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1
INLEIDING

Van een jongere die kiest voor een opleiding via Leren en Werken wordt vanaf 1 september 2008 een voltijds engagement gevraagd.  De component deeltijds leren wordt decretaal verplicht gekoppeld aan de component werkplekleren.  Er wordt gestreefd naar een minimale invulling van 28 uren conform de tijdsbesteding in het voltijds secundair onderwijs. 

Het traject van de jongeren wordt theoretisch in vier fasen opgedeeld: 

→ arbeidsrijpe jongeren situeren zich in de fase van de arbeidsdeelname.  Zij krijgen een werk- of opleidingsstatuut,

→ jongeren die arbeidsbereid zijn, maar niet arbeidsrijp krijgen eveneens een opleidingsstatuut.  Ze verwerven werkervaring via een brugproject. 

→ jongeren die noch arbeidsbereid, noch arbeidsrijp zijn, worden begeleid in een voortraject,

→ de meest kwetsbare jongeren worden toegeleid naar een persoonlijk ontwikkelingstraject. 

Om een traject op maat van iedere jongere uit te bouwen, zijn een kwaliteitsvolle intake en screening van groot belang.  Interesses, arbeidsrijpheid, motivatie en competenties dienen in kaart gebracht te worden.  Op basis van deze gegevens wordt een leerweg op maat uitgetekend en worden jongeren toegeleid naar het voor hen meest aangewezen traject. 

Intake en screening zijn inherent aan trajectbegeleiding en vormen de basis voor de trajectbepaling en het individuele trajectbegeleidingsplan.  Deze trajectbegeleiding is inherent aan het systeem van Leren en Werken waar de jongere zich inschrijft. 

2
INTAKE
Wil men een jongere in alle aspecten van zijn persoonsontwikkeling kunnen begeleiden en hem goed toeleiden, dan moet men beschikken over een breed veld van inlichtingen en gegevens over de individuele jongere. Wanneer men erin slaagt doelgericht informatie te verzamelen en deze ook efficiënt te ordenen in een dossier, dan kan de begeleiding geoptimaliseerd worden.
Gegevens uit de intake leveren belangrijke informatie die er op kan wijzen dat een persoonlijk ontwikkelingstraject voor sommige jongeren bij aanvang de meest aangewezen leerweg is.  Deze ‘knipperlichten’ worden in punt 2.3 opgesomd in een niet-exhaustieve lijst als ondersteuning bij de intake. 
Reglementaire aandachtspunten voor de centra deeltijds beroepssecundair onderwijs van het VVKSO

De centra dbso van het VVKSO zijn gebonden aan de privacywet die vertrekt van volgende beginselen
:

▪ finaliteitsbeginsel: de persoonsgegevens dienen welbepaalde uitdrukkelijk omschreven en gerechtvaardigde doeleinden, in casu de nagestreefde doelstellingen;

▪ proportionaliteitsbeginsel: de persoonsgegevens dienen toereikend, ter zake dienend en niet overmatig te zijn, uitgaande van de doeleinden waarvoor ze worden verkregen of verwerkt.


Men mag dus niet zomaar wat gegevens verzamelen “omdat ze misschien wel nuttig kunnen zijn”. Alleen persoonsgegevens die men duurzaam moet bewaren met het oog op een systematische raadpleging omdat dit effectief nodig is voor de begeleiding, mogen in het dossier worden opgenomen. De gegevens moeten nauwkeurig zijn en indien nodig worden bijgewerkt.

De verwerking van dergelijke persoonsgegevens is volgens de bepalingen van de privacywet onderworpen aan een aantal voorwaarden.  Indien men de gegevens van het pedagogisch dossier geheel of gedeeltelijk met een computer verwerkt (bijvoorbeeld met een tekstverwerker), dan dient men bovendien de verwerking van deze persoonsgegevens aan te geven bij de Commissie voor de bescherming van de persoonlijke levenssfeer. 
2.1 
Het intakegesprek

Bij inschrijving van een jongere in het deeltijds beroepssecundair onderwijs, bij instap in Syntra Leertijd of bij rechtstreekse aanmelding in een centrum voor deeltijdse vorming kan bovenvermelde informatie worden verzameld op basis van een intakegesprek met de ouders en de jongere. Een rustig gesprek met de betrokkene kan interessante inlichtingen naar boven brengen. Dit veronderstelt wel dat de personeelsleden die inschrijven daarop voorbereid zijn. Deze eerste informatie moet zo snel mogelijk kritisch worden geverifieerd.

