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Stappenplan overdracht VO-VO

Bij elke overstap van een leerling van een school voor voortgezet onderwijs naar een andere VO-school wordt het overdrachtsdossier gebruikt. 

Het streven is dat de procedure gestart wordt in april (of eerder waar nodig) tot uiterlijk acht weken voor de zomervakantie. Op deze manier kan uiterlijk drie weken voor de zomervakantie de procedure worden afgerond. 

NB! Dit stappenplan gaat uit van de situatie waarin de verwijzende school initiatiefnemer is in de verwijzing, de leerling/ouder krijgt een advies. Als de leerling/ouder zelf initiatief neemt dan begint de procedure bij stap 2.

Voor de duidelijkheid:

· Verwijzende school: de school waar de leerling op dit moment ingeschreven staat.

· Ontvangende school: de school waar de leerling zich wil gaan inschrijven. 

Stap 1: 

· De verwijzende school geeft de leerling en ouders/verzorgers advies voor een andere school cq richting.

· De verwijzende school neemt contact op met de ontvangende school en geeft het signaal af dat een leerling contact op gaat nemen. 

· De leerling/ouders/verzorgers krijgen het adviesformulier mee (voorbeeld, zie bijlage).

Stap 2: 

· De ontvangende school ontvangt de leerling én de ouders/verzorgers (met het adviesformulier) en registreert de aanmelding. 

· De ontvangende school houdt een gesprek met de leerling én ouders/verzorgers. 
Aanwezigheid ouders/verzorgers is voorwaarde. 

· Er wordt een aanmeldingsformulier ingevuld 
(= voorlopige inschrijving).

Stap 3:

· De ontvangende school vraagt toestemming aan de ouders/verzorgers voor het opvragen van gegevens bij de verwijzende school.

· Ouders tekenen hiervoor een toestemmingsverklaring (voorbeeld, zie bijlage).

Stap 4:

· De ontvangende school vraagt het overdrachtsdossier op bij de verwijzende school (vragenlijst + alle bijlagen).

· De verwijzende school vult het overdrachtsdossier compleet in en stuurt deze binnen 10 werkdagen op naar de ontvangende school.

Stap 5:

· Indien gewenst neemt de ontvangende school contact op met de verwijzende school voor nadere toelichting bij het formulier.

Stap 6:

· Indien nodig wordt nader onderzoek gedaan (bijvoorbeeld gesprek leerling met schoolmaatschappelijk werk, een gastleerlingschap, invullen AVL, etc).

Stap 7:

· De ontvangende school neemt op basis van de gegevens een besluit om een leerling al dan niet toe te laten.

Stap 8: 

Bij positief toelatingsbesluit: 

· De ontvangende school schrijft de leerling in en stuurt het inschrijfbewijs (origineel) op naar de verwijzende school en stuurt binnen 7 dagen een kopie naar de woongemeente van de leerling.

· De verwijzende school schrijft de leerling uit en stuurt het uitschrijfbewijs (origineel) naar de ontvangende school en stuurt binnen 7 dagen een kopie naar de woongemeente van de leerling.

Bij negatief toelatingsbesluit: 

· De ontvangende school stelt de leerling en ouders schriftelijk op de hoogte van de inhoud van het besluit, de reden van de weigering, de mogelijkheid van bezwaar en de manier waarop dit bezwaar kenbaar moet worden gemaakt, en stuurt een afschrift hiervan naar de verwijzende school. 

· De ontvangende school stuurt het overdrachtsdossier terug naar de verwijzende school.

Stap 9:

· Bij een positief toelatingsbesluit vóórdat de gegevens van het eindrapport bekend zijn, stuurt de verwijzende school de actuele gegevens in juni naar de ontvangende school. 

· Er vindt indien gewenst ‘warme overdracht’ plaats (zie definiëring in “De procedure voor de doorstroom naar het voortgezet onderwijs” van Koers VO en Fokor)
� Scholen hanteren hun schooleigen formulier. Hiervoor zijn verschillende namen in omloop: intakeformulier, inschrijfformulier, aanmeldingsformulier, etc. Het gaat hier om een formulier met vragen om ‘startgegevens’ van een leerling, onder meer de n.a.w. gegevens. Het gaat hier nog niet om een definitieve inschrijving!
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