
 

��

��

��

��

��

Studiegids  
Intern Begeleider 

Post HBO opleiding 
2010/2012 (versie 1.3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Via Vinci University 
Postbus 3319 

4800DH Breda 
tel. 076-5416111



 

��



�� ��

��
Voorwoord 
 
 
In deze studiegids, speciaal voor de Post HBO opleiding intern begeleider (IB) staat praktische 
informatie die geldt vanaf 2010.  
Deze gids wordt naar aanleiding van de kwaliteitscyclus ieder opleidingsjaar vervangen en aangepast. 
 
De opleiding IB, is sinds 2008 geaccrediteerd door de Stichting Post HBO. Na een succesvolle 
afronding van het programma wordt er een extra diploma uitgegeven door de Stichting, wat opname in 
het register verzekert.  
 
Voor actuele informatie rondom de studie verwijzen we naar de persoonlijke, elektronische 
leeromgeving waarvoor iedere student na inschrijving de inlogcodes ontvangt.  
 
Via Vinci University wil kwaliteit bieden. Daarom de vraag om ons op de hoogte te stellen van kritische 
vraagstukken gedurende de opleiding. Van hieruit blijven we verbeteren.  
 
Wij wensen iedere student een interessante en prikkelende studie toe. 
 
 
Het Via Vinci University-team 
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(Leonardo da Vinci) 
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 1. Inleiding  
��
In deze gids staan praktische gegevens die gelden voor de opleiding tot Intern Begeleider (IB).  

��
Doel: 
Iedere (toekomstige) interne begeleider wordt met competenties (kennis, vaardigheden, persoonlijke 
kwaliteiten en attitudekenmerken) toegerust, om leiding te geven aan de organisatieontwikkeling 
binnen de eigen school en ontwikkeling en begeleiding van leerkrachten. De 7 competenties van Wet 
BIO vormen daarbij het uitgangspunt. Als nevendoel wordt beoogd een permanente en 
gestructureerde ontwikkeling van iedere interne begeleider op gang te brengen. 
 
De opleiding tot IB is bedoeld voor ambitieuze mensen die zich in hun functie als IB willen 
professionaliseren, maar ook voor hen die zich in 2 jaar willen voorbereiden op een functie als intern 
begeleider. Zij zijn in het bezit van een diploma leraar Basisonderwijs. Van hen wordt verwacht dat zij 
minimaal 2 dagen per week werkzaam zijn als leerkracht met IB taken, opdat de opdrachten tijdens 
het opleidingstraject kunnen met goed gevolg kunnen worden uitgevoerd. De opleiding heeft dan ook 
grote (meer)waarde voor de eigen school. 
 
Er wordt van u een actieve en kritische houding verwacht die bij kan dragen aan uw persoonlijk 
leerrendement. Van Via Vinci University mag u verwachten dat u ondersteuning en coaching krijgt 
tijdens bijeenkomsten van ervaren en vakkundige opleidingsdocenten. Zij zullen het traject zodanig 
inrichten dat uw persoonlijke ontwikkeling van competenties systematisch voortgang kan hebben. Er 
wordt daarbij zeker gebruik gemaakt van de inbreng van mede-cursisten. 
 
De IB-opleiding levert bij voldoende prestaties een officieel post-HBO diploma ‘Interne Begeleider’, 
waarbij het niveau per module wordt aangegeven. 
In onze opleiding wordt gebruik gemaakt van vormen van effectief en modern onderwijs, waar we de 
naam Creation Based Learning aan hebben gegeven. Het omvat o.a. hoor- en werkcolleges voor het 
verwerven en verwerken van noodzakelijke kennis, vaardigheden en inzichten voor eigen praktijk; 
belevings- en ervaringsleren op de eigen werkplek, alsmede tijdens bijeenkomsten; intensieve 
attitude- en vaardigheidstrainingen en leren via de elektronische leeromgeving. 
 
Voor actuele informatie over deze en andere opleidingen willen we u ook graag verwijzen naar onze 
website www.viavinci.nl. Voor hen die al zeer ervaren zijn, willen we extra wijzen op zgn. 
maatwerktrajecten zoals coaching on the job en de individuele IB opleiding.  
Ook bieden we een speciaal samengestelde IB opleiding aan voor deelnemers die de verkorte 
opleiding IB bij het Studiecentrum voor Bedrijf en Overheid hebben gevolgd. 
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2.  Het opleidingsconcept 
 

2.1 Profiel van de Interne begeleider 
Aansluitend op Wet BIO (SBL) en de beroepsstandaard van de Landelijke Beroepsvereniging Intern 
Begeleiders (LBIB) formuleert Via Vinci University het competentieprofiel van de IB als volgt: 
 
  
Competenties 
IB 

 
 T.a.v. leerkrachten 
  

 
T.a.v. school 
management 
 

 
T.a.v. externen 

 
Persoonlijk 

Interpersoonlijk 
/ andragogisch 

1 
Het organiseren en 
begeleiden van een 
sfeer waarin 
samenwerken en 
samen leren met 
volwassenen plaats 
kan vinden 

5 
adviseren van het 
schoolmanagement 
t.a.v.  organisatie 
van het 
veranderen, leren 
en innoveren op 
school 
  

6 
Onderhouden van 
contacten en 
samenwerken met 
ouders, externe 
hulpverleners, 
instellingen, 
begeleidingsdiensten 
en 
samenwerkingsverband  

7 
Organiseren 
van 
persoonlijke 
kwaliteit, 
zelfreflectie 
en 
professionele 
ontwikkeling  
  

Pedagogisch 
en 
methodologisch 

2 
Organiseren van 
een veilige 
werkomgeving, 
waarin collega´s 
worden 
gestimuleerd tot 
persoonlijke, 
sociale, ethische, 
morele ontwikkeling 

Vakinhoudelijk  
en 
methodologisch 

3 
Organiseren van 
een leerrijke 
omgeving waarin 
collega´s worden 
ondersteund bij  
onderzoek en 
persoonlijke 
professionele 
ontwikkeling. 

Organisatorisch 4 
Organiseren en 
stimuleren van een 
transparante 
resultaat- en 
opbrengstgerichte 
organisatiestructuur 

 
 
Positie en rolbepaling van de intern begeleider pri mair onderwijs  
 
Naast de leerkracht als specialist met een aangepast takenpakket wordt de IB steeds vaker gezien als 
een leerkrachtbegeleider die zich verder ontwikkelt tot onderwijskundig leider van de school. Iedere 
school  en IB kiest hierin wat hen past. Daarbij is de eindverantwoording altijd in handen van de 
directeur. Het ondersteunen van – en adviseren bij het onderzoeken, analyseren en ondersteunen bij 
het uitvoeren van passende leerarrangementen voor leerlingen, coördinatie en uitvoering van het 
zorgbeleid zijn dan ook de belangrijkste taken. Al dan niet als lid van een managementteam, wordt 
steeds meer verwacht dat de focus van de IB is gericht op de begeleiding, professionalisering en 
coaching van collega´s. Daarbij wordt door de IB ook veelvuldig samengewerkt met externen, al dan 
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niet in het samenwerkingsverband, opdat de zorgarrangementen voor leerlingen zo optimaal mogelijk 
kunnen worden uitgevoerd. Hoewel op dit moment de IB nog niet een eigen functiegroep heeft in de 
CAO zijn ontwikkelingen in die richting zeker positief te noemen (zie www.cfi.nl). De taakopvatting en 
taakuitvoering zijn zichtbaar in diverse rollen, die doorgaans door een IB in kan worden genomen: 
  

·  Een leidinggevende rol:  Degene die de processen rondom leerarrangementen voor leraren (en 
leerlingen) monitort en aanstuurt  

·  Een coachende rol:  Begeleider van collega’s bij de uitvoering van het specifieke onderwijsaanbod 
aan leerlingen;  

·  Een beleidsvoorbereidende rol:  Adviseur van de (bovenschoolse) directie t.a.v. het zorgbeleid 
en de daarmee samenhangende onderwijskundige ontwikkelingen; 

·  Een coördinerende rol: De casemanager, die alle interne en externe contacten rond het 
specifieke leerarrangementen voor een kind in banen leidt en bewaakt; 

·  Een beheersmatige rol:  De manager van het gebruik en beheer van het leerlingdossier, 
handelingsplanning, -archief en volgsysteem; 

·  Een rol als procesbegeleider:  Manager van veranderingen die gericht zijn op vergroten van 
draagkracht (kennis, attitude en vaardigheden) van leerkrachten binnen de school; 

 
 
Binnen elke rol zijn kenmerkende bekwaamheden en activiteiten, die samen het takenpakket en 
uitvoering van de intern begeleider vormgeven. Dit leidt tot de onderstaande indicatoren die tevens 
gelden als eindtermen voor deze opleiding. 
 
