
 

 

 

Instellingsgebonden opdrachten -  schooleigen taken buiten de hoofdopdracht. 

 

- Weekplanning noteren in Bingel en mappen delen met collega’s. 

- Jaarplanning opstellen. 

- Thema wekelijks doorsturen naar de ouders tegen ten laatste woensdag. 

- Agenda moet ’s avonds ingevuld zijn voor de dag nadien. 

- Leerkrachten hanteren de visie van het proces gericht volgen van het jonge kind 

en noteren hun observatiegegevens in Broekx op de daartoe voorziene data. 

- Leerkrachten lager volgen de instructies van de zorgcoördinator wat betreft 

leerlingenvolgsysteem. 

- Leerkrachten zijn goed voorbereid bij het MDO. Alles genoteerd in Broekx. 

- Leerkrachten/kinderverzorgster nemen deel aan de opendeurdagen. 

- Leerkrachten/kinderverzorgster nemen deel aan de infoavond. 

- Leerkrachten nemen telkens deel aan de vooropgestelde oudercontacten en 

helpen bij de daarbij horende activiteit van het oudercomité (spaghettiavond of 

friet met stoofvleesavond).  

- Leerkrachten helpen op het eetfestijn van de hoofdschool en wijkafdeling. 

- Leerkrachten nemen deel aan de personeelsvergaderingen en deskundigheid. 

- Leerkrachten nemen deel aan het pakket toezichten en dit zowel ’s morgens, ’s 

middags als ’s avonds. 

- Leerkrachten antwoorden dagelijks op mails/telefoon van de ouders of andere 

personen die een rol spelen bij de opvoeding van de leerling. 

- De leerkracht die tot een bepaalde werkgroep behoort zet zich daar optimaal 

voor in en overlegt tussen de pauzes of na schooltijd. 

- De leerkrachten die in duobaan werken overleggen wekelijks en noteren alles in 

een duoschrift. 

- De leerkracht voert de administratieve taken zoals controleren van geel blad en 

registeren volgens de afspraken uit. 

- De leerkracht brieft de directie steeds over belangrijke zaken qua opvoeding, 

leerproblemen, medische problemen, … en plaatst de directeur steeds in CC bij 

communicatie met de ouders. 

- De leerkracht die in het eerste leerjaar staat is verantwoordelijk voor de eerste 

communie. 

- De leerkracht van het zesde volgt het vormsel van zijn/haar kinderen op. 

- De leerkracht van het 5° leerjaar gaat mee op zeeklassen en de leerkracht van 

het zesde mee op bosklassen. 



- De leerkracht van het zesde neemt deel aan het project ‘op stap naar het 

secundair onderwijs’. 

- De leerkracht van het zesde neemt deel aan de interdiocesane proeven en brengt 

de resultaten in de database. 

- De leerkrachten van het lager houden zich aan de afspraken huistakenbeleid, 

rapportbeleid. 

- De leerkracht gaat éénmaal per schooljaar naar het oudercomité. 

- De leerkracht derde kleuterklas – eerste leerjaar werkt mee aan de integratie, 

brug overgang 3° kleuterklas – eerste leerjaar. 

- De leerkrachten zorgen wekelijks voor een rubriek op facebook.  

- De kleuterleidsters zorgen zelf voor koek en drank van de kleuters en vragen een 

vast bedrag algemeen afgesproken met het kleuterteam. 

- De leerkracht zet zijn klas klaar om gepoetst te worden en veegt zijn klas uit + 

doet stof af. 

 

Pastoraal 

- De eerste communieviering voorbereiden  

- Actief deelnemen aan de dekenale infoavonden voor de ouders van de eerste 

communicanten 

- Aanwezig zijn in de voorbereidende gezinsvieringen 

- Aandacht besteden aan de voorbereiding van de vormselviering 

- Aanwezig zijn op de vormselviering 

- Aandacht besteden aan een dagelijks gebedsmoment 

- Regelmatig de standaardgebeden bidden zodat leerlingen ze kunnen memoriseren 

 (Wees gegroet, Onze Vader) 

