Evaluatieprocedure gemeentelijk basisonderwijs

[bookmark: _Toc91667665]Algemene bepalingen en definities

Draagwijdte
De richtlijnen over functiebeschrijvingen en evaluaties opgelegd door de regelgever:
· De bepalingen over functiebeschrijvingen en evaluaties zoals opgenomen in het decreet van 27 maart 1991 betreffende de rechtspositie van sommige personeelsleden van het gesubsidieerd onderwijs en de gesubsidieerde centra voor leerlingenbegeleiding, zoals gewijzigd en meer in het bijzonder Hoofdstuk Vbis en Vter inzake functiebeschrijving en evaluatie;
· Besluit van de Vlaamse Regering van 14 december 2007 betreffende de procedure in beroep na een evaluatie met eindconclusie ‘onvoldoende’ en betreffende de werking van het college van beroep;
· Besluit van de Vlaamse regering van 10 juni 1997 houdende taken die niet in de functiebeschrijving van het personeel in het basisonderwijs kunnen opgenomen worden;
· Ministeriële omzendbrief van 29 oktober 2007 betreffende functiebeschrijving en evaluatie, laatst aangepast op 11 oktober 2021.
De afspraken over functiebeschrijvingen en evaluaties dienen goedgekeurd door de gemeenteraad.
In dit vademecum worden onderstaande bepalingen hertaald en gebundeld. Het vademecum is ondergeschikt aan dwingende regelgeving en de daarbij horende uitvoeringsbesluiten.

Toepassingsgebied
Deze procedure is er voor het gesubsidieerd personeel zoals bedoeld in het decreet van 27 maart 1991 betreffende de rechtspositie van sommige personeelsleden van het gesubsidieerd onderwijs en de gesubsidieerde centra voor leerlingenbegeleiding (Decreet Rechtspositie) met name: 
· de vastbenoemde personeelsleden, 
· tijdelijk aangestelde personeelsleden voor bepaalde duur, 
· tijdelijk aangestelde personeelsleden voor doorlopende duur 
· volgende ambten: 
· Kleuteronderwijzer
· Onderwijzer
· Administratief medewerker
· ICT-coördinator
· Kinderverzorger
· Leermeester Lichamelijke Opvoeding
· Leermeester levensbeschouwelijke vakken
· Zorgcoördinator
· Directeur

[bookmark: _Toc91667666]

Evaluatoren

Wervingsambten
De inrichtende macht duidt voor ieder personeelslid in een wervingsambt twee evaluatoren aan.
 
De eerste evaluator
De directeur van de onderwijsinstelling waar het personeelslid is aangesteld, is de eerste evaluator. De eerste evaluator draagt de uiteindelijke verantwoordelijkheid in het volledige evaluatieproces. 

De eerste evaluator heeft volgende rol en taken:
· bezorgt een functiebeschrijving aan het personeelslid en legt in samenspraak de instellingsgebonden opdrachten vast die van toepassing zijn voor dat personeelslid;
· is verantwoordelijk voor de coaching;
· houdt een coachingshistoriek bij;
· voert het functioneringsgesprek (formeel aspect van de coachingscyclus);
· stelt het verslag op van het functioneringsgesprek;
· voert het evaluatiegesprek; 
· stelt het evaluatieverslag op met eindconclusie;
· beheert het evaluatiedossier;
· zorgt voor de informatiedoorstroming naar de inrichtende macht en de tweede evaluator;
· bouwt deskundigheid op in zijn taak van evaluator via opleiding.

De tweede evaluator
De tweede evaluator is voor het onderwijzend personeel het diensthoofd Onderwijs en Buurtwerking of bij afwezigheid een andere directeur van het gemeentelijk basisonderwijs, deze wordt aangeduid bij de start van de cyclus.

De  tweede evaluator heeft volgende rol:
· de eerste evaluator en het personeelslid kunnen een beroep doen op de tweede evaluator tijdens het hele proces van functiebeschrijving en evaluatie (bv. aanwezig zijn op het evaluatiegesprek,…);
· is procesbewaker; 
· vervult een kwaliteitsbewakende rol  (waakt over objectiviteit en eenvormigheid over de personeelsleden heen); 
· bouwt deskundigheid op in zijn taak van evaluator via opleiding. 
· In geen geval kan de tweede evaluator de rol van de eerste evaluator overnemen (zie hoger).

Bevorderingsambt : directeur
De eerste evaluator van de directeur is het diensthoofd Onderwijs en Buurtwerking of bij afwezigheid het afdelingshoofd Mens.

