Zorgdossier.


Het zorgdossier heeft als doel om informatie van de leerlingen te bewaren. 
U kunt hiermee een elektronisch dossier aan leggen. 
Door middel van dit zorgdossier maakt de school een historisch overzicht van de uitgevoerde activiteiten.
Het zorgdossier biedt de mogelijkheid om op basis van het registreren van gebeurtenissen, bijvoorbeeld, een oudergesprek, een gesprek met de orthopedagoog, het begeleidingsproces van een leerling in kaart te brengen. 
Verder kunt u in het zorgsossier handelingsplannen invoeren en tevens om allerlei zelfgemaakte observatieverslagen te maken. Ook kunt u gegevens van toetsen die in WinSas zijn gemaakt bekijken en beoordelen. Tot slot kunt u de schoolhistorie van het kind bekijken.
1.0 Afspraken.

1.1 Introductie.

In het onderdeel Afspraken kunt u de afspraken met bijvoorbeeld ouders, schoolbegeleider, RTer invullen en aangeven of de afspraak is afgerond.
1.2 Een afspraak maken. 

Na het selecteren van de leerling voor welke de afspraak bedoelt is drukt u op ‘Nieuw’
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het ‘Muteren afspraken’ scherm kunt u de volgende gegevens 

invullen:
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Bij ‘Onderwerp’vult u een korte titel in, aan de hand van deze titel verschijnen afspraken in de lijst.
Bij ‘Besproken door’ vult u in welke leerkracht deze afspraak behandeld.

‘Bespreekdatum’ is de start datum voor deze afspraak.

Bij ‘Verslag’ vult u het probleem in.

Bij ‘Afspraak’ vult u de afspraak in. 

Bij ‘Bijlagen’ kunt u eenvoudig extra bestanden aanwijzen die benodigd zijn bij deze afspraak, bijvoorbeeld een Word document.

Let er op dat de aangewezen documenten zich op de server bevinden, zodat andere gebruikers die met deze afspraak werken ook bij de documenten kunnen komen.
Afronden is pas van belang als de afspraak niet meer geldig is.

(Dit wordt later in dit hoofdstuk verklaard).

Als u klaar bent met het invullen van de afspraak drukt u op ‘Opslaan’ en de afspraak verschijnt in de afspraken lijst van de leerling.
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1.3 Een afspraak wijzigigen, verwijderen of afronden.

Als u naderhand nog gegevens van de afspraak wilt wijzigen, of als de afspraak niet meer geldig is en dus afgerond moet worden selecteerd u de afspraak en u drukt op ‘Wijzig’.
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Vervolgens verschijnt de afspraak op het scherm en u drukt nog eens op de knop ‘Wijzig’.
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Als de tekstvakken geel gekleurd zijn kunt u de gegevens wijzigen, of als u de afspraak wilt afronden vult u bij ‘Afgerond op’ de datum van afronding in bij ‘Afgerond door’ vult u in welke persoon de afspraak heeft afgerond en als laatste zet u het vinkje bij ‘Afgerond’ aan zodat in de lijst duidelijk te zien is welke afspraken afgerond zijn.

Als u klaar bent met wijzigen of afronden drukt u op ‘Opslaan’ en u komt weer terug in de afspraken lijst.
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Als u afspraak uit het bestand wilt verwijderen moet u de afspraak selecteren, 
en op ‘Wijzig’ drukken.
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Vervolgens verschijnt de afspraak op het scherm en u drukt op ‘Verwijder’.
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Eenmaal verwijderd zal de afspraak niet meer in de lijst voorkomen.

2.0 Handelingsplan.

2.1 Introductie.

In het handelingsplan kunt u plannen opstellen voor kinderen die extra aandacht nodig hebben bijvoorbeeld omdat ze moeite hebben met het begrijpen van de lesstof in een bepaald vormings gebied.

Als er een plan is opgesteld kunt u ook de activiteiten rondom het plan bijhouden,

Bijvoorbeeld als een leerkracht samen met de leerling speciale les stof door heeft genomen.
In een activiteit schrijft u het doel, het materieel en het resultaat van de activiteit.

2.2 Een handelingsplan maken.

 Na het selecteren van de leerling voor welke de afspraak bedoeld is drukt u op ‘Nieuw’
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In het ‘Muteren handelingsplan’ scherm kunt u de volgende gegevens invullen:
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Bij ‘Soort handelingsplan’ vult u bijvoorbeeld in “Optellen over  het 10-tal”

Bij ‘Betrekking op vak’ vult u in bij welk vormingsgebied de achterstand is.

‘Didactische leeftijd’ wordt weergegeven om de behandelaar een idee te geven over de 

Achterstand van het kind.

Bij ‘Opgesteld door’ vult u de persoon die dit handelingsplan heeft opgesteld.

Bij ‘Korte omschrijving’ vult u een titel in voor dit handelingsplan. Aan de hand van deze titel komen de plannen in de lijst te staan.

Bij ‘Probleem’ vult u een omschrijving van het probleem in.

Bij ‘Voortgang’ kunt u bijhouden wat de voortgang is sinds de start van het plan. 

‘Conclusie’ vult u in zodra het handelingsplan wordt afgerond.

Bij ‘Bijlagen’ kunt u eenvoudig extra bestanden aanwijzen die benodigd zijn bij deze afspraak, bijvoorbeeld een Word document.

Let er op dat de aangewezen documenten zich op de server bevinden, zodat andere gebruikers die met dit handelingsplan werken ook bij de documenten kunnen komen.