Ad.1.  Leidinggeven 
De intern begeleider primair onderwijs 
 
�  heeft inzicht in leiderschapsstijlen, leerstijlen en het delen van verantwoordelijkheden; 
�  begeleidt en leidt teamleden en het team incidenteel en structureel bij de leerlingenzorg en op 

onderwijskundig gebied; 
�  zij heeft pedagogische en didactische kennis van het onderwijs en weet hierop in te spelen bij de 

begeleiding van team en teamleden; 
�  geeft presentaties, doet verslag, voert voortgangsoverleg en begeleidingsgesprekken; 
�  kan doeltreffende (leerling) besprekingen voorzitten; 
�  moedigt initiatieven aan tot samenwerking; 
�  heeft vaardigheden op het gebied van observatie en feedbacktechnieken; 
�  is op de hoogte van communicatietheorieën, groepsdynamica en veranderingsprocessen en zij 

kent vooral de implicaties daarvan voor haar eigen doen en laten; 
�  draagt het profiel van de school uit en houdt rekening met mogelijkheden en beperkingen van de 

eigen organisatie; 
�  heeft een houding die is gericht op de verbetering van de organisatie; 
 
 
Ad.2.  Coaching 
De intern begeleider primair onderwijs 
 

·  kent de andragogische- en professionele belevingswereld van het team en de teamleden en weet 
hierop in te spelen. 

·  ondersteunt veranderingsbekwaamheden van leerkrachten; 
·  geeft inzicht in leerprocessen van kinderen, specifieke belemmeringen en bijbehorende 

ontwikkelingsmogelijkheden in en buiten de klassensituatie; 
·  maakt teamleden en ouders mede-eigenaar van en medeverantwoordelijk voor het leer en 

ontwikkelingsproces van leerlingen; 
·  geeft advies en ondersteuning bij het opstellen van groepsplannen en individuele 

handelingsplannen 
·  ondersteunt collega’s  ten aanzien van het realiseren van het specifieke onderwijsaanbod, op de 

onderdelen didactisch handelen, pedagogisch handelen en klassenmanagement; 
·  is vaardig in het uitvoeren van klassenobservaties en collegiale consultatie; 
·  heeft een attitude gericht op ontwikkeling van collega’s en heeft hoge verwachtingen 
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Ad.3.  Beleidsvoorbereiden  
De intern begeleider primair onderwijs 
 

·  adviseert de directie ten aanzien van onderwijskundige vraagstukken  
·  ontwikkelt visie en beleid op basis van politieke, regionale, lokale en schoolspecifieke 

onderwijskundige situatie oriëntatie. 
·  stelt beleidsnotities en rapportages op inzake onderwijskundige verbeteringen(rendement, kwaliteit 

en kwantiteit, hiaten en fouten, trends en ontwikkelingen, mogelijkheden en beperkingen) en 
overlegt met directie en team en stellen samen het veranderbeleid en implementatie vast 

·  heeft rapportagevaardigheden (betreffende de ontwikkeling van een kind en  van de 
kwaliteitskenmerken op groeps- en schoolniveau); 

·  heeft mondelinge en schriftelijke adviesvaardigheden (notities en beleidsvoorstellen) 
·  heeft kennis van curricula en leerlijnen (binnen het regulier en speciaal onderwijs); 
·  heeft kennis van observatievormen, didactisch onderzoek, toetsing, analyse en evaluatie; 
·  kent de eigenheid van de onderzoeksfasen: verzamelen, signaleren, diagnose stellen, adviseren 

en overdracht van de bevindingen; 
  

Ad.4.  Coördineren 
De intern begeleider primair onderwijs 
 

·  heeft kennis van de (regionale en landelijke) sociale kaart en doet een beroep op specialisten 
wanneer onderzoek noodzakelijk is en buiten haar bereik ligt. 

·  adviseert collega’s ten aanzien van het inzetten van externe hulpverlening en middelen; 
·  werkt constructief samen en onderhoudt contacten binnen het netwerk van IB, en 

samenwerkingsverband. 
·  arrangeert en leidt gesprekken tussen interne en externe betrokkenen (schoolbegeleider, ambulant 

begeleider, orthopedagoog e.d.); 
·  stelt eigen onderzoek op, voert eigen onderzoek uit en kan wetenschappelijk onderzoek van 

externen beoordelen;  
·  zorgt ervoor dat de teamleden op de hoogte zijn van afspraken, regels, procedures en protocollen 

binnen het onderwijs- en zorgsysteem; 
 
Ad.5.  Beheren 
De intern begeleider primair onderwijs  
 

·  is efficiënt en effectief en ze weet prioriteiten aan te aan te brengen 
·  heeft kennis van doeltreffende dossiersystemen t.a.v. leerlingvorderingen,  alsmede t.a.v. 

historische overzichten en actuele statusbeschrijvingen; 
·  heeft inzicht in efficiënte beheersmatige en logistieke processen in de school, binnen een 

samenwerkingsverband en in de hulpverlening; 
·  kan en wil accuraat werken binnen de diverse beheersmatige systemen (administratie, papieren en 

digitale systemen) betreffende de leerlingenzorg. 
 
Ad. 6:  Processen begeleiden 
De intern begeleider primair onderwijs 

·  Bewaakt het fundamentele recht op onderwijs in en buiten de school; 
·  Ziet toe op veiligheid en persoonlijke waardigheid van betrokkenen in de school; 
·  Zoekt voortdurend naar afstemming tussen wensen en hoge verwachtingen van enerzijds de 

leerling, (en ouders), en anderzijds de handelingsgerichtheid van leerkracht en andere 
betrokkenen; 

·  iet toe op het samen delen van kennis en ervaringen (met andere schoolteams) 
·  evalueert haar eigen functioneren en volgt de ontwikkelingen in het onderwijs; 
·  ontwikkelt zich planmatig en schoolt zich indien nodig; 
·  toetst ontwikkelingen in het onderwijs op relevantie voor haar school en voegt ze toe aan haar 

handelingsrepertoire. 

Deze gelden echter voor elke taak of functie en zijn daarom niet verder geconcretiseerd in deze 
specifieke uitwerking van de taken van de IB. 
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Daarbij horen persoonlijkheidskenmerken zoals: 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 Opleidingskader 
Het opleidingskader van de IB-opleidingen is gebaseerd op de meest moderne  uitgangspunten, die 
gevraagd worden door lerende professionals: 
 
1. Brede toegankelijkheid: 

De opleiding is breed toegankelijk voor alle aanstaande Interne Begeleiders in ons land, door: 
o gebruik te maken van internet als infrastructuur voor een belangrijk deel van de opleiding (e-

learning); 
o de contactmomenten op diverse plaatsen in ons land aan te bieden. 

 
2. Flexibele instapmogelijkheden: 

De opleiding kan op diverse momenten in het jaar starten: de competentiebeoordeling, inschrijving, 
POP-opstelling, maatjeswerk en alle zelfstudieopdrachten kunnen het hele jaar door gestart 
worden. 

 
3. Rekening houdend met verschillen in leerstijlen: 

Volwassenen leren op verschillende manieren: er zijn doeners en denkers, er zijn mensen die 
vooral reflectief van aard zijn en er zijn kordate beslissers. De werkwijze tijdens de modulen houdt 
rekening met verschillende leerstijlen, door de methoden op te bouwen in een cyclus doen – 
bezinnen – denken – plannen – doen – enz. 
Deze cyclus – welke op verschillende ‘leerstijlstations’ kan starten - is een beproefde werkwijze 
waarin volwassenen op een (inter-)actieve manier tot effectief leren en duurzame 
gedragsverandering kunnen komen.  

 
4. Sterke praktijkgerichtheid: 

Centraal staat in de leercyclus van elke module de gerichtheid op de praktijk. De deelnemers 
krijgen daadwerkelijk het gevoel: dit gaat over mij, over mijn werksituatie; hieraan heb ik iets in de 
praktijk. Om dat effect te bereiken, gebruiken wij o.a.: 

o De opbouw van de leercyclus vanuit de praktijk. 
o Real-life casussen in de modulen, met een hoge mate van praktijkrelevantie. 
o Terugkoppelingen naar de praktijksituatie: verwerkingsopdrachten in de praktijk en bespreking 

van opgedane ervaringen. 
o Inzet van ervaren veldexperts in de contactbijeenkomsten, die de materie zo levensecht mogelijk 

neerzetten. 
 
5. Competentiegericht ontwikkelingstraject: 

Iedere deelnemer begint het leerwerktraject met een competentiezelfbeoordeling, 360° feedback 
en een competentievaststelling vanuit de opleiding. Vervolgens stelt de deelnemer zichzelf per 
module competentiegerichte doelen die gerelateerd worden aan de moduledoelstellingen. 

 
6. POP-gestuurd leren: 

Bij de start van de opleiding wordt een POP opgesteld die gedurende het hele traject wordt 
aangevuld in een (digitaal) portfolio, met reflecties en gemaakte opdrachten. Naast de modulen 
kiest de deelnemer zelf het best passend leerarrangement met elementen van maatjeswerk, 
mentoring, collegiale consultatie e.d.. In het portfolio kan de persoonlijke ontwikkeling gemonitord 
worden door de deelnemer zelf en de opleidingsdocenten. 

 
Aansluiting bij de beroepsstandaard van de LBIB: Wij onderschrijven de beroepsstandaard van de 
LBIB. Dit betekent dat wij de omschreven bekwaamheidseisen, ethische code en mogelijke 
functieomschrijvingen zien als richtinggevend binnen deze opleiding. 

empathie  flexibiliteit 

stressbestendigheid effectief 

vertrouwen wekkend efficiënt 

accuratesse openheid 
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3. Didactisch kader  
 
De didactiek tijdens de opleiding is afgestemd op professionals. De didactiek heeft daarom de 
volgende kenmerken: 
 
Actief leren door: 
- Specifieke onderwijsvormen: training/oefening en casuïstiek. 
- Werken met persoonlijk actieplan, waarbij het systematisch ontwikkelen van het persoonlijk 

werkconcept centraal staat. 
 