De evaluator van de directeur heeft volgende rol:
· stelt samen met de directeur de geïndividualiseerde functiebeschrijving op;
· is verantwoordelijk voor de coaching;
· houdt een coachingshistoriek bij;
· voert het functioneringsgesprek (formeel aspect van de coachingscyclus);
· stelt het verslag op van het functioneringsgesprek;


· voert het evaluatiegesprek;
· stelt het evaluatieverslag op met eindconclusie;
· beheert het evaluatiedossier;
· zorgt voor de informatiedoorstroming naar de inrichtende macht;
· bouwt deskundigheid op in zijn taak van evaluator via opleiding.

De directeur heeft geen tweede evaluator maar kan desgevallend beroep doen op een raadsman om het evaluatieproces te bewaken.
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Algemeen
Elk personeelslid moet bij diens aanstelling zo snel als mogelijk een functiebeschrijving krijgen. Essentieel is dat een personeelslid zonder functiebeschrijving niet kan geëvalueerd worden. 

Opstellen of wijzigen van de functiebeschrijving
De inrichtende macht legt na onderhandelingen in het bevoegd lokaal comité per ambt, en desgevallend binnen een ambt per functie, de kerntaken vast. Daarop worden de kerntaken van het ambt of desgevallend de functie die het personeelslid uitoefent overgenomen in diens functiebeschrijving. Indien een personeelslid binnen eenzelfde ambt meerdere functies uitoefent, dan moeten de kerntaken van die verschillende functies samen opgenomen worden in één functiebeschrijving.

Met ‘functie’ wordt de inhoudelijke taakindeling van een personeelslid bedoeld. Het gaat dus niet over de concrete opdracht zoals aantal lestijden, uren of lesuren dat een personeelslid heeft. Dat laatste heeft geen plaats in de functiebeschrijving. 

De eerste evaluator ondertekent en dateert de functiebeschrijving en het personeelslid tekent voor kennisname. 

Een personeelslid krijgt een nieuwe functiebeschrijving wanneer diens kerntaken wijzigen. 


Inhoud
De functiebeschrijving bevat enkel de kerntaken van het personeelslid. De kerntaken omvatten: 
· taken eigen aan de functie;
· professionalisering;
· overleg en samenwerking met directie, collega’s en desgevallend CLB’s en ouders. 
Andere zaken zoals instellingsgebonden opdrachten, instellingsspecifieke doelstellingen en persoons- en ontwikkelingsgerichte doelstellingen horen vanaf 1 september 2021 niet langer thuis in de functiebeschrijving. 

Instellingsgebonden opdrachten
Terwijl de kerntaken van een personeelslid onderhevig zijn aan evaluatie, is dat voor de instellingsgebonden opdrachten niet het geval. 
De inrichtende macht maakt in samenspraak met de directeurs een lijst met instellingsgebonden opdrachten op, legt die voor ter onderhandeling in het lokaal onderhandelingscomité en bezorgt een overzicht van de verdeling van deze opdrachten op schoolniveau aan alle personeelsleden. Bij de verdeling van deze opdrachten wordt rekening gehouden met onder andere:
· de aard van de kerntaken van de personeelsleden, het voltijds of deeltijds karakter ervan en de tijd die hieraan besteed wordt;
· het principe van de billijke verdeling, inzonderheid met betrekking tot personeelsleden die nog in andere instellingen werkzaam zijn;
· de competenties van de personeelsleden.
Bij de toewijzing van de instellingsgebonden opdrachten moet bovendien rekening worden gehouden met de personeelsleden die zetelen in een officieel lokaal inspraakorgaan of die als vakbondsafgevaardigde zijn aangeduid om te zetelen in de Vlaamse Onderwijsraad.
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Het evaluatieproces is vooral een proces van begeleiden en coachen, wat inhoudt dat er geregeld momenten moeten worden ingebouwd waarop evaluator en personeelslid aandacht besteden aan het functioneren van het personeelslid. 
Een personeelslid kan enkel geëvalueerd worden voor zover er een functiebeschrijving werd opgesteld. Deze functiebeschrijving geldt als objectieve toetssteen voor het personeelslid zodat hij weet wat er van hem wordt verwacht en waarop hij zal worden geëvalueerd. 
Evaluatiegesprekken- en verslagen zijn vanaf 1 september 2021 voorbehouden voor de personeelsleden bij wie men tekortkomingen vaststelt. Een personeelslid kan dus enkel een formele evaluatie krijgen wanneer voorafgaandelijk en naar aanleiding van een formeel functioneringsgesprek hem een verslag werd overhandigd van dat gesprek met daarin zijn persoons- en ontwikkelingsgerichte doelstellingen. Op die manier weet een personeelslid perfect wat zijn tekortkomingen zijn en waar hij aan moet werken. Hij krijgt daartoe een begeleidingstraject van minstens 120 dagen effectieve prestaties. Daarbij gaat het om 120 kalenderdagen: zaterdagen, zondagen, wettelijke verlofdagen en schoolvakanties met uitzondering van de zomervakantie, worden ook beschouwd als effectief gepresteerde dagen. 
Als evaluator is het dus noodzakelijk om te kunnen aantonen dat een personeelslid voldoende werd gecoacht en begeleid. Pas daarna kan een evaluatiegesprek plaatsvinden. 
Naast verplichte formele stappen is het een evidentie dat het personeelslid ook via minder formele contacten begeleiding krijgt.