Een intakegesprek vindt het best plaats in een sfeer van vertrouwen waardoor de ouders en de jongere ervaren dat de inschrijving meer is dan een administratieve formaliteit. Zulk gesprek biedt daarna ook meer kans dat de jongere zich sneller thuis voelt en dat de ouders bereid zullen zijn informatie door te geven en in te gaan op betere samenwerking. Het onderstreept de verwachting dat ouders zich actief betrokken opstellen.Het is belangrijk om de wensen en de verwachtingen van de jongere zelf voor ogen te houden.

We geven hier een niet-exhaustieve opsomming van mogelijke onderwerpen die deel kunnen uitmaken van het intakegesprek en relevante informatie kunnen opleveren voor de begeleiding.
2.1.1
De vroegere schoolloopbaan en verworven competenties
Inventarisering van de schoolloopbaan, schoolwijzigingen, behaalde attesten, dossier proble-matische afwezigheden, opgedane werkervaring, mobiliteit, …

De voorbije schoolloopbaan geeft informatie over het profiel van de gevolgde opleiding en is een aanknooppunt om te peilen naar de motivatie van de jongere.  

Ouders of jongeren brengen vaak zelf leerstoornissen of andere stoornissen aan: dyslexie, dyscalculie, ADHD, syndroom Gilles de la Tourette, NLD, autismespectrum,  enz. De ‘intaker’ kan daarop inspelen: werd de jongere daarvoor reeds extra begeleid? Wat verwachten de ouders(jongere) op dit vlak? Eerlijkheid en realisme zijn hier op hun plaats.

Er moet ook over gewaakt worden dat problematische aspecten niet het hele intakegesprek beheersen. Ingaan op de elementen waar de jongere goed in is en belangstelling voor heeft, zal het zelfvertrouwen doen groeien.

Noteer ook dat ouders niet verplicht zijn deze en de hierna volgende informatie te verstrekken. Het spreekt echter voor zich dat het team geen rekening kan houden met gegevens die niet meegedeeld worden.
2.1.2
Psychosociale gegevens

Informatie over de persoonlijkheid van de jongere, zijn aanleg, zijn interesses en opleidingsvoorkeur, gegevens over de socio-culturele en familiale achtergrond, aspiraties van ouders en jongere en eventuele persoonlijke moeilijkheden en successen, …

Hieronder willen we naast psychische en fysieke gezondheid ook de gezinssamenstelling en eventueel de organisatie van het ouderlijk gezag plaatsen.

Zo kan er gepolst worden naar mogelijke medische of psychische problemen. Belangrijk is ook hier de vraag wat men kan doen, welke de verwachtingen zijn ten aanzien het team met betrekking tot een bepaald probleem. Wenst men de naam en het telefoonnummer door te geven van de behandelende (huis)arts? Werd de jongere met een bepaalde problematiek reeds begeleid? Voor het opvragen en verwerken van deze gegevens gelden strikte voorwaarden. 

Gegevens over het gezin: zijn er nog broers of zussen, het beroep en de werksituatie van de ouders, de thuistaal, het communicatieadres.  We denken hier eveneens aan mogelijke afspraken in verband met het persoonlijk contact met  ouders of begeleiders.  Dit betekent niet dat men een analyse dient te maken van de gezinssituatie. 
2.1.3
Gegevens van het CLB
Het CLB levert bijkomende gegevens om de intake te vervolledigen. 
CLB-medewerkers oefenen hun functie uit met de nodige autonomie, specifieke deskundigheid en de mogelijkheid tot interdisciplinair overleg met collega’s. Voor elke jongere voor wie een begeleiding wordt opgestart, wordt een multidisciplinair dossier aangelegd of aangevraagd. De multidisciplinaire benadering staat garant voor een genuanceerde begeleiding, waarbij de jongere benaderd wordt vanuit somatische, psychologische, pedagogische en sociale invalshoek.

Wij geloven eveneens sterk in de communicatie met de jongere en willen daarbij de wensen en verwachtingen van de jongere zelf voor ogen houden.