Hoger leren door: 
- Tijdens bijeenkomsten zo effectief mogelijk theoretische verhandelingen te houden of informatie 

over te dragen  
- Het uitwerken van opdrachten die een beroep doen op hogere cognitieve vaardigheden zoals 

analyseren, synthetiseren, conceptualiseren, planmatig handelen, evalueren. 
- In de persoonlijke begeleiding de metacognitieve vaardigheden aan de orde stellen en daarin 

laten ontwikkelen . 
 
Samenwerkend leren door: 
- Werkvormen die samenwerking stimuleren. 
- Aandacht voor groepsprocessen en het innemen van (wisselende) rollen in de professionele 

leergroep. 
- Intervisie in een eigen vaste professionele leergroep. 
- Netwerkleren in e-belangstellingskringen met contactmogelijkheden met studenten wereldwijd. 
 
Werkplekleren door: 
- Studie- en verwerkingsopdrachten in de praktijk. 
- Action – learning vanaf de start van de opleiding. 
- Collegiale consultatie van collega-studenten. 
- Feedback door de leidinggevende naast de feedback door de persoonlijke studiebegeleider. 
 
Digitaal leren door: 
- Studie- en verwerkingsmogelijkheden via (afgeschermd deel van) de opleidingssite. 
- Netwerkleren door deel te nemen aan digitale discussiegroepen. 
- Studiebegeleiding (incl. eindopdrachten) deels digitaal te laten verlopen. 
 
Wij hebben onze didactiek Creation Based Learning® genoemd. 
Creation Based Learning® is een opleidingsdidactiek die gericht is op creëren: een nieuw proces 
ontwerpen (en succesvol implementeren), een innovatief product of concept ontwikkelen; groei 
bewerkstelligen, in kwantitatieve of kwalitatieve zin. Om daadwerkelijk tot creëren te kunnen komen, 
zult u als student nieuwe competenties moeten ontwikkelen of bestaande competenties verbeteren. 
Dat proces vormt de rode draad door onze opleidingen. U wordt daarbij aangesproken op zelfsturing 
en zelfverantwoordelijkheid, maar ook op samenwerkend leren; zelfs over grenzen heen. Via Vinci 
University is immers een International University.  
 
Uitgangspunten 

- reeds aanwezige kennis en praktijkervaringen zijn het startpunt van het leerproces; wij 
hebben een hekel aan ‘boekenwijsheid’, 

- de situationele context van de student en de organisatie waar hij of zij werkt, vormen het 
uitgangspunt voor het ontwerpen van nieuwe leerervaringen; een studiegroep levert in 
principe haar eigen casussen aan, 

- leren van docenten én van elkaar 
- het resultaat in de praktijk is de toetssteen voor effectief leren: welke effecten heeft het leren 

voor de organisatie waaraan de student verbonden is; over het beoogde resultaat worden al 
tijdens de intake afspraken gemaakt 

- docenten zijn professors of practise, die kennis combineren met een grote mate van 
praktijkervaring en van daaruit de student stimuleren tot crossfunctioneel leren. 
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Creation Based Learning® is, kortom, de opleidingsdidactiek die past bij de ontwikkelingsbehoefte van 
drukbezette professionals: resultaatgericht, praktijkgericht en efficiënt. 

 

4. Digitale infrastructuur voor studenten 
 
 
De infrastructuur van de modulaire opleiding willen wij typeren als een digitaal opleidingsplein en 
bestaat uit 3 onderdelen. 

 
1. De website, bedoeld voor geïnteresseerde bezoekers, waar o.a. het volgende gevonden kan 

worden: 
a. beschrijving van Via Vinci University; 
b. informatiebrochures van de opleidingen die worden aangeboden; 
c. uitleg voor inschrijving; 
d. vacatures; 
e. aanvullende diensten, actuele evenementen en de Circular nieuwsbrief. 

 
Ga voor de website naar www.viavinci.nl.  
 
2. De elektronische leeromgeving (ELO), een afgeschermd gedeelte voor deelnemers in uw eigen 

opleidingstraject, met o.a.: 
a. per module alle benodigde materialen, teksten, opdrachten e.d., die niet in de opleidingsmap 

staan; 
b. extra literatuur; 
c. vraag- en antwoordrubrieken (cursusinhoudelijk, technisch-ICT, gevraagd en aangeboden 

materiaal); 
d. discussieplatform (leerforums waarin onderwerpgerelateerde discussies gevoerd worden); 
e. overzicht contactmomenten per module, opleidingsplaatsen, cursustijden, routebeschrijving; 
f. mededelingen; 
g. overzicht deelnemers (foto, e-mail-link); 
h. overzicht docenten/begeleiders (foto, e-mail-link). 

 
3. De Electronische Leer Omgeving (ELO) oftewel het digitale portfolio, is bedoeld voor de 

individuele deelnemer, met o.a.: 
a. het eigen (ingevulde) POP-formulier en PAP formulier 
b. ingeleverde opdrachten; 
c. eigen reflecties; 
d. beoordeling en feedback door docenten/begeleiders; 
e. toegang tot eigen leergroepen (afgeschermde intervisiegroepen). 

 
Via de algemene ELO komt u automatisch bij uw persoonlijk portfolio via http://viavinci.dokeos.com of 
via de link op de website. 
 
Voor deze omgeving krijgt u een inlogcode, dat tevens uw password is, via een automatisch 
gegenereerd bericht. 
De helpdesk is bereikbaar via elearning@viavinci.com  of telefonisch op werkdagen tussen 11 en 12 
uur.  
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5.  Inhoud van de modulen 
 
Inhoudelijke structuur 
De basiscompetenties zijn geconcretiseerd in 7+1 opleidingsdomeinen. Binnen elk scholingsdomein 2 
t/m 8 zijn 3 niveaus onderscheiden: start – basis – ervaren. Scholingsdomein 1 wordt heterogeen 
aangeboden aan alle drie de niveaus. 
 
Scholingsdomein: 
1 Attitude-ontwikkeling 
2 Leidinggeven en beleidsontwikkeling 
3 Coördineren zorgprocessen 
4 Begeleiden herkenning en aanpak leer- en gedragsproblemen 
5 Begeleiden van veranderingsprocessen 
6 Begeleiden verbetering instructiegedrag  
7 Begeleiden verbetering klassenmanagement 
8 Begeleiden verbetering pedagogisch handelen  
 

Module 1:  Attitude van een interne begeleider 
 
Module 1 is geheel gericht op de rollen van de IB en de persoonlijkheidskenmerken die daarbij horen. 
De attitude-aspecten die bij de diverse inhoudelijke modulen aan bod komen, krijgen in deze 
startmodule expliciete aandacht: 

·  Gerichtheid op ontwikkeling collega 
·  Gerichtheid op ontwikkeling kind 
·  Openheid in communicatie met collega’s en ouders 
·  Kwaliteitsbewustzijn 
·  Resultaatgerichtheid 
·  Accuratesse 
·  Doelgerichtheid en pro-activiteit in communicatie met collega’s, ouders en externen en bereidheid 

daarop de gesprekstechnieken aan te passen 
·  Gerichtheid op ontwikkeling school en onderwijs 
·  Zelfvertrouwen en gevoel van gelijkwaardigheid in communicatie met externe specialisten zoals 

orthopedagogen en (para)medici, schoolbegeleiders, nascholers en organisatie – adviseurs 
 
Module 1 wordt vormgegeven in een tweedaagse training. 
De werkwijze tijdens deze startmodule kan samengevat worden als: 
- Zelfreflectie    - Gesprekvormen  
- Groepswerk: samen ‘bouwen’  - Interviseren. 
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Module 2:  Leidinggeven en beleidsontwikkeling 
 

 Startniveau Basisniveau Ervaren niveau 

Kennis Leiderschapsstijlen 
 
Persoonlijk leiderschap 
 
Schoolconcepten  

Effectief leiderschap 
 
De lerende organisatie 
 
Veranderingsprocessen 

Covey leiderschaps-
kenmerken 
 
 
Innovatiestrategieën 

Vaardigheden Processen kunnen 
aansturen 
(projectmanagement) 
 
 
 
Begeleidingsvaardigheden
: observeren, feedback 
geven, 
counselingsgesprek, 
evaluatiegesprek 
 
PAP (Persoonlijk Actie 
Plan = kortlopend 
verbeterplanhelpen 
opstellen 
 
 
 
 
Evalueren onderwijs- en 
schoolontwikkeling  

De kwaliteit van het 
onderwijskundig proces 
observeren, evalueren en 
rapporteren 
 
Innovatiebegeleiding 
 
 
Coachingsvaardigheden: 
planmatig coachen, 
adviesgesprek 
 
 
POP (Persoonlijk 
Ontwikkelings Plan) helpen 
opstellen 
 
Rapporteren in 
management rapportages 

Persoonlijke effectiviteit 
volgens Covey 
 
 
Zelfsturing kunnen 
implementeren 
 
 
 
Zelfontplooiing en –
realisatie 
 
Beleidsnotities opstellen 

Attitude Openheid in communicatie 
met collega’s en ouders 
 
Kwaliteitsbewustzijn 
 
Resultaatgerichtheid 
 
 
Gerichtheid op 
ontwikkeling medewerkers 

Doelgerichtheid en pro-
activiteit in communicatie 
met collega’s en de 
bereidheid daarop de 
gesprekstechnieken aan te 
passen 
 
Gerichtheid op ontwikkeling 
school en onderwijs 

Zelfvertrouwen en gevoel 
van gelijkwaardigheid in 
communicatie met 
schoolbegeleiders, 
nascholers en 
organisatie-adviseurs 
 

 
Relatie met basiscompetentie: 

·  Leidinggeven 
·  Beleidsontwikkelend handelen 
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Module 3:  Coördineren van zorgprocessen 
 

 Startniveau Basisniveau Ervaren niveau 

Kennis WSNS, CvI’s e.d. 
 