Het functioneringsgesprek 
Functioneringsgesprekken kunnen zowel formeel als informeel gehouden worden en best op ‘geregelde tijdstippen’. De kwantiteit hangt af van het functioneren van de personeelsleden en kan bijgevolg sterk variëren van personeelslid tot personeelslid. Ook wanneer een personeelslid zelf vragen heeft over zijn functioneren, kan hij bij zijn evaluator een functioneringsgesprek aanvragen. 
Alleen bij personeelsleden van wie men inschat dat er ernstige tekortkomingen zijn die aanleiding kunnen geven tot het opstarten van een begeleidingstraject en die uiteindelijk ook kunnen leiden tot een formele evaluatie is een formeel functioneringsgesprek vereist. Ook alleen voor die personeelsleden is het noodzakelijk dat er een verslag wordt opgemaakt van het functioneringsgesprek dat aan het personeelslid wordt overhandigd. Daarin moeten verplicht persoons- en ontwikkelingsgerichte doelstellingen opgenomen worden zodat het personeelslid weet wat zijn tekortkomingen zijn en wat hij moet trachten bij te schaven aan zijn functioneren. 

Het evaluatieverslag
Enkel bij een evaluatietraject volgend op een formeel functioneringsgesprek is een evaluatieverslag met een eindconclusie verplicht. Dit is een beschrijvend verslag dat op basis van de functiebeschrijving het functioneren van het personeelslid tijdens de voorbije evaluatieperiode weergeeft met inbegrip van de vastgelegde persoons- en ontwikkelingsgerichte doelen. De volgende stappen moeten ondernomen worden: 
· Het evaluatieverslag wordt ondertekend door de eerste evaluator
· Het personeelslid ondertekent voor kennisname
· Het personeelslid krijgt onmiddellijk een kopie van het verslag
· De tweede evaluator en de inrichtende macht ontvangen een kopie van het verslag
· Bij evaluatieverslag met eindconclusie ‘onvoldoende’:
· Dit verslag kan ten vroegste na 120 dagen effectieve prestaties overhandigd worden nadat het verslag van het eerste formele functioneringsgesprek aan het personeelslid werd overhandigd.
· Het evaluatieverslag moet uitdrukkelijk de beroepsmogelijkheden bevatten die het betrokken personeelslid kan aanwenden. Indien dat niet het geval is, vangt de beroepstermijn van twintig kalenderdagen pas vier maanden later aan. 

Het evaluatiedossier
Het evaluatiedossier bevat alle nodige en nuttige documenten die als beoordelingsgrond kunnen dienen én die betrekking hebben op de functiebeschrijving, zoals:
· de functiebeschrijving;
· de coachingshistoriek;
· verslagen van (formele) functioneringsgesprekken;
· evaluatieverslagen;
· eventuele opmerkingen van het personeelslid bij de verslagen.
Ieder personeelslid heeft op elk ogenblik recht op inzage in zijn persoonlijk evaluatiedossier. Hij kan tevens op zijn verzoek een kopie krijgen van zijn evaluatiedossier. 

Evaluatie van een personeelslid belast met levensbeschouwelijke vakken
Leerkrachten levensbeschouwelijke vakken worden voor de niet-vakinhoudelijke en niet-vaktechnische aspecten geëvalueerd door de eerste evaluator. 
Voor vakinhoudelijke en vaktechnische aspecten van de levensbeschouwelijke vakken levert de bevoegde instantie van de betrokken eredienst of niet-confessionele zedenleer een bijdrage tot de evaluatie. 


Evaluatie met eindconclusie “onvoldoende”

Beroepsprocedure
Het personeelslid kan een gesprek aanvragen met de tweede evaluator. Die kan eventueel vanuit zijn rol als kwaliteitsbewaker nagaan of de evaluatie objectief en eenvormig verliep zoals voor het ander personeel.

Het personeelslid kan tegen een evaluatie met eindconclusie “onvoldoende” binnen de twintig kalenderdagen na overhandiging van de kopie van het evaluatieverslag beroep aantekenen bij het college van beroep inzake evaluaties.