- Projecten uitwerken van Welzijnszorg en Broederlijk Delen 

- De eucharistieviering waarvoor men verantwoordelijk is degelijk voorbereiden 

Algemene schoolorganisatie 

- Initiatief nemen bij het voorbereiden van schoolgebonden activiteiten zoals eetfestijn, 

schoolfeest, bloemenverkoop, … 

- Aanwezig zijn op de schoolgebonden activiteiten en er meewerken 

- Vergaderingen van vriendenkring/oudercomité bijwonen 

- Deelnemen aan georganiseerde klusdagen 

- Openklasdagen voorbereiden 

- Deelnemen aan openklasdagen 

Klaswerking 

- Openluchtklas mee voorbereiden 

- Meegaan op openluchtklas 

- Deelnemen aan sportactiviteiten binnen de lesuren (Rollebolle, Alles met de bal, …) 

en de leerlingen degelijk begeleiden 

- Deelnemen aan naschoolse sportactiviteiten 

- Het huistakenbeleid van de school navolgen volgens de gemaakte afspraken 



- Zorgen voor gedifferentieerde huistaken  

- De taken van de leerlingen verbeteren 

- De agenda van de leerlingen regelmatig nakijken 

- Aandacht besteden aan orde en netheid in werkschriften en handboeken 

- Binnen de werkgroep waarvan men lid is initiatief en verantwoordelijkheid nemen voor een 

degelijke jaarwerking: werkgroep verkeer, pastoraal, sport, pers, EHBO, lezen, ……. 

- Het evaluatiebeleid van de school volgen inzake rapporteren, toetsen LVS, diocesane toetsen 

- Toezichten uitvoeren volgens de regeling binnen de school 

- Toezichten van afwezige collega’s overnemen volgens de afspraken binnen de school 

 

bereidt de eerste communie voor in samenwerking met de pastoor ( infoavond, vergadering 

dekenij, misboekjes maken, klaarzetten kerk,..) 

Is bereid  actief deel te nemen aan de oudervergadering ter voorbereiding van de eerste communie 

is bereid aanwezig te zijn  op de eerste communieviering 

besteedt tijdens de lessen godsdienst aandacht aan de voorbereiding van het Vormsel 

is aanwezig op de Vormselviering 

begint dagelijks met een gebed waarbij het ‘Onze Vader’ en het ‘Weesgegroet’ en andere gebeden ( 

aansluitend bij thema ) regelmatig worden gebeden. 

is de brugfiguur met de parochie 

neemt deel aan bijzondere “schoolbetrokken” eucharistievieringen in de parochie 

is vertrouwenspersoon op onze school 

Werkt mee aan het uitwerken van  klasoverschrijdende activiteitent om de overgang derde 

kleuterklas / eerste leerjaar te versoepelen 

werkt mee aan de afstemming basisonderwijs / secundair onderwijs. 

werkt aan het volgende pedagogisch – didactisch thema:  ………….         en leidt dan af en toe een 

deel van de personeelsvergadering of studiedagen 

volgt de ontwikkelingen op binnen het leergebied ……. en leidt desgewenst , binnen de school, een 

werkgroep rond het betreffende leerplan . 

volgt het thema ‘ leren leren’ op en is binnen de school gangmaker voor de realisatie van die 

leergebiedoverschrijdende doelen binnen alle klassen 

is contactpersoon voor veilig verkeer in de schoolomgeving en voor verkeersopvoeding op school 

is verantwoordelijk  voor de culturele animatie op school   

is aanspreekpersoon betreffende culturele activiteiten (selecteert eventuele voorstellingen) 

organiseert en vergezelt zijn klasgroep bij de openluchtklassen 

volgt het aanbod op van nascholing voor leerkrachten basisonderwijs en zorgt voor de verspreiding 

van de informatie 

coördineert de deelname aan de activiteiten van MOEV 

is contactpersoon voor veilig verkeer in de schoolomgeving en voor verkeersopvoeding 

coördineert de werking m.b.t. het gezondheidsbeleid van de school 

volgt het aanbod op van nascholingen voor het leergebied ……. 

neemt deel aan het project “Op stap naar het secundair onderwijs” 

werkt mee aan initiatieven vanuit het samenwerkingsverband secundair- en basisonderwijs 

neemt deel aan initiatieven vanuit het drugpreventieproject 

neemt deel aan de interdiocesane proeven en brengt de resultaten in de database 

maakt het puntenrapport op met het schooleigen softwarepakket 

maakt het houdingenrapport op 

is als klastitularis  verantwoordelijk voor het invullen /bijhouden van gegevens in het digitaal 

volgsysteem. 