 
Het eigen school-LVS 
 
 
 
 

Onderwijs- en zorg-
structuur in Nederland 
Aanbod aan LVS-en 
De relatie LVS –school-
integraal kwal.systeem 
Principes van effectieve 
didactieken en 
leerarrangementen 

Wetten PO, VO, 
expertisecentra 
Aanbod aan kwz-
systemen 
Leerpsychologische 
basis van leerstrategieën 
en leerroutes 

Vaardigheden Werken binnen een 
zorgstructuur op 
schoolniveau 
 
 
Werken met het LVS en 
de consequenties voor 
leerlingen en de groep  
 
Groepsmanagement van 
dossiers en 
leerlinginformatie 

Een zorgstructuur binnen 
de school opbouwen 
 
Werken met het LVS en de 
consequenties voor de 
zorgstructuur binnen de 
school  
 
De consequenties van een 
handelingsperiode 
verbinden aan indicatie-
/verwijzingsadvies 
 
Management van 
informatiestromen 
betreffende leerling-
vorderingen 
 
Monitoring en rapportage 
relatie LVS met 
gerealiseerde 
onderwijskwaliteit  

Implementatie van de 
zorgstructuur binnen de 
school 
 
Consequenties van het 
LVS voor het onderwijs-
aanbod en de structuur 
van de school 
 
Een indicatie- 
/verwijzingsadvies 
beoordelen 
 
Kwaliteitsrapportages en 
samenvattende 
evaluaties opstellen 
Beoordeling monitor-
output aan schooldoelen, 
bovenschoolse doelen en 
landelijk beleidskader 
Onderwijs Achterstanden 
Beleid 

Attitude Openheid in communicatie 
met collega’s en ouders 
Kwaliteitsbewustzijn 
Accuratesse 
Resultaatgerichtheid 

Doelgerichtheid en pro-
activiteit in communicatie 
met collega’s en de 
bereidheid daarop de 
gesprekstechnieken aan te 
passen 

Zelfvertrouwen en gevoel 
van gelijkwaardigheid in 
communicatie met PCL, 
CvI, ambulant 
begeleiders e.d. 
 

 
Relatie met basiscompetentie: 

·  Coördinerend handelen  
·  Beheersmatig handelen 
·  Begeleiding van processen 
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Module 4:  Begeleiden herkenning en aanpak leerprob lemen en gedragsproblemen 
 

 Startniveau Basisniveau Ervaren niveau 

Kennis Inzicht in leerproblemen 
 
 
Model planmatig handelen 

Meer gedetailleerd inzicht in 
dyslexie en dyscalculie 
 
Inzicht in orthodidactische 
behandelmethodes 
 
Signalen kennen van 
variëteit aan 
gedragsproblemen 
 
Inzicht in 
gedragsregulerende 
interventiemethodieken 
 

Actuele en volledige 
kennis over dyslexie en 
dyscalculie 
 
Inzicht in 
gedragstherapeutische 
interventiemethodieken 

Vaardigheden Werken binnen een 
zorgstructuur op 
schoolniveau 
 
Een handelingsplan 
opstellen i.s.m. collega’s 
 
De resultaten van een 
handelingsperiode 
evalueren en rapporteren 

Leerproblemen en 
gedragsproblemen kunnen 
signaleren en analyseren 
 
Leraren kunnen begeleiden 
bij het herkennen van leer- 
en gedragsproblemen 
 
Leraren adequaat kunnen 
verwijzen 
 
Een handelingsplan 
opstellen i.s.m. externe 
specialisten 
 

Detailvormen van leer- 
en gedragsproblemen 
kunnen diagnostiseren 
 
Gedragsregulerende 
interventiemethoden 
kunnen gebruiken 
 
Leraren kunnen 
begeleiden bij het 
analyseren van 
leerproblemen 

Attitude Gerichtheid op 
ontwikkeling kind 
 
Openheid in communicatie 
met collega’s en ouders 
 
 
Resultaatgerichtheid 

Doelgerichtheid en pro-
activiteit in communicatie 
met collega’s en ouders en 
de bereidheid daarop de 
gesprekstechnieken aan te 
passen 
 

Zelfvertrouwen en gevoel 
van gelijkwaardigheid in 
communicatie met 
externe specialisten 
zoals ortho-pedagogen 
en (para-) medici 
 

 
Relatie met basiscompetentie: 

·  Coaching 
·  Begeleiding van processen 
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Module 5:  Begeleiden van veranderingsprocessen  
 

 Startniveau Basisniveau Ervaren niveau 

Kennis Kennis van elementen van 
de zorgstructuur op 
schoolniveau 
 
 
Kennis van 
veranderingsprocessen 
 
 
Inzicht in de processen 
binnen de zorgstructuur op 
schoolniveau 
 
 
Kennis van elementen van 
de zorgstructuur op 
bovenschools niveau 

Inzicht in de processen 
binnen de zorgstructuur 
op bovenschools niveau 
 
Kennis van 
veranderingsprocessen 
 
Kennis van kinder- en 
jeugdhulpverlening (de 
sociale kaart) van de 
regio / het land 
 
Kennis van de relatie 
WSNS+ - OAB – VVE in 
het kader van 
stimuleringsbeleid 

Inzicht in processen 
binnen de kinder- en 
jeugdhulpverlening (in de 
regio en het land) 
Kennis van 
veranderingsprocessen 
en paradigmashift 
 
Inzicht in de interactie 
(dubbeling / versterking) 
beleid WSNS+ / OAB / 
Voor- en Vroegschoolse 
Educatie / kinder- en 
jeugdhulpverlening 

Vaardigheden Kunnen participeren in 
zorgstructuur op 
schoolniveau 
 
 
Leerkrachten kunnen 
ondersteunen bij het werken 
binnen de school-
zorgstructuur 
 
Zorgstructuur op 
schoolniveau kunnen 
evalueren 

Kunnen participeren in 
bovenschools IB-netwerk 
 
Zorgstructuur kunnen 
opzetten op schoolniveau 
 
Zorgstructuur op 
bovenschools niveau 
kunnen evalueren 

Kunnen participeren in 
gemeentelijke en 
regionale werkgroepen 
WSNS+, OAB, VVE e.d.  
 
 
Zorgstructuur op 
bovenschools niveau 
(mede) kunnen 
vormgeven 

Attitude Openheid in communicatie 
met collega’s  
Kwaliteitsbewustzijn 
Accuratesse 
Resultaatgerichtheid 

Doelgerichtheid en pro-
activiteit in communicatie 
met externen en de 
bereidheid daarop de 
gesprekstechnieken aan 
te passen 
 

Zelfvertrouwen en gevoel 
van gelijkwaardigheid in 
communicatie met 
externe specialisten 
 

 
Relatie met basiscompetentie: 

·  Beheersmatig handelen 
·  Begeleiden van processen 
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Module 6:  Begeleiden verbetering instructiegedrag 
 

 Startniveau Basisniveau Ervaren niveau 

Kennis Inzicht in verschillen in 
instructiebehoeften van 
leerlingen 
 
Inzicht in methoden om 
met leerlingen met 
verschillende 
instructiebehoeften om te 
gaan 
 
Model directe instructie 
 
Betekenis van interne 
begeleiding voor de (insp.-
) kwaliteitskenmerken rond 
instructiegedrag 

Inzicht in leerstrategieën van 
kinderen  
 
 
Relatie leerstrategieën en 
instructiebehoeften 
 
 
 
 
Relatie interne begeleiding 
en verbetering 
instructiegedrag 

Meervoudige 
intelligentie 
 
 
Relatie leerstrategieën 
en onderwijsstrategieën 
 
 
 
Innovatiestrategieën ten 
behoeve van 
verbetering 
instructiegedrag 

Vaardigheden Werken binnen een 
zorgstructuur op 
schoolniveau 
 
Een instructieplan 
opstellen voor individuele 
leerlingen 
 
Een instructieplan 
opstellen voor een groep 
leerlingen 
 
De resultaten van 
instructieplan evalueren 
en rapporteren 

De uitvoering van een 
handelingsplan monitoren 
 
Leerarrangementen kunnen 
beoordelen op basis van 
verschillen in 
instructiebehoeften van 
kinderen  

Leerarrangementen 
kunnen beoordelen op 
basis van verschillen in 
leerstrategieën van 
kinderen  

Attitude Gerichtheid op 
ontwikkeling collega 
 
Gerichtheid op 
ontwikkeling kind 
 
Openheid in communicatie 
met collega’s en ouders 
 
Kwaliteitsbewustzijn 
 
Resultaatgerichtheid 
 

Doelgerichtheid en pro-
activiteit in communicatie met 
collega’s en de bereidheid 
daarop de 
gesprekstechnieken aan te 
passen 
 

Zelfvertrouwen en 
gevoel van 
gelijkwaardigheid in 
communicatie met 
externe specialisten 
 

 
Relatie met basiscompetentie: 

