren. Per uur worden alle absenties ingevoerd. 
 
Er wordt hier onderscheid gemaakt in is iemand ziek, heeft iemand van te voren absentie 
aangevraagd voor bijvoorbeeld dokters bezoek, de tandarts, een begrafenis of iets dergelijks. 
Is iemand te laat gekomen, heeft iemand goedgekeurd verlof gekregen of is iemand zonder 
reden absent. 
 
Dit wordt in het systeem ingevoerd en hieruit kunnen weer rapportages gemaakt worden. Na 
het invullen van de briefjes die de docenten per les hebben ingevuld wordt de lijst met 
ziekmeldingen ingevoerd. Als er mensen absent zijn zonder dat ze zich ziek gemeld hebben 
wordt er naar huis gebeld met de vraag waarom hun kind niet op school is. Wanneer het kind 
ziek is wordt dit veranderd in het systeem. De administratie is alleen verantwoordelijk voor de 
onderbouw, bij de bovenbouw belt de mentor naar de ouders. De onderbouw wordt als eerste 
ingevoerd, omdat bij deze de ouders gebeld moeten worden, bij de bovenbouw hoeft dit (nog) 
niet. 
 
Daarna worden de absentie aanvragen ingevuld, wie is er wanneer niet en worden de absentie 
briefjes ter bevestiging van ouders ingevuld. Dit is bijvoorbeeld wanneer een kind ziek is 
geweest en weer terug op school is, dan geeft de ouder een briefje mee waarop hij aangeeft 
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wanneer de leerling ziek is geworden, wanneer hij weer naar school is gekomen, wat de reden 
van de absentie was en een handtekening.  
 
De briefjes over de absenten per lesuur die door de docenten ingevuld zijn moeten worden 
bewaard. Dit omdat de school moet kunnen aantonen wanneer iemand niet aanwezig was voor 
de leerplicht. Alleen het computersysteem is hier niet voldoende voor. Wanneer een leerling 
teveel absent is moet dit gemeld worden i.v.m. de leerplicht, als een leerling dan zegt dat dit 
niet waar is, kan de school aantonen dat het wel zo is.  
 
De briefjes met aanvraag of bevestiging van absentie gaan middels de postvakjes terug naar 
de docent. Deze is verantwoordelijk voor de absentie van leerlingen en houdt dit ook bij in het 
klassenboek. De leraar moet deze briefjes ook bewaren.  
Met het systeem kun je een leerling opzoeken, bijvoorbeeld op voornaam, op achternaam, op 
klas etc. dan kun je het overzicht zien van bijvoorbeeld de laatst maanden, of het afgelopen 
jaar. Dan krijg je alleen de dagen te zien dat er iets was, een absentie, ziekte etc. zo kun je 
direct zien hoe vaak iemand ziek of afwezig is.  
Alle docenten kunnen in dit systeem om deze gegevens van de leerlingen te bekijken, maar zij 
kunnen dit bestand alleen lezen, ze kunnen hier niets in veranderen. De coördinatoren 
onderbouw & bovenbouw kunnen hier wel zaken in aanpassen. Dit omdat zij direct in contact 
staan met de leerlingen, de medewerkers van de administratie hebben geen direct contact met 
de leerling en weten vaak minder van een leerling af. 
 
Bovenstaande procedure, van het invullen van de verschillende briefjes, herhaalt zich 2 a 3 
keer per dag. In de eerste pauze, de tweede pauze en aan het einde van de dag komen de 
briefjes van de docenten bij de administratie binnen. 
 
→→→→ Procedure leerlingen administratie; 

 
De administratie houdt zich voornamelijk bezig met de leerlingen administratie.  
Per leerling wordt er een dossier bijgehouden. Wanneer een leerling zich aanmeld voor het 
IMC, vult deze het inschrijfformulier in. Hier worden de gegevens van de leerling en van de 
ouders ingevuld. Naam, adres, geboortedatum, sofi-nummer, gegevens van de ouders, etc. 
daarnaast moet er een kopie van het paspoort van de ouder / verzorger, wanneer ze een ook 
(nog) een buitenlands paspoort hebben, moeten ze hier ook een kopie van opsturen, dit heeft 
ermee te maken dat de school meer geld krijgt voor buitenlands leerlingen. 
 
Naast de persoonsgegevens moet er een uitschrijfformulier van de basisschool bij zitten, hier 
staan gegevens in over de leerling, de Cito-toets / cijfers / gedrag enzovoort. Dit dossier wordt 
bij de administratie bewaard, maar ook bij de coördinator onder- & bovenbouw. Deze vult het 
aan met de rapporten / cijfers. 
 
De docenten moeten de cijfers zelf invoeren, dit kan op computers in de school. Wanneer de 
docenten alles cijfers hebben ingevoerd kan de administratie de rapporten gaan opmaken. 
 
→→→→ Procedure post; 

Alle inkomende post komt bij de administratie binnen. Deze zoekt het uit, opent de algemene 
post en sorteert de rest van de post, voor wie is wat (persoonlijk of vakgroep) en verspreid 
deze middels de postvakjes.  
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Er is een bakje uitgaande post in de kamer van de administratie, hier kunnen alle 
medewerkers post inleggen, dagelijks wordt dit meegegeven aan een medewerker, die het 
meeneemt naar de H.R. hier staat een frankeerapparaat en wordt het verder afgehandeld. 
Wanneer er post bij is die dringend is, moet dit gemeld worden, hier voor zijn postzegels in 
huis, dan kan het direct verstuurd worden. 
 
Formulieren; 
Absentieformulier (wit) 
 
Systeem; 
School administratie programma; SchoolMaster; Magister. 
 
Observatie; 
Op de B.E. zijn er 2 fte’s voor de afdeling administratie. Zij zitten samen op 1 kantoor in de 
gang bij de hal, er zijn nog 2 werkplekken die zijn voor werknemers die ook op de andere 
vestigingen werken. Deze rouleren, bijvoorbeeld 3 dagen op het ene gebouw en 2 dagen op 
het andere gebouw. Bij de administratie op de B.E. wordt voornamelijk leerlingen 
administratie bijgehouden. 
 
 
�
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