Het is ook aangewezen om concrete afspraken te maken over de wijze waarop een schriftelijke neerslag van bepaalde interventies van het CLB, relevante informatie uit oudercontacten of gesprekken met de jongere hun weg naar het pedagogisch dossier kunnen vinden. 
Een jongere kan enkel naar een persoonlijk ontwikkelingstraject worden toegeleid op basis van het gemotiveerd verslag van het CLB. 
Reglementaire aandachtspunten voor de centra deeltijds beroepssecundair onderwijs
Het decreet betreffende GOK-I
 laat centra deeltijds beroepssecundair onderwijs slechts in geringe mate toe een centrumeigen inschrijvingsbeleid te voeren. Wanneer een jongere voldoet aan de toelatingsvoorwaarden en de ouders het pedagogisch project en het schoolreglement ondertekenen, is de jongere in principe ingeschreven. Toch is het de taak van het centrum er over te waken dat de jongere zo juist mogelijk georiënteerd wordt en het team over adequate informatie beschikt om de jongere op efficiënte wijze te begeleiden. 

Het absolute inschrijvingsrecht impliceert dat een centrum deeltijds beroepssecundair onderwijs - ook al heeft het een gegronde niet-willekeurige reden - een jongere bij de inschrijving niet dwingend kan oriënteren naar een ander centrum, opleiding of  onderwijsvorm.
2.2
Het inschrijvingsformulier
Men maakt het best zelf afspraken over wat wel en niet genoteerd wordt op het inschrijvingsformulier. Sommige gegevens zijn noodzakelijk voor het administratief dossier van de jongere, andere informatie kadert uitdrukkelijk in de toeleiding en begeleiding. Aanvullende informatie kan ook op een later tijdstip gegeven worden, wanneer leraren-begeleiders signalen van behoefte aan extra zorg opvangen.

Een andere mogelijkheid biedt het werken met inlichtings- of persoonsfiches voor leerproblemen, gedragsproblemen en gezondheidsproblemen. Soms blijkt dat de ouders deze zaken liever niet gedetailleerd toelichten of neerschrijven omdat de problematiek te complex of te gevoelig ligt. Daarom kan u eventueel op deze fiches vermelden dat een mondelinge toelichting mogelijk is indien ouders dat wensen. 

Reglementair aandachtspunt voor de centra deeltijds beroepssecundair onderwijs van het VVKSO

De verwerking van sommige persoonsgegevens, met name gevoelige gegevens, gegevens betreffende de gezondheid en gerechtelijke gegevens, is volgens de bepalingen van de privacywet onderworpen aan extra strenge voorwaarden. Deze persoonsgegevens mogen immers niet verwerkt worden, tenzij uitdrukkelijk een wettelijke uitzondering van toepassing is. 

2.3
Knipperlichtenlijst persoonlijk ontwikkelingstraject

2.3.1
Schoolloopbaan

Veelvuldige schoolveranderingen

Meerdere opleidingsveranderingen

Ernstige spijbelproblematiek

Onderbroken schoolloopbaan

Negatieve beleving van opleiding/school

Verstoorde relatie met school/leerkrachten

…

2.3.2
Sociale situatie

Psychosociale problemen


-pesten (dader/slachtoffer)


-agressie


-moeilijk functioneren in groep


-verslaving aan…


-…

Probleemrelaties

Complexe thuissituatie

Opvoedingsonmacht van ouders

Zelfstandig wonen

Niet begeleide minderjarige

…

2.3.3
Medische antecedenten

Veelvuldig medicatie gebruik

Psychiatrische opnames

Autisme

ADHD

CVS

Gilles de la Tourette

…

2.3.4
Hulpverleningshistoriek

OCMW

CAW

Jeugdpsychiatrie

Politie

CBJ

Jeugdrechtbank

…

2.3.5
Leren en werken

Groeimogelijkheden

Motivatie

Werkattitudes
…

2.4
Vertrouwelijkheid en discretie
Een pedagogisch dossier bevat heel wat persoonlijke gegevens. Het spreekt voor zich dat alle gegevens vertrouwelijk en discreet worden behandeld. Niet alle informatie hoeft trouwens expliciet in het jongerendossier te worden opgenomen 

Buitenstaanders mogen geen inzage hebben in persoonsgegevens; dit betekent dat aan personen die geen deel uitmaken van de klassenraad of het team geen persoonsgegevens van jongeren worden meegedeeld.
3
SCREENING, INSCHALING EN TRAJECTBEPALING
Deze screening is een methodiek om de jongere in te schalen binnen de component werkplekleren, in hetzij arbeids​deelname, hetzij een brugproject, hetzij een voortraject. De screening bestaat uit de afname van een stellingentest en een gesprek / criteriumgericht interview met de jongere.  

De resultaten van de test geven een eerste aanwijzing over de inschaling en reiken de begeleider aanknopingspunten voor het interview aan. Via het interview kan de begeleider een juister zicht krijgen op het meest aangewezen traject voor de jongere. Het gesprek is geen nabespreking van de test, maar  een essentiële stap in de procedure van de screening.  Pas dan formuleert de begeleider aanbevelingen over de inschaling. 
Het volledige rapport van de screening maakt deel uit van het dossier van de jongere en kan door de inspectie worden ingekeken. 
3.1
Het screeningsinstrument
Dit instrument werd door de VDAB gevalideerd met het oog op de gevraagde kwaliteitsborging. 
Het screeningsinstrument laat toe de stellingentest af te nemen van de jongeren, de resultaten van deze test te bekijken, de belangrijkste observaties en besluiten van het gesprek te noteren en  aanbevelingen te formuleren. 
3.1.1
Installatie van het screeningsinstrument

Het screeningsinstrument werd opgemaakt in Excel versie 2003. Uiteraard is het instrument ook bruikbaar in meer recente versie van het programma.

Het instrument is downloadbaar op ……………

Indien u het instrument ontvangt via e-mail raden we aan het bestand op de harde schijf te bewaren vooraleer ermee aan de slag te gaan (en dus niet te openen via het e-mailprogramma).

We raden u ook aan onmiddellijk een kopie te nemen van het bestand en deze kopie voor de praktijk te gebruiken. Indien een jongere het Excelbestand tijdens afname van de test niet zou afsluiten via de knop ‘Beëindigen’ maar op de gewone manier het venster sluit, worden de scores immers mee bewaard en wordt de versie overschreven. Indien u elders geen kopie gemaakt hebt, bent u uw masterversie kwijt.
Het instrument werkt met macro’s. Om het programma vlot te laten werken, moet u de macrobeveiliging op ‘gemiddeld’ of ‘laag’ zetten. Indien u opteert voor ‘gemiddeld’, zal u bij het starten van het programma telkens moeten bevestigen dat de macro’s wel degelijk uitgevoerd mogen worden.

Om de macrobeveiliging te verlagen of uit te schakelen, klikt u op ‘Macro’ in het menu ‘Extra’. Vervolgens kiest u voor ‘Beveiliging’. Daar kan u het beveiligingsniveau wijzigen.

Sluit Excel vervolgens volledig af en open het bestand opnieuw.

Indien u het instrument niet kan installeren of problemen ondervindt bij de werking ervan, mag u contact opnemen met Kris Deckers, VDAB methodieken & instrumenten, kris.deckers@vdab.be of 02-5061747.

3.1.2
Werking van het instrument

Wanneer u het instrument opent, komt u op het startscherm voor de jongeren. Dit startscherm bevat een aantal instructies. Na het drukken op de knop ‘starten’ komen de jongeren dan op het stellingenscherm. Voor ze aan de slag kunnen, wordt hen gevraagd hun naam in te vullen.

Bij het scoren van de stellingen kunnen de jongeren steeds kiezen tussen de mogelijkheden ‘ja’, ‘het hangt ervan af’ en ‘nee’. Ze moeten door het scherm scrollen om de volgende stellingen te vinden en te behandelen. Wanneer een stelling gescoord werd, verkleurt die. De jongeren kunnen gedurende de hele test hun keuzes wijzigen. Wel zijn ze verplicht alle stellingen te scoren. De jongeren sluiten de test af met een klik op de knop ‘beëindigen’. 

Het programma bewaart het bestand op dat moment onder de naam van de jongere en de datum van de testafname. Het bestand wordt bewaard op de plaats, zoals ingegeven in de instellingen van Excel. Meestal gebeurt dit in ‘mijn documenten’. U kan deze standaardbestandlocatie wijzigen in de flap ‘algemeen bij ‘opties’ in het menu ‘extra’.

Indien een of meerdere stellingen niet gescoord werden, wordt de jongere via een pop-up uitgenodigd de niet ingevulde stellingen alsnog te scoren. De jongere kan deze stellingen vinden door te scrollen. De stellingen die nog niet blauw verkleurd zijn, werden nog niet behandeld.

De resultaten van de test zijn voor de jongeren afgeschermd met een wachtwoord. Via de knop ‘rapport bekijken’ en ingave van het wachtwoord, komt de begeleider bij de rapportschermen. Op het eerste scherm vindt de begeleider de scores van de jongere op de 10 criteria. Deze scores worden ook gevisualiseerd op een cirkel. Indien de resultaten zich bewegen rond de binnenste cirkel is dit een eerste indicatie dat een voortraject het meest aangewezen is. De middelste cirkel indiceert een brugproject, de buitencirkel werkervaring.

De begeleider kan vanuit dit scherm klikken op ‘rapport bekijken’. Daar leest de begeleider hoe de jongere op iedere stelling scoorde.  De stellingen werden daarbij gesorteerd volgens de 10 criteria. Per criterium vindt de begeleider daar ook een vrij veld waarin hij ‘opmerkingen’ kwijt kan. Op algemener niveau is er onderaan plaats voor een ‘aanbeveling’. De begeleider kan de scores in dit scherm niet wijzigen.
Vanuit dit scherm kan de begeleider ook steeds terugklikken naar het scherm met de visualisatie.

De knop ‘afdrukken’ doet wat je van deze knop mag verwachten. Normaal gesproken beslaat het rapport niet meer dan 3 bladzijden. Pas je pagina-instelling in het menu ‘bestand’ aan als het rapport meer papier verbruikt. 

De resultaten van de test en de opmerkingen en de aanbevelingen van de begeleider worden automatisch bewaard.

3.1.3
Criteria en scoresysteem
Het instrument werd ontwikkeld op basis van een zorgvuldige vergelijking van bestaande modellen. 
Het screeningsinstrument maakt gebruik van volgende 10 criteria:

1 werkbereidheid
2 stiptheid

3 aanvaarden van gezag

4 inzet, volhouden

5 aandacht, concentratie

6 omgaan met kritiek

7 samenwerken, functioneren in team

8 flexibiliteit

9 initiatief nemen

10 sociale vaardigheden

Elke criterium wordt bevraagd in twee, drie of vier stellingen.

Elke stelling wordt gescoord op 10. Bij positieve stellingen (bijv. ‘Ik kan een opdracht alleen afwerken’) krijg je een 10 voor ‘ja’, een 5 voor ‘het hangt ervan af’, 0 voor ‘neen’.  Bij negatieve stellingen (bijv. ‘Ik maak fouten in mijn werk omdat ik aan andere dingen denk.’) krijg je een 10 voor nee, enz. Voor de scores per criterium wordt een gemiddelde genomen van de scores per stelling. Er wordt geen algemene score berekend.
3.2
Methodiek en interpretatie
3.2.1
Keuzes bij de samenstelling van de stellingentest

Zoals hierboven al vermeld, is de bevraging maar een onderdeel van de screening. Je mag je dus niet blind staren op de voorspellende kracht van het instrument. Het instrument werd immers niet ontwikkeld in functie van een goede voorspelling, maar in functie van de voorbereiding van een gesprek met de methodiek van het criteriumgericht interview (zie hieronder). 

Zo hebben de ontwikkelaars van dit instrument ervoor gekozen de stellingen eerder zwartwit te formuleren. Dit maakt dat de sociale wenselijkheid van de keuzes er vaak vingerdik opligt. De bedoeling hiervan is om reactie en voorbeelden uit te lokken tijdens het interview en via dit gesprek het realiteitsgehalte van de beweringen te staven. 
De stellingen werden zo concreet mogelijk geformuleerd. Het al dan niet bezitten van een competentie simpelweg bevragen, werd zoveel mogelijk vermeden.  Een realistische zelf-inschatting van eigen sterktes en zwaktes blijkt immers voor veel jongeren zeer moeilijk te zijn. 
De stellingen werden vrij algemeen geformuleerd omdat het de (diverse) doelgroep ontbreekt aan één gemeenschappelijke en concrete context.  Om niet het risico te lopen voortdurend het antwoord te ontvangen dat  ‘deze context deze jongere onbekend is’, werden concrete stellingen in contexten van werk, thuissituaties, jeugdhuis of vereniging geschrapt. 
3.2.2  Screening stap voor stap

► Stap 1:  Afname van de  test

De jongeren vullen de stellingentest in achter de PC. Indien nodig worden ze daarbij technisch geassisteerd of op weg geholpen door een begeleider. Tijdens de afname van de test gaat men niet in op concrete situaties of geeft men geen voorbeelden.

► Stap 2: Gesprek

Tijdens het gesprek hanteert de begeleider de methodiek van het criteriumgericht interview. Hij/zij bespreekt met de jongere een voor een de tien criteria. Hij/zij kan per criterium teruggrijpen op een of meerdere vragen zoals die gescoord werden door de jongeren. De jongeren formuleren concrete situaties om het antwoord op de stelling te verduidelijken. Bij de antwoordcategorie ‘het hangt ervan af’, vraagt de begeleider evident ‘waarvan het afhangt’.

De vaststellingen van de begeleider tijdens het interview hebben voorrang op de scores in de stellingentest. Als een jongere dus ‘ja’ scoort op de stelling ‘ik word boos als het niet gaat zoals ik wil’, en met een situatie komt waarin het boos worden aannemelijk lijkt, de jongere beschrijft hoe hij zijn boosheid beheerst uit of een tegenvoorbeeld geeft waarin hij juist erg kalm bleef, zijn deze vaststellingen belangrijker dan de score op het stellingeninstrument.

Hieronder geven we nog een aantal aanwijzingen in verband met het gebruik van het screeningsinstrument tijdens en na het gesprek.

· Als de jongere de test beëindigd heeft, brengt de begeleider geen wijzigingen meer aan de test aan. Zelfs indien de jongere bepaalde vragen verkeerd begrepen of eenzijdig geïnterpreteerd heeft, meldt de begeleider dit enkel in het veld opmerkingen van het rapport en houdt er rekening mee bij zijn aanbeveling.

· De jongere krijgt geen afdruk van het rapport mee. Het kan zeker interessant zijn een aantal afspraken (werkpunten) en conclusies (competenties) op papier te zetten. Het screeningsinstrument voorziet dit echter (nog) niet.

· In het veld ‘opmerkingen’ noteert de begeleider per criterium een korte verantwoording. Dit is nog belangrijker indien een score sterk afwijkt van het verwachte niveau voor het gekozen traject.

► Stap 3 De aanbeveling

Als laatste stap in het screeningsproces wordt een aanbeveling neergeschreven in het rapport van de screening. Deze aanbeveling houdt rekening met:

- relevante elementen uit het intakegesprek (zie ook de knipperlichtenlijst)

- de resultaten van de screening (on line test + gesprek)

- bijkomende elementen (info clb, info uit onthaalweek, …)

De aanbeveling vormt de basis voor de inschaling in hetzij arbeidsdeelname, brugproject, voortraject of persoonlijk ontwikkelingstraject. Voor inschrijving in het persoonlijke ontwikkelingstraject is een gemotiveerd verslag van het CLB vereist.  

� Wet ter bescherming van de persoonlijke levenssfeer ten opzichte van de verwerking van persoonsgegevens van 8 december 1992, art. 4.


� Decreet van 28 juni 2002 betreffende gelijke onderwijskansen I (zoals gewijzigd door het decreet van 15 juli 2005). �http://www.ond.vlaanderen.be/edulex > rubrieken wetgeving > gemeenschappelijk deel > gelijke onderwijskansen.


Ministeriële omzendbrief SO/2005/07 van 15 augustus 2005 betreffende “Het gelijke onderwijskansenbeleid voor het secundair onderwijs vanaf het schooljaar 2006-2007”.�http://www.ond.vlaanderen.be/edulex > rubrieken omzendbrieven > gemeenschappelijk deel > gelijke onderwijskansen
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