·  Coaching 
·  Begeleiding van processen 
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Module 7: Begeleiden verbetering klassenmanagement 
 

 Startniveau Basisniveau Ervaren niveau 

Kennis Succesbepalende factoren 
klassenmanagement 
 
Zelfstandig werken – 
arrangementen 
 
Verschijningsvormen van 
ordeproblemen 
 
Betekenis van interne 
begeleiding voor de (insp.-
) kwaliteitskenmerken rond 
klassenmanagement 

Implementatiewijze 
verbetering 
klassenmanagement 
 
Verbetermogelijkheden 
omgaan met ordeproblemen 
 
 
Relatie interne begeleiding 
en verbetering 
klassenmanagement 

Implementatiestra-
tegieën zelfstandig 
leren 
 
 
 
 
 
 
Innovatiestrategieën ten 
behoeve van 
verbetering 
klassenmanagement 

Vaardigheden Observeren 
klassenmanagement 
 
 
 
Ontwerpen en beoordelen 
zelfstandig werken – 
arrangementen 

Mede-opstellen en 
begeleiden uitvoering 
verbeterplannen 
klassenmanagement 
 
Mede-opstellen en 
begeleiden uitvoeren plan 
klassenmanagement bij 
ordeproblemen 

Opstellen en begeleiden 
school-organisatie-
verbetering in relatie tot 
signalen uit 
klassenmanagement 

Attitude Gerichtheid op 
ontwikkeling collega 
 
Gerichtheid op 
ontwikkeling kind 
 
Openheid in communicatie 
met collega’s en ouders 
 
Kwaliteitsbewustzijn 
 
Resultaatgerichtheid 
 

Doelgerichtheid en pro-
activiteit in communicatie met 
collega’s en de bereidheid 
daarop de 
gesprekstechnieken aan te 
passen 
 

Zelfvertrouwen en 
gevoel van 
gelijkwaardigheid in 
communicatie met 
externe specialisten 
 

 
Relatie met basiscompetentie: 

·  Coaching 
·  Begeleiding van processen 
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Module 8: Begeleiden verbetering pedagogisch handel en 
 

 Startniveau Basisniveau Ervaren niveau 

Kennis Inzicht in verschillen in 
pedagogische behoeften 
van leerlingen 
 
Pedagogische 
basisprincipes 
 
Inzicht in verschillende 
methoden om met 
verschillen tussen leerlingen 
om te gaan 
 
Betekenis van interne 
begeleiding voor de (insp.-) 
kwaliteitskenmerken rond 
pedagogisch handelen 

Kennis van pedagogische 
concepten in relatie tot 
schoolconcepten 
 
Relatie interne begeleiding 
en verbetering 
pedagogisch handelen 

Kennis van 
beïnvloedingsstrategieën 
in het kader van 
persoonlijke 
pedagogische 
concepten 
 
Innovatiestrategieën ten 
behoeve van verbetering 
pedagogisch handelen 

Vaardigheden Werken binnen een 
zorgstructuur op 
schoolniveau 
 
Een pedagogisch plan 
opstellen voor individuele 
leerlingen 
 
Een pedagogisch plan 
opstellen voor een groep 
leerlingen 
 

De uitvoering van een 
handelingsplan monitoren 
 
Pedagogisch handelen 
van collega’s kunnen 
beïnvloeden 

Pedagogische 
grondhouding van 
collega’s kunnen 
beïnvloeden 

Attitude Gerichtheid op ontwikkeling 
collega 
 
Gerichtheid op ontwikkeling 
kind 
 
Openheid in communicatie 
met collega’s en ouders 
 
Kwaliteitsbewustzijn 
 
Resultaatgerichtheid 

Doelgerichtheid en pro-
activiteit in communicatie 
met collega’s en de 
bereidheid daarop de 
gesprekstechnieken aan te 
passen 

Zelfvertrouwen en 
gevoel van 
gelijkwaardigheid in 
communicatie met 
externe specialisten 
zoals orthopedago-gen 
en (para-)medici 
 

 
Relatie met basiscompetentie: 

·  Coaching 
·  Begeleiding van processen 
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6. Studiebelasting 
 
De ‘studielast’, de normatief benodigde studietijd om de genoemde competenties te realiseren, 
bedraagt per module 40 uur. Natuurlijk wijkt de daadwerkelijke studielast nogal eens van zo’n norm af, 
omdat men sneller of trager werkt dan de opleiders als uitgangspunt namen.  
Ook treedt er afwijking op omdat de deelnemer een concreet schoolonderwerp uitwerkt en aldus de 
opleiding en de uitvoering van het eigen werk integreert. Dan wordt per module meer tijd besteed, 
maar dit is eigenlijk tijd binnen de ‘normale’ werkzaamheden. 
De totale studielast van de opleiding komt neer op 360 studiebelastingsuren, inclusief intervisie, 
begeleiding en gesprekken. 
 
De modulen 2-8 hebben elk 12 contacturen, die ingepland kunnen worden als 2 hele dagen van 6 uur 
of 4 halve dagen van 3 uur. Module 1 is een tweedaagse training met 15 contacturen (inclusief 
overnachting), en wordt gehouden in een conferentieoord. Naast de modulebijeenkomsten moet 
rekening worden gehouden met leermomenten in de vorm van intervisie, werkplekleren en andere 
onderwijsvormen.   
 

7. Planning  
 
Zie de ELO voor de uitvoeringsdagen (locatie en aanvangstijden staan vermeld) van uw groep. Kijk 
hiervoor onder ‘agenda’. 
 
Indien hele studiedagen worden gepland, dan is de gemiddelde frequentie van de bijeenkomsten 1x 
per maand. Bij halve dagen is de frequentie gemiddeld 1x per 2-3 weken. Module 1 vindt wordt 
uitgevoerd op twee aaneengesloten dagen (incl. overnachting op eigen kosten) op een externe 
locatie.  
 
Wijzigingen kunnen voorkomen. Ons streven is u hier via email uiterlijk een week vooraf over te 
informeren. 
Binnen de opleiding zullen meerdere docenten ingezet worden. 
 
Afmelden en uitval van modulen 
Uitval van bijeenkomsten wordt gemeld via email of u wordt telefonisch op de hoogte gesteld. In de 
regel worden de uitgevallen bijeenkomsten aan het einde van de cursus ingehaald. De moduledocent 
maakt daarover een afspraak met de betreffende cursisten. 
 
Afzeggen van een bijeenkomst dient u schriftelijk of telefonisch te doen bij de moduledocent of bij 
secretariaat. 
 
Aanwezigheid bijeenkomsten 
Gezien het opleidingsconcept en de veelal ervaringsgerichte werkvormen tijdens de bijeenkomsten 
wordt er per module een aanwezigheid verwacht van minimaal 75%.  
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8.  Richtlijnen Portfolio  
 

8.1 Uitvoering opdrachten 
De modulen worden praktisch verwerkt in de eigen schoolsituatie, waarbij de opdrachten passen bij 
de persoonlijke ontwikkeling en die van de eigen school. Daarbij gaan we uit van de actieve en 
zelfverantwoordelijke attitudekenmerken van de deelnemer. Per module wordt aangegeven wat de 
einddoelen zijn die behaald dienen te worden. Deze opdrachten zijn te vinden in de handleiding die 
uitgereikt wordt aan het begin van elke module. Elke eindopdracht bestaat uit minimaal twee delen: 
een verwerking van de aangeboden module inhoud en een reflectie op het persoonlijke 
leerrendement. We willen u vragen uw document te voorzien van een prettig leesbare lay-out.  
Daarnaast wordt per module minimaal verwacht: 
 

·  Een titelpagina met naam, opleiding, groepsniveau en organisatie en titel werkstuk. 
·  ( vb: Pietje Puk, IB basisgroep, WSKO, Interne begeleiding is fantastisch!) ; 
·  Elke pagina voorzien vaneen voettekst met uw naam, opleidingsgroep, titel werkstuk 
·  Een duidelijke inhoudsopgave; 
·  Een verantwoording / inleiding waarin cursist duidelijk maakt waarom deze is gekomen tot de 

samenstelling van het werkstuk; 
·  Opdracht beschrijving; 
·  Resultaten; 
·  Conclusies en evt. adviezen 
·  Reflectie op persoonlijk- en groepsleerproces; 
·  Literatuuropgaven / bronvermeldingen; 
·  Eventueel: bijlagen . 
·  Paginanummers  

 
Tijdens de bijeenkomsten wordt met de docent een einddatum bepaald voor inlevering van 
werkopdrachten. Hierbij wordt zoveel mogelijk rekening gehouden met de wensen van zowel de 
deelnemers als de docent. Echter, als algemene regel geldt maximaal 6 weken na de laatste 
bijeenkomst van een module wordt een module eindopdracht verwacht bij de docent die de module 
heeft uitgevoerd. 
De module opdracht moet digitaal aangeleverd worden via de ELO in de desbetreffende ‘dropbox’ van 
de module. U kent de opdracht toe aan de docent van de module en ontvangt via de ELO uw 
feedback. De docent kan u vragen, naast de digitale versie, een papieren versie van het eindstuk aan 
te leveren.  
 