 

vult, na overleg met de zorgcoördinator, de leerling, de ouders en het CLB, de BaSo-fiche in. 

(digitaal) 



organiseert een individueel oudercontact met adviserend, oriënterend karakter naar het secundair 

onderwijs toe 

volgt de ontwikkelingen op betreffende nieuwigheden die op de markt komen voor het 

kleuteronderwijs/lager onderwijs die aansluiten bij de prioriteiten van de school 

neemt deel aan overleggesprekken met ouders,CLB , directie…tijdens en na schooluren. 

is bereid de eventuele stap naar het buitengewoon onderwijs te helpen begeleiden (op vraag ) 

helpt mee op de infonamiddag(en), opendeur, infoavond… voor( nieuwe) peuters. 

doet actief mee aan het inschrijvingsbeleid in het KO  

helpt mee bij het instapmomenten  3de kl- 1ste leerjaar en de infoavond instap 1ste lj. 

is aanwezig op de infovergadering ‘op weg naar het secundair onderwijs’ 

is peter/meter van ……… 

komt naar een vergadering van het oudercomité –volgens beurtrol – max.1 x/schooljaar 

levert een klasbijdrage in de maandelijkse nieuwsbrie  

controleert ( samen met collega’s ) regelmatig de EHBO – kastjes in de afdeling station en geeft de 

nodige bestellingen door aan het secretariaat. 

zorgt mee voor de orde en netheid op school tijdens en na de schooltijd (gang eigen verdieping– 

zaal ( kleuters )– speelplaats - personeelslokaal…en lokalen gebruikt voor bepaalde activiteiten  ) 

is eindverantwoordelijke voor haar/zijn verdieping tijdens de brandevacuatieoefeningen 

brengt volle papierbakken zelf naar de afgesproken verzamelplaats 

zorgt mee voor gemaakte afspraken ( zie dienstmededelingen ) m.b.t. het (groot) onderhoud in de 

klassen 

zorgt als titularis voor een ordelijk en net klaslokaal ( vegen , stof afnemen..) 

zorgt mee voor de orde in de schoolbibliotheek -  bergplaats 1/2/3 

zorgt mee voor de orde in de schoolmediatheek  

zorgt mee voor de orde /netheid van de vensterbanken + onderhoud planten  op zijn/haar 

verdieping 

zorgt ervoor dat alle ontleende materialen ( did. mat, leermiddelen, ICT-materialen..) tijdig 

teruggebracht worden op de plaats van uitlening ( cfr. afspraken uitleensysteem) 

is verantwoordelijk voor de volgende middagactiviteit(en): … 

zorgt voor het onderhoud van de plantenbakken op de speelplaats 

neemt een deel van het normale toezicht op zich cfr. afgesproken beurtrolsysteem met collega’s 

is verantwoordelijk voor de regeling van de verwarmingsthermostaten in …………… 

zorgt voor de aankleding van uithangbord in de gang van lager onderwijs in maand …….. 

neemt maandelijks de meterstanden op van gas, water , electriciteit 

Is mee verantwoordelijk voor een ordelijk en net lerarenlokaal  

zorgt mee voor een stipte opvolging van afspraken inzake beurtrol koffie/afwas 

is verantwoordelijk voor de thermostaatregeling in lokaal :………………………… 

is verantwoordelijk voor de vervanging van de handdoekroller in het sanitair hoofdblok 

is verantwoordelijk voor het goed gebruik/zorg van de speelplaatskoffer van de klas 

helpt mee volgende activiteit organiseren :………………………… 

zorgt op regelmatige tijdstippen voor het wegnemen van ballen uit goten, op daken…  

zorgt ervoor dat de kleuterfietsjes na schooltijd beschut en ordelijk onder het afdak staan 

zorgt voor het inpakken van geschenkjes bij eerste communie/vormsel 

houdt voor zijn/haar kleutergroep  de bestellingen voor het eetfestijn/ bestelling foto’s/… bij ( na 

overleg met collega’s ) 

volgt de hygiëne in de sanitaire blokken op ( zeep, handdoek,toiletrollen..) en meldt de tekorten op 

het secretariaat 

vervangt de handdoekrollen in het sanitaire blok op de grote speelplaats  

is in de WG verantwoordelijk voor de uitnodiging /verslag/ coördinatie met de directie 

helpt mee aan de organisatie van het grootouder-/moeder-/vaderfeest in het kleuterond. 