Afronden is pas van belang als het handelingsplan niet meer geldig is.

(Dit wordt later in dit hoofdstuk uigelegd).

Als u klaar bent met het invullen van het handelingsplan drukt u op ‘Opslaan’ en het handelingsplan verschijnt in de lijst van de leerling.
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2.3 Een activiteit maken.

Als u voor een kind een handelingsplan heeft gemaakt kunt u activiteiten met betrekking tot het betreffende handelingsplan invullen.

Als u het handelings plan geselecteerd heeft kunt op ‘Nieuw’ drukken, onder de lijst van activiteiten.
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Vervolgens verschijnt het ‘Muteren activiteiten’ scherm.

In dit scherm kunt u de volgende gegevens invullen:

Bij ‘Begeleider’ vult u de naam van de persoon die de oefening heeft begeleid.

Bij ‘Omschrijving’ geeft u een korte omschrijving van de activiteit, dit is tevens de titel die in de activiteiten lijst verschijnt.

Bij ‘Plaats’  vult u in bijvoorbeeld in welk lokaal de activiteit plaats vindt.

Bij ‘Doel’ vult u het doel van de activiteit in.

Bij ‘Materiaal’ kunt u invullen welk materiaal er tijdens de activiteit wordt gebruikt, bijvoorbeeld toetsbladen of rekenbladen.

‘Resultaat’ vult u naderhand in als de activiteit afgerond is, en het resultaat bekend is.

Bij ‘Bijlagen’ kunt u eenvoudig extra bestanden aanwijzen die benodigd zijn bij deze activiteit, bijvoorbeeld een Word document.

Let er op dat de aangewezen documenten zich op de server bevinden, zodat andere gebruikers die met deze activiteit werken ook bij de documenten kunnen komen.
Afronden is pas van belang als de activiteit voltooid is.

(Dit wordt later in dit hoofdstuk uitgelegd).

Als u klaar bent met het invullen van de activiteit drukt u op ‘Opslaan’ en de activiteit verschijnt in de activiteiten lijst van de leerling.
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3.0 Observaties.

3.1 Introductie.

3.2 Maken observatielijst.

In het tablad ‘Observaties’ drukt u op de knop ‘Muteren observatielijsten’.
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Vervolgens verschijnt het ‘Muteren observatielijst’ scherm en u drukt op ‘Nieuw’.

U krijgt nu het volgende scherm:
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In het nieuwe scherm dient u als eerst een herkenbare naam voor het formulier in te vullen.

U krijgt nu het volgende scherm:
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Als u klikt op vraag toevoegen komt hetvolgende scherm in beeld:

Om vragen aan het formulier toe te voegen:

Bij ‘Rubriek’ vult u in onder welke rubriek de vraag valt.

Bij ‘Vraag’ vult u in de betreffende vraag.

Bij ‘Toelichting’ kunt u eventueel extra uitleg over de vraag invullen.

Bij ‘Keuzeoptie’ vult u per vraag de mogelijke antwoorden in:

Als u bijvoorbeeld een vraag heeft ingevuld waar drie antwoorden op mogelijk zijn,

Bijvoorbeeld ‘Altijd, Soms en Nooit’,

Zet u bij keuzeoptie 1 het vinkje aan, en bij waarde ‘Altijd’,

Zet u bij keuzeoptie 2 het vinkje aan, en bij waarde ‘Soms’,

Zet u bij keuzeoptie 3 het vinkje aan, en bij waarde ‘Nooit’.

Als u klaar bent met het maken van de vraag drukt u op ‘Opslaan’ en de vraag verschijnt

direct in de vragenlijst.

Herhaal deze stappen tot u alle gewenste vragen heeft gemaakt, en druk daarna op ‘Menu’

Het formulier is nu klaar voor gebruik.
Als u naderhand nog vragen wilt verwijderen, moet u de vraag selecteren en op de ‘X’ knop drukken. Als u de volgorde wilt veranderen moet u de vraag selecteren en met de ‘▲’ en

‘▼’ knoppen kunt u de vraag verschuiven.
3.3 Gebruik van de observatielijst.

Als u klaar bent met het maken van de observatielijst kunt u deze nu per leerling gaan invullen.

Om te beginnen met het invullen van de observatielijst selecteert u eerst de leerling 

en drukt u daarna op de knop ‘Nieuw’.
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In het volgende scherm:
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Vult u aan de hand van de ‘?’ knop naast ‘FormulierNaam’ in welk formulier u gaat gebruiken.

Bij ‘Afgenomen door’ vult u in welk persoon het formulier gaat afnemen.

En bij ‘Afnamedatum’ vult u de datum van afname in.

Als u klaar bent met het invullen van de bovenstaande gegevens drukt u op ‘OK’ 

en de rest van het scherm verschijnt.
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Nu kunt u stap voor stap iedere vraag in het formulier beantwoorden door middel van

De keuze mogelijkheden en de vorige/volgende knoppen. [image: image21.jpg]«»





Als u klaar bent met het invullen van het formulier drukt u op ‘Opslaan’ en het formulier zal in de lijst verschijnen. 

4.3 Observatielijsten of observaties verwijderen.

Om observatielijsten te verwijderen drukt u op ‘Muteren observatielijsten’
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In de lijst selecteert u de betreffende lijst, en u drukt op ‘Wijzig’.

In het scherm met de gegevens van de observatielijst staat ook de knop ‘Verwijder’.

Om observaties te verwijderen kiest u eerst de betreffende leerling, daarna selecteert u de betreffende observatie en u drukt op ‘Verwijder’.