8.2 Beoordelingsprocedure  
Van de docent mag u verwachten dat er binnen 2-4 weken (waarin geen vakanties vallen) een 
beoordeling van uw opdracht heeft plaatsgevonden. Met behulp van feedback wordt u door de docent 
via de ELO geïnformeerd over uw resultaten. De uiteindelijke beoordeling zal in het ‘gradebook’ van 
uw persoonlijke gebied geplaatst worden (zie handleiding ELO). 
Hoe worden de werkstukken en de ontwikkeling van de cursist beoordeeld? (zie bijlage checklist) 
 
Werkstukken: 
Het werkstuk wordt kritisch gelezen door de docent. 
M.b.v. de checklist ‘werkstukken’ wordt het werkstuk van de cursist doorlopen.   
Aan de hand van opvallende zaken uit de checklist en uit het doorlezen, wordt schriftelijke feedback 
gegeven over het werkstuk. 
Bij het feedback verslag wordt tevens de beoordeling toegevoegd. Dit is geen beoordeling in cijfers, 
maar een waardering waarbij aangegeven wordt of iemand heeft voldaan aan de opdracht. 
 
Persoonlijke ontwikkeling: 
De cursist ontwerpt aan het begin van de opleiding een POP (Persoonlijk Ontwikkelings Plan). 
Dit ontwikkelpunten in dat POP moeten steeds terugkomen in de leermomenten die in de uitwerking 
van de opdrachten zitten. D.m.v. reflectieopdrachten wordt daar ook steeds op teruggekeken. 
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De docent heeft tweemaal per jaar een feedbackgesprek met de cursist, waarbij ingegaan wordt op de 
persoonlijke leerpunten, de ontwikkelingen daarbij, gezien vanuit het perspectief van de docent, de 
cursist en in een aantal gevallen ook van het management van de organisatie waar de cursist 
werkzaam is. 
Van dit feedbackgesprek wordt door de cursist een verslag gemaakt dat ook een plaats krijgt in de 
dropbox van de portfolio omgeving van de cursist op de ELO. 
 
In geval van twijfel wordt altijd door een tweede docent gekeken naar werkstukken. 
 
Portfolio: 
Het portfolio wordt beoordeeld door twee docenten die verbonden zijn aan Via Vinci University.  
 

8.3 Inhoud portfolio 
Tijdens dit opleidingstraject wordt een portfolio opgebouwd, dat laat zien welke persoonlijke 
ontwikkeling u doormaakt. Dit alles is gericht op het behalen van de eindtermen van de opleiding. 
Tussentijds vinden twee gesprekken plaats met opleidingsdocenten over POP en het portfolio. U 
ontvangt hierover bericht van de docent. Het portfolio dient digitaal en op papier ingeleverd te worden. 
De wijze waarop u het portfolio vormgeeft, indeelt e.d. is vrij.  
Echter het portfolio dat wordt opgebouwd gedurende het opleidingstraject, heeft minimaal de volgende 
onderdelen: 
 

·  Eindopdrachten met feedback van module docent(en); 
Elke module heeft een eindopdracht. Deze vindt u in het leerpad op de ELO en in de handleiding die 
uitgereikt wordt op de eerste bijeenkomst van de module. Docenten voorzien uw opdrachten van 
feedback via de ELO. Deze dient u toe te voegen door bijvoorbeeld een ‘printscreen’ te maken.. 
 

·  POP / PAP’s  met reflectie van cursist; 
Tijdens module 1 wordt u een format aangeboden van een POP, die u ook digitaal vindt in de portfolio 
omgeving op de ELO. In uw portfolio dient u aan te tonen op welke wijze u heeft gewerkt. 
 

·  Feedback van derden;  
Tijdens dit traject krijgt u naast feedback van de opleidingdocent ook feedback van mede- cursisten of 
collegae. Feedback die van invloed kan zijn op uw persoonlijke leerproces. 
 

·  Persoonlijke reflectie; 
Deze reflectie dient voor u als spiegel voor uw persoonlijk leren. Wat is precies de invloed geweest 
van de module-inhoud, bijeenkomsten op uw persoonlijk leren en functioneren in uw praktijk? Hierbij 
kunt u de theorie over reflectie van F. Korthagen als uitgangspunt nemen die wordt aangeboden in 
module 1. 
 

·  Persoonlijk leerlogboek; 
Tijdens elke module wordt aandacht geschonken aan uw persoonlijk leren. In de ELO omgeving vindt 
u het leerlogboek waarin u persoonlijke leerervaringen kunt vastleggen.  
 

·  Groepsleerlogboek; 
Tijdens elke module wordt aandacht geschonken aan de invloed die de leden van de groep hebben op 
uw persoonlijk leren. In de opleidingsmap vindt u een leerlogboek waarin u de invloeden van  
groepsleden op uw persoonlijke leerervaringen kunt vastleggen. 
 

·  Intervisie en intervisieverslagen; 
Van de intervisiebijeenkomsten die u heeft bijgewoond dient u een verslag aan te leveren. Een 
intervisiegroep heeft maximaal 5 personen. U dient zelf zorg te dragen voor rolwisseling: enerzijds de 
Rol als vragensteller en anderzijds de rol van inbrenger van een leervraag.  
De rol waarbij u zelf leervragen inbrengt dient u minimaal 1 maal te vervullen. Er zijn daarom bij een 
groepssamenstelling van 5 personen, 5 intervisiebijeenkomsten verplicht. 
 
Andere leer/werkdocumenten/artikelen/boeken die van belang zijn gebleken, kunnen worden 
toegevoegd. 
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Regels met betrekking tot fraude 
Voor werkstukken en scripties geldt in het algemeen dat het van groot belang is zorgvuldig om te  
gaan met bronvermeldingen. Plagiaat is een vorm van fraude. Plagiaat houdt in dat men een tekst  
van iemand anders overneemt en het doet voorkomen dat het een eigen tekst is.  
Richtlijnen voor het voorkómen van plagiaat zijn: 
�  Schrijf nooit letterlijk over, tenzij het een citaat is. 
�  Bij een citaat hoort altijd een zo precies mogelijke bronvermelding. 
�  Bij parafrasering dienen de bewoordingen van de gebruikte bron duidelijk en controleerbaar 

aangepast te zijn. 
�  Ook bij gebruik van bronnen door middel van parafrasering is het noodzakelijk voldoende en correct 

te verwijzen. 
 
Ook al is er geen sprake van een letterlijke overname, dan kan er toch nog sprake zijn van plagiaat. 
Bronvermelding voorkomt plagiaat, maar is niet altijd afdoende. Het kan zijn dat grote delen van een 
tekst geciteerd worden en dat daarbij een bron vermeld wordt. Hoewel dit strikt genomen geen 
plagiaat is, is het onaanvaardbaar. Een werkstuk of (delen van) een scriptie mogen niet bestaan uit 
knip- en plakwerk, maar horen het resultaat te zijn van eigen denkwerk. 

8.4 Diploma 
De opleiding is gecertificeerd door de Stichting Pos HBO. U ontvangt het registerdiploma Interne 
Begeleiding en het instituutsdiploma van Via Vinci University wanneer u aan alle eindtermen en 
aanwezigheid heeft voldaan. Dit betekent dat u het Beoordelingsformulier Portfolio met uw portfolio 
vooraf dient te overleggen aan de kerndocent. T.z.t. ontvangt u een definitieve datum voor inlevering 
van deze documenten. 
 
 

9.  Organisatie en kwaliteitsbewaking  
 
De IB-opleiding wordt verzorgd onder inhoudelijke verantwoordelijkheid van de Academic Director Via 
Vinci University. Hij stuurt de interne ontwikkelgroep aan. 
Coördinatie van uitnodigingen, locatieaangelegenheden, materiaalvoorziening, inschrijving en 
cursistenadministratie wordt uitgevoerd door medewerkers het Via Vinci University secretariaat. 
We streven ernaar de communicatie zoveel mogelijk via de ELO te laten verlopen. 
Wanneer u algemene vragen heeft kunt u terecht bij ons secretariaat: 076  54161110 tussen 9 en 10 
uur tijdens kantooruren of per email: c.vandenbergh@viavinci.com.     
  
Indien u klachten heeft over uw lessen of inhoud van modulen wordt het zeer op prijs gesteld als u 
deze eerst bespreekt met de moduledocent. Wanneer deze klachten gaan over de algemene 
organisatie of anders, kunt u deze kwijt bij de Directeur Kwaliteit & Organisatie. 
 
Na elke module wordt er geëvalueerd. Bij elke module wordt een evaluatieformulier toegevoegd. U 
kunt een blanco evaluatieformulier vinden op de ELO. We hechten grote waarde aan uw oordeel over 
dit traject. Bij voorbaat dank voor het geven van feedback. 
 
 

10. Aanmelden en algemene opleidingvoorwaarden 
 
Toelating 
Voorwaarden voor toelating tot het eerste jaar van de IB opleiding zijn: 

�  HBO/WO vooropleiding met diploma. 
�  De uitgangspunten van de opleiding onderschrijven. 

 
Instroom in het tweede jaar of vrijstelling voor modulen is alleen mogelijk op grond van elders 
verworven competenties, die in een selectieve intake moeten worden aangetoond. Dat betekent dat 
het competentieniveau moet zijn bereikt. 



____________________________________________________________________________________________________  
Via Vinci University: Studiegids Intern Begeleider (IB)   pagina 20  

In bijzondere gevallen is een tussentijds maatwerktraject mogelijk om een competentiegat te dichten 
(zie Colloqium Doctum). 
In het Onderwijs en Examen Reglement staan zaken hieromtrent verder uitgewerkt. Deze is op te 
vragen bij het secretariaat van Via Vinci University, maar is ook onder algemene informatie te vinden 
op de ELO. 
 