staat in voor de eindredactie van de maandelijkse schoolkrant 

staat in voor het opvolgen van het drukwerk van de schoolkrant 

beheert de informatie/verwerking (update) die de school via de website verspreidt 



zorgt mee voor de aankleding van het prikbord/infobord in afdeling station ( volgens beurtrol) 

helpt mee jaarthema’s zichtbaar maken ( o.a. vredesweek, WZ, advent, Kerstmis, Pasen, 

sinterklaas,missie , verkeer ..) 

promoot acties zoals broederlijk delen, … 

zorgt ervoor dat de tijdschriften en de mededelingen in het lerarenlokaal uitgestald staan en 

systematisch worden geklasseerd  

is bereid om aanwezig te zijn bij een sportactiviteit op woensdagnamiddag ( voetbaltornooi, 

Moev,…) 

is verantwoordelijk voor het afsluiten van de computers en het afsluiten van de toegang tot de 

computerklas 

houdt de aanwezigheden bij 

geeft problematische afwezigheden of onregelmatige afwezigheden door aan de directie 

legt in samenspraak met collega’s huisbezoeken af met het oog op nieuwe inschrijvingen 

participeert in het aanwervingsbeleid van de school m.b.t. nieuwe inschrijvingen van kleuters  

is bereid aanwezig te zijn op een activiteit van het oudercomité ( wandeling, boekenbeurs..) 

is verantwoordelijk voor het aanbrengen/onderhouden van alle pictogrammen in toiletten, gangen 

en speelzalen 

is verantwoordelijk voor de organisatie van de jaarlijkse schoolreis en andere uitstappen( cfr. 

beurtrol) 

zorgt voor de orde en netheid van gemeenschappelijke lokalen en zorgt dat gemeenschappelijke 

materialen ordelijk teruggeplaatst worden. 

is bereid op regelmatige basis mee te werken aan én aanwezig te zijn op schoolgebonden 

activiteiten die buiten de schooluren vallen ( eetfestijn , schoolfeest, kerstmarkt, infonamiddag, 

eindejaarsreceptie 6de ljn...) 

helpt mee aan uitwerking van vieringen  

is een halve dag aanwezig voor nieuwe inschrijvingen tijdens de vakantie ( vanaf half augustus) 

volgens lijst bekendgemaakt aan personeel 

stelt mee de toezichtslijsten op 

vervangt in gevallen van overmacht de buschauffeur in overleg met de directie  

volgt de energiebesparende tips m.b.t. brandstofgebruik; verlichtingen, verluchting..op 

afficheert de ‘jarigen van de maand’  

onderhoudt contacten met de pers 

onderhoudt contacten met de gemeentelijke diensten  

neemt initiatief bij personeelsgebonden feestelijke gelegenheden ( geboorte, pensionering..) voor 

het ophalen van een geschenk ( voor eigen afdeling ) 

ontwerpt affiches voor schoolactiviteiten, kaartjes voor o.a. uitnodigingen , kerst, verjaardagen 

kleuters… 

maakt de layout voor de schoolfolder 

is aanwezig op naschoolse activiteiten : voetbaltornooi, boekenquiz,gedichtendag... 

coördineert de schoolevacuatieoefeningen 

maakt de beurtrollijsten op van de helpers in de refter  

staat in voor de voorbereiding en de begeleiding van de openluchtklassen  

doet regelmatig in overleg met collega’s de aankopen van de tussendoortjes in KO 

helpt bij volle schooldagen mee in de kleuterrefter bij bediening maaltijden/dranken  

zorgt voor het ‘buitenzetten’ van huishoudelijk afval , PMD en groen afval in wijkafd. Station ( 

volgens afspraak met collega’s) 

legt contacten en maakt planningen  met sportdienst  

legt contacten en maakt planningen  met cultuurdienst  

 

 


