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Functie-informatie 
 

Functienaam: Adviseur toelating en begeleiding 

Organisatie: Onderwijsgroep Amersfoort 

Onderdeel: VSO Axia aanmeldpunt 

Salarisschaal: 8 

Indelingsniveau IIId 
Werkterrein Onderwijsproces  onderwijsondersteunend 
Activiteiten Bewerking van gegevens 

Coördinatie van activiteiten en processen 
Kenmerkscores 33332 33223 33 32 
Somscore 38 

  Datum    12 mei 2023 
 

 
Context 

 

De werkzaamheden worden verricht binnen het aanmeldpunt van VSO Axia, een van de scholen van 
Onderwijsgroep Amersfoort. De onderwijsgroep verzorgt openbaar voortgezet onderwijs en 
voortgezet speciaal onderwijs. Binnen de onderwijsgroep zijn verschillende sectoren te 
onderscheiden: (voortgezet) speciaal onderwijs, praktijkonderwijs, vmbo, havo, vwo en gymnasium. 
Binnen VSO Axia wordt passend onderwijs geboden aan leerlingen op de niveaus: vmbo b/k, mavo en 
havo (beiden diploma gericht) en vwo onderbouw. 

 

De adviseur toelating en begeleiding legt verantwoording af aan de directeur over de 
dossiersamenstelling en -analyse, de voorbereiding van het intakegesprek dat wordt gevoerd door de 
gedragswetenschapper en de adviezen over de benodigde begeleiding aan de leerling. 

 
De adviseur toelating en begeleiding werkt binnen het Aanmeldpunt samen met een orthopedagoog, 
een administratief medewerker 

 

 

Werkzaamheden 
 

1. Dossiersamenstelling en -analyse 
- Verricht dossieronderzoek om met het startformulier tot aanname- en handelingsadviezen aan 

orthopedagoog, docenten en zorgcoördinator te komen; 
- bouwt het intakedossier van de leerling op en stelt daartoe verdiepende vragen; 
- en houdt het intakedossier actueel en plaatst relevante info vanuit het intakedossier in het 

leerlingvolgsysteem; 
- verzamelt (soms aanvullende) informatie bij ouders, leerling, school van herkomst, 

samenwerkingsverband en (soms) hulpverlening, doet actief navraag bij ontbrekende info, 
vraagt door en vraagt na; 

- vraagt in voorkomende gevallen toelaatbaarheidsverklaring (TLV) aan bij het 
samenwerkingsverband; 

- verzorgt de inhoudelijke onderbouwing hierbij, die nodig is voor de financiering. 
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2. Voorbereiding intakegesprek 
- Maakt de planning, bewaakt de voortgang en levert sturingsinformatie op over intake en 

plaatsing; 
- completeert het startformulier waarmee de gedragswetenschaper het intakegesprek voert. 

 
3. Advisering leerlingenbegeleiding 
- Adviseert de orthopedagoog, docenten en OOP-medewerkers over plaatsbaarheid, didactische 

ontwikkeling en ondersteuningsbehoeften op basis van het dossier; 
- brengt handelingsadviezen uit; 
- beantwoordt vanuit het intakedossier vragen van de schoolleiding over de beoogde begeleiding 

van de aangemelde leerling; 
- voert data-analyses uit (bijvoorbeeld over de klassenindeling en de aanmeldprocedure) en 

adviseert de (locatie)directeur daarover. 
 

Speelruimte 
- Beslist bij/over: het verrichten van dossieronderzoek en het uitbrengen van aanname- en 

handelingsadviezen aan orthopedagoog, docenten en zorgcoördinator; het maken van de 
planning, bewaken van de voortgang en het opleveren van sturingsinformatie over intake en 
plaatsing; het beantwoorden van vragen van de schoolleiding over de beoogde begeleiding van 
de aangemelde leerling. 

- Kader: afspraken, voorschriften, regelgeving en ontworpen en afgesproken werkwijzen. 
- Verantwoording: functioneel aan de gedragswetenschaper en hiërarchisch aan de directeur over 

de kwaliteit van de dossiersamenstelling en -analyse, de voorbereiding van het intakegesprek en 
de advisering over de leerlingenbegeleiding. 

 

Kennis en vaardigheden 
- Hbo werk- en denkniveau, theoretische en vakgerichte kennis van psychodiagnostiek, 

executive functies (problematiek gebonden aan leerlingendoelgroep); 
- kennis van didactiek en leerlijnen in het kader van de overstap PO-VSO en inzicht in adequate 

handelwijzen; 
- kennis van het onderwijs- en zorgaanbod in de omgeving; 
- inzicht in de organisatie van de school en omgeving; 
- kennis van zorgplicht en leerplicht; 
- vaardigheden als vraagverduidelijking, analyse, advies, communicatie, planning en organisatie. 

 

Contacten 
- Met de orthopedagoog, zorgcoördinator en overig betrokken OOP om afspraken te maken over 

de planning en de inhoud van de werkzaamheden; 
- met orthopedagoog, docenten en OOP om te adviseren over plaatsbaarheid, didactische 

ontwikkeling en/of ondersteuningsbehoefte van leerlingen; 
- met hulpverlening (behandelingssetting) en de school van herkomst om informatie te 

verzamelen en uit te wisselen in het kader van de samenstelling en analyse van het dossier; 
- met de schoolleiding om te adviseren over begeleiding van de aangemelde leerling en/of 

klassenindeling en aanmeldprocedure e.d.; 
- met ouders en samenwerkingsverbanden om informatie op te vragen voor het leerlingendossier. 
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