Colloquium Doctum 
Colloquium doctum betekent letterlijk: 'geleerd gesprek'. Het is een bijzondere toelatingsprocedure 
voor diegenen die op grond van hun diploma niet direct toelaatbaar zijn tot een universitaire studie én 
21 jaar of ouder zijn. 
 
Op de site www.viavinci.nl vindt u informatie over de toelatingseisen om toegelaten te kunnen worden 
tot een specifieke opleiding. Dit traject wordt individueel vastgelegd, nadat de kandidaat het intake 
assessment heeft afgelegd. 
 
Aanmelden 
Aanmeldingen dienen altijd schriftelijk te geschieden door middel van een volledig ingevuld 
aanmeldingsformulier met aangegeven bijlagen. Het secretariaat bevestigt uw aanmelding en nodigt u 
uit voor het intake.  
Het aanmeldingsformulier is in te vullen via de website: www.viavinci.nl onder het kopje ‘opleidingen’.  
 
Studieovereenkomst  
Na de intake en het vaststellen van het studietraject ontvangt de student een studieovereenkomst ter 
ondertekening. Bij de overeenkomst zitten bijlagen waarin de afspraken over het studietraject, 
vrijstellingen en/of het voorbereidingstraject zijn vastgelegd. Deze overeenkomst dient binnen 7 dagen 
getekend retour gezonden te worden waarna een kopie verstuurd wordt voor de eigen administratie.  
Er is dan een wettelijke periode van 7 dagen waarbinnen de inschrijving nog vrijblijvend kan worden 
geannuleerd. De algemene leveringsvoorwaarden zijn van toepassing. Zie hiervoor de website of 
vraag ze op via het secretariaat. 
 
Kosten  
De actuele kosten voor de IB opleiding kunt u vinden in de IB flyer via de website: www.viavinci.nl  
De opleiding duurt 2 jaar. U kunt de opleiding ook vertragen, hiervoor worden extra kosten berekend. 
De kosten worden per situatie bekeken. Het inleveren van eindopdrachten na 2 jaar kan, maar dan 
worden er extra kosten doorberekend; per opdracht is dit € 75,-. 
 
Planning  
Bij voldoende deelname gaat een opleiding van start. Bij aanvang van de opleiding ontvangt u een 
planning van de bijeenkomsten, de aanvangstijden en de locatie.  
Wijzigingen en uitval worden via een e-mailbericht en de elektronische leeromgeving vermeld. In de 
regel worden de uitgevallen bijeenkomsten gedurende de opleiding ingehaald. De moduledocent 
maakt daarover een afspraak met de betreffende studenten. 
In de planning vindt u ook wie de module tijdens de opleiding doceert. Er wordt gewerkt met meerdere 
docenten per opleiding, zodat de expertise van de docent specifiek kan worden ingezet. 
 
Bent u verhinderd, dan kunt u schriftelijk of telefonisch afmelden bij de moduledocent of bij het 
secretariaat, 076 5416111. U bent zelf verantwoordelijk om de minimumeis van 75% deelname aan de 
modulen te bewaken. 
 
Examencommissie 
Toetsing, beoordeling en certificering vindt plaats onder verantwoordelijkheid van de 
examencommissie van de opleiding. De examencommissie ziet toe op een juiste uitvoering van de 
examinering en borgt het niveau. 
 
Bezwaar en beroep 
Indien een student het niet eens is met inhoudelijke of procedurele aspecten van de beoordeling van 
zijn werk door een docent van de opleiding kan hij schriftelijk bezwaar maken bij de 
examencommissie. 
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De examencommissie behandelt het bezwaar binnen 21 dagen. Indien de student van mening is dat 
het bezwaar door de examencommissie op onbevredigende wijze is afgehandeld, kan hij in beroep 
gaan bij het College van Beroep van Via Vinci University. De daarmee samenhangende procedure 
staat beschreven in de procedure Bezwaar en Beroep en het Onderwijs en Examen Reglement 
(OER). Deze zijn op te vragen via het secretariaat. 
 
Annulering door Via Vinci University 
Bij onvoldoende inschrijvingen of overmacht behoudt Via Vinci University zich het recht voor de 
opleiding te annuleren. Het eventueel betaalde opleidingsgeld wordt volledig terugbetaald. 
 
Doorstuderen  
Aansluitend op deze Post HBO opleiding kunt u ervoor kiezen door te gaan voor uw Mastertitel. U 
studeert dan 1 jaar door in een specialisatie van de Master of Educational Management. Aan het 
begin van het 2e jaar van de IB opleiding geeft u aan door te willen gaan, waarna u een aanvullend 
programma gaat volgen binnen de groep. Meer informatie over dit traject kunt u opvragen bij uw 
studiebegeleider. 
Meer informatie over de Master of Educational Management kunt u vinden op de Via Vinci University 
website: www.viavinci.nl. 
 
Contactgegevens  
Wanneer u algemene vragen heeft, kunt u terecht bij het secretariaat: 076-5416111 tijdens 
kantooruren of direct per email info@viavinci.com . 
 
Voor vragen die betrekking hebben op de inhoud van de opleiding kunt u terecht bij mevr. Liana 
Selbach, l.selbach@viavinci.com of dhr. Ton van Gerven, t.vangerven@viavinci.com . 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Deze studiegids is opgesteld onder voorbehoud van wijzigingen. Aan deze gids is uiterste zorg besteed, aan mogelijke 
onjuistheden kunnen echter geen rechten worden verleend. 
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Bijlage Checklist werkstukken IB 
Voorbeeld    
 
Naam cursist: …………………………………………………………………………… 
 
Eindwerkstuk van de module: ………………………………………………………… 
 
De competenties voor de IB: 
 
+  =  aantoonbaar in werkstuk aanwezig  
±  =  enigszins in werkstuk aanwezig 
- =  onvoldoende in werkstuk aanwezig 
 
1. Attitude interne begeleider 
 + ± - 
Openheid in communicatie     
Doelgerichtheid en pro-activiteit in communicatie met 
collega’s, ouders en externen en bereidheid daarop de 
gesprekstechnieken aan te passen 

   

Zelfvertrouwen en gevoel van gelijkwaardigheid in 
communicatie met collegae 

   

 
Heeft kennis over reflecteren 

   

 
Is in staat een (beknopte) zelfreflectie te beschrijven 

   

Zelfvertrouwen en gevoel van gelijkwaardigheid in 
communicatie met externe specialisten zoals  
      orthopedagogen en (para)medici, schoolbegeleiders,  
      nascholers en organisatie – adviseurs 

   

Gerichtheid op ontwikkeling school en onderwijs    
Heeft een SMART POP geschreven    
 
2.  Leidinggeven en beleidsontwikkeling 
Basiscompetenties leidinggeven en beleidsontwikkelend handelen 
 
 + ± - 
Kent verschillende leiderschapsstijlen.    
Heeft zicht op de persoonlijke leiderschapsstijl    
Kent verschillende schoolconcepten    
Kan processen aansturen (projectmanagement)    
Beheerst begeleidingsvaardigheden: observeren, feedback 
geven etc. 

   

Kan een PAP (Persoonlijk Actie Plan) helpen opstellen    
Kan de school- en onderwijsontwikkeling evalueren    
Heeft openheid in communicatie met collega’s en ouders    
Is kwaliteitsbewust    
Is resultaatgericht    
Is gericht op ontwikkeling van medewerkers    
 
3.  Coördineren van zorgprocessen 
Basiscompetentie coördinerend handelen 
 
 + ± - 
Is bekend met instituten als WSNS, CvI e.d.    
Is bekend met het Leerling Volg Systeem op schoolniveau.    
Kan werken binnen een zorgstructuur op schoolniveau    
Kan werken met het LVS en de consequenties voor    
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leerlingen en de groep 
Beheerst het groepsmanagement van dossiers en 
leerlinginformatie 

   

Is accuraat    
Is resultaatgericht    
Is kwaliteitsbewust    
Heeft openheid in communicatie met collega’s en ouders    
 
4.   Begeleiden herkenning en aanpak leer- en gedragsproblemen 
Basiscompetentie coaching 
 
 + ± - 
Heeft inzicht in leerproblemen    
Heeft inzicht in gedragsproblemen    
Kent het model planmatig handelen    
Werkt binnen een zorgstructuur op schoolniveau    
Kan een handelingsplan opstellen in samenwerking met 
collega’s 

   

Kan de resultaten van een handelingsperiode evalueren en 
rapporteren 

   

Is gericht op de ontwikkeling van het kind    
Is resultaatgericht    
Heeft een open communicatie met collega’s en ouders    
 
 
5.  Begeleiden van veranderingsprocessen 
Basiscompetentie procesmatig handelen 
 
 + ± - 
Heeft kennis van elementen van de zorgstructuur op 
schoolniveau 

   

Heeft inzicht in de processen binnen de zorgstructuur op 
schoolniveau 

   

Heeft kennis van elementen van de zorgstructuur op 
bovenschools niveau 

   

Kan participeren in de zorgstructuur op schoolniveau    
Kan leerkrachten ondersteunen bij het werken binnen de 
school-zorgstructuur 

   

Kan de zorgstructuur op schoolniveau evalueren    
Heeft openheid in communicatie met collega’s    
Is kwaliteitsbewust    
Is accuraat    
Is resultaatgericht    
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6.  begeleiden verbetering instructiegedrag 
Basiscompetentie coaching 
 