Kamer voor het gesubsidieerd officieel onderwijs van het college van beroep
Afdeling Advies en Ondersteuning onderwijspersoneel
Tav Mevr. Peggy Michiels, secretaris
Hendrik Consciencegebouw, toren C, 1ste verdieping
Koning Albert II-laan 15
1210 Brussel

Tekent het personeelslid geen beroep aan, dan wordt de eindconclusie na deze twintig kalenderdagen definitief. Het beroep schort de eindevaluatie “onvoldoende” op. Er kunnen geen gevolgen aan de onvoldoende gekoppeld worden tot wanneer het college van beroep uitspraak heeft gedaan.

Dit college van beroep gaat volgende elementen na:
· is de procedure gevolgd (o.a. het decreet rechtspositie, algemene afspraken, rechten van verdediging);
· is de beslissing voldoende gemotiveerd;
· is er een redelijke verhouding tussen de feiten en de beslissing.

Het college van beroep kan de eindconclusie bevestigen (eindconclusie is dan definitief) of vernietigen.

Gevolgen van de definitieve eindconclusie onvoldoende
Een definitieve eindconclusie ‘onvoldoende’ kan ontslag of loopbaanvertraging tot gevolg hebben. 

· Ontslag
Een tijdelijk personeelslid aangesteld voor bepaalde duur wordt door de inrichtende macht ontslagen na één definitieve evaluatie met eindconclusie ‘onvoldoende’. Het ontslag geldt in die onderwijsinstelling en voor dat ambt waarop de eindconclusie betrekking heeft.
Dit ontslag heeft binnen de onderwijsinstelling tot gevolg dat het personeelslid de dienstanciënniteit voor TADD verliest die het in die instelling in dat ambt heeft opgebouwd en dat het personeelslid het recht op TADD daar niet meer kan inroepen voor dat ambt.
Het personeelsid kan de diensten waarvoor het werd ontslagen daarenboven niet meer inbrengen voor TADD in de andere onderwijsinstellingeninstellingen van de inrichtende macht of van de scholengemeenschap.
Een TADD’er of vast benoemd personeelslid wordt door de inrichtende macht ontslagen als het in een bepaald ambt in éénzelfde onderwijsinstelling 

· ofwel twee opeenvolgende definitieve evaluaties met eindconclusie ‘onvoldoende’ heeft gekregen;
· ofwel drie definitieve evaluaties met eindconclusie ‘onvoldoende’ in zijn loopbaan heeft gekregen.

Het ontslag geldt in die onderwijsinstelling en voor dat ambt waarop de evaluaties met eindconclusie ’onvoldoende’ betrekking hebben. 
Dit ontslag heeft binnen de onderwijsinstelling tot gevolg dat het personeelslid het recht op TADD verliest in deze instelling en voor dat ambt en dat het de dienstanciënniteit voor TADD verliest die het in die instelling in dat ambt heeft opgebouwd.
Het personeelsid kan de diensten waarvoor het werd ontslagen daarenboven niet meer inbrengen voor TADD in de andere onderwijsinstellingen van de inrichtende macht noch in de andere onderwijsinstellingen van de scholengemeenschap. 
In de andere onderwijsinstellingen van de inrichtende macht die tot dezelfde scholengemeenschap behoren dan de onderwijsinstelling waar de onvoldoende werd uitgesproken is geen benoeming mogelijk tenzij het personeelslid nadien in één van deze andere onderwijsinstellingen “positief geëvalueerd” wordt in dat ambt.

· Loopbaanvertraging
Bij een definitieve eindconclusie ‘onvoldoende’ die niet leidt tot ontslag, moet betrokkene een nieuwe evaluatie krijgen. Deze nieuwe evaluatie moet een periode van ten minste twaalf maanden effectieve prestaties omvatten. Deze periode start op het ogenblik dat de evaluatie werd voorgelegd aan het personeelslid ( cfr. datering van het verslag ter kennisname van het personeelslid).
Het personeelslid kan in afwachting van de nieuwe evaluatie geen aanspraak maken op een uitbreiding van zijn TADD in dat ambt in de onderwijsinstelling waar het de evaluatie met eindconclusie ‘onvoldoende’ heeft gekregen. Het personeelslid kan er ook niet benoemd worden of een uitbreiding van vaste benoeming krijgen (behalve als in één van de andere instellingen van die inrichtende macht het personeelslid nadien ‘positief geëvalueerd’ wordt in dat ambt.)
In de andere onderwijsinstellingen van de inrichtende macht die tot dezelfde scholengemeenschap behoren dan de onderwijsinstelling waar de onvoldoende werd uitgesproken is geen benoeming mogelijk tenzij het personeelslid nadien in één van deze andere onderwijsinstellingen “positief geëvalueerd” wordt in dat ambt.


              Goedgekeurd in de gemeenteraadszitting van 24 februari 2022
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