 + ± - 
Heeft inzicht in verschillen in instructiebehoeften van 
leerlingen 

   

Heeft inzicht in methoden om met leerlingen met 
verschillende instructiebehoeften om te gaan 

   

Kent het model “directe instructie”    
Kent de betekenis van IB voor de kwaliteitskenmerken rond 
instructiegedrag 

   

Werkt binnen een zorgstructuur op schoolniveau    
Kan een instructieplan opstellen voor indiv. leerlingen    
Kan een instructieplan opstellen voor een groep    
Kan de resultaten van een instructieplan evalueren en 
rapporteren 

   

Is gericht op ontwikkeling van de collega’s    
Is gericht op de ontwikkeling van het kind    
Heeft een open communicatie met collega’s en ouders    
Is kwaliteitsbewust    
Is resultaatgericht    
 
7.  Begeleiden verbetering klassenmanagement 
Basiscompetentie coaching 
 
 + ± - 
Kent de succesbepalende factoren voor klassenmanagement    
Kent arrangementen van zelfstandig werken    
Kent verschijningsvormen van ordeproblemen    
Kent de betekenis van IB voor de kwaliteitskenmerken rond 
klassenmanagement 

   

Kan klassenmanagement observeren    
Kan zelfstandig werk arrangementen ontwerpen en 
beoordelen 

   

Is gericht op ontwikkeling van de collega    
Is gericht op de ontwikkeling van het kind    
Heeft een open communicatie met collega’s en ouders    
Is kwaliteitsbewust    
Is resultaatgericht    
 
8.  Begeleiden verbetering pedagogisch handelen 
Basiscompetentie coaching 
 
 + ± - 
Heeft inzicht in verschillen in pedagogische behoeften van 
leerlingen 

   

Kent pedagogische basisprincipes    
Heeft inzicht in verschillende methoden om met verschillen 
tussen leerlingen om te gaan 

   

Kent de betekenis van IB voor de kwaliteitskenmerken rond 
pedagogisch handelen 

   

Werkt binnen een zorgstructuur op schoolniveau    
Kan een pedagogisch plan opstellen voor indiv. leerlingen    
Kan een pedagogisch plan opstellen voor een groep    
Is gericht op de ontwikkeling van collega’s    
Is gericht op de ontwikkeling van het kind    
Is kwaliteitsbewust    
Is resultaatgericht    
Heeft een open communicatie met collega’s en ouders    
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Bijlage Beoordelingsformulier Portfolio 
   
    
 
POP / PAP met reflectie 

 
Voldaan 
 

 
 
 

 
Feedback van derden 
 

 
Voldaan 
 

 

 
Persoonlijke reflectie  
 

 
Voldaan 
 

 

 
Eindopdrachten met feedback 
 

 
Voldaan 
 

 

 
Persoonlijk leerlogboek 

 
Voldaan 
 

 

 
Groepsleerlogboek 
 

 
Voldaan 
 

 

 
Intervisieverslagen 
 

 
Voldaan 
 

 

 
Andere leer/werkdocumenten/artikelen/boeken, 
die van belang zijn gebleken 
 

 
Voldaan 

 

 
Namens  Via Vinci University 
 
 
 
 

 
                   
          Portfolio akkoord/ niet akkoord 
 

 
 
Beoordelingsformulier Portfolio   
 
Module  voldaan Naam module  

 
1  Attitude-ontwikkeling 

 
2  Leidinggeven en beleidsontwikkeling 

 
3  Coördineren zorgprocessen 

 
4  Begeleiden herkenning en aanpak leer- en 

gedragsproblemen 
 

5  Begeleiden van veranderingsprocessen 
 

6  Begeleiden verbetering instructiegedrag  
 

7  Begeleiden verbetering klassenmanagement 
 

8  Begeleiden verbetering pedagogisch handelen  
 



Algemene leveringsvoorwaarden VIA VINCI UNIVERSITY DRECHTSTEDEN,  26 
versie 091201; Gedeponeerd bij de Kamer van Koophandel West-Brabant 

Algemene leveringsvoorwaarden VIA VINCI UNIVERSITY DRECHTSTEDEN 
 
 
Artikel 1  A LGEMEEN 
1. Onder “VIA VINCI” wordt in deze algemene leveringsvoorwaarden 

verstaan: Via Vinci University Drechtsteden BV. 
2. Onder opdrachtgever wordt in deze algemene voorwaarden 

verstaan ‘iedere natuurlijke of rechtspersoon die met VIA VINCI 
een overeenkomst of opdracht heeft afgesloten, respectievelijk 
wenst af te sluiten’, en behalve deze, diens vertegenwoordiger(s), 
gemachtigde(n), rechtverkrijgende(n), of erfgenamen verder te 
noemen in deze leveringsvoorwaarden O. 

3. De toepasselijkheid van voorwaarden van onze opdrachtgevers, 
hoe ook genaamd, wordt uitdrukkelijk uitgesloten en reeds thans 
voorzover nodig weersproken. 

4. Deze voorwaarden gelden voor iedere aanbieding, overeenkomst 
of opdracht met betrekking tot diensten, dit in de meest ruime zin 
van het woord, die wij in het kader van onze beroepsuitoefening 
verlenen, tussen de opdrachtgever en VIA VINCI, tenzij hiervan 
uitdrukkelijk en slechts schriftelijk is afgeweken. 

5. O. verklaart met het ondertekenen van de offerte c.q. de 
opdrachtbevestiging c.q. het inschrijfformulier voorliggende 
voorwaarden te kennen en hiermee akkoord te gaan. 

6. De ongeldigheid van een of meer van de tot deze voorwaarden 
behorende bedingen laat onverlet de geldigheid van alle andere 
bedingen. 

7. Indien een beding ongeldig blijkt te zijn, worden O. en VIA VINCI 
geacht om in overeenstemming een geldig vervangend beding 
vast te leggen dat het ongeldige beding naar strekking en 
reikwijdte zoveel mogelijk benadert. 

 
Artikel 2  O FFERTES EN INSCHRIJFFORMULIEREN  
1. Indien VIA VINCI op verzoek van O. een offerte uitbrengt, wordt er 

steeds van uitgegaan dat O. zijn verplichtingen als omschreven in 
artikel 5 volledig nakomt. 

2. De door VIA VINCI gemaakte offertes zijn vrijblijvend en kennen 
een geldigheidstermijn van 30 dagen, tenzij anders vermeld in de 
offerte. 

3. VIA VINCI is slechts aan offertes gebonden indien aanvaarding 
van de offerte door O. binnen de geldigheidstermijn van 30 dagen 
schriftelijk wordt bevestigd. 

4. Prijzen, genoemd in offertes, zijn exclusief BTW, tenzij anders 
aangegeven in de offerte. 

5. Voor het geval een behoorlijke uitvoering van de aan VIA VINCI 
verstrekte opdracht met zich meebrengt dat ook werkzaamheden 
die niet expliciet in de offerte zijn genoemd, worden uitgevoerd, 
dan wordt de door de opdrachtgever gegeven opdracht geacht 
zich ook tot die werkzaamheden uit te strekken en worden de 
daardoor ontstane kosten volgens het bij VIA VINCI gebruikelijke 
tarief aan hem in rekening gebracht. 

6. Inschrijfformulieren voor individuele opleidingstrajecten, seminars 
en andere aan scholing verwante activiteiten, worden na invulling 
en ondertekening door de deelnemer behandeld als een 
opdrachtbevestiging cq een ondertekende offerte. 

 
Artikel 3  K OSTEN, TARIEVEN EN DECLARATIES  
1. Het honorarium van VIA VINCI is niet afhankelijk van de 

uitkomsten van de opdracht. 
2. Het honorarium van VIA VINCI berust op uurtarieven, 

dagdeeltarieven of een voorafgaand aan de te leveren 
dienst aan O. bekend gemaakt bedrag (totaalsom), tenzij 
schriftelijk anders overeengekomen in de offerte. 

3. Bedragen zijn altijd exclusief eventueel verschuldigde 
omzetbelasting, waarbij schriftelijk wordt medegedeeld aan O. 
voor welke diensten O. wel en voor welke diensten O. geen 
omzetbelasting verschuldigd is. 

4. O. zal kosten van derden die worden gemaakt door VIA VINCI in 
het kader van de opdracht – en in die zin expliciet vooraf in offerte 
en/of contract aangegeven - rechtstreeks aan betreffende derde 
voldoen. Indien betaling aan derden via VIA VINCI verloopt, is VIA 
VINCI gerechtigd een voorschot op de kosten te verlangen. 

5. VIA VINCI vermeldt schriftelijk op welke termijn en op welke wijze 
het door O. aan VIA VINCI verschuldigde bedrag overgemaakt 
dient te worden. Tenzij anders wordt overeengekomen, is de 
betalingswijze van een scholingstraject altijd jaarlijks, minimaal 
twee weken voorafgaande aan de eerste bijeenkomst. O. verplicht 
zich met het ondertekenen van de offerte, opdrachtovereenkomst 
of inschrijfformulier tot het naleven van de schriftelijk 
overeengekomen betalingswijze. 

6. Ingeval van eventuele bezwaren tegen onze declaraties dient O. 
deze bezwaren binnen een maand na dagtekening van de 
betreffende declaraties schriftelijk en gemotiveerd kenbaar te 
maken, bij gebreke waarvan bezwaar tegen de declaraties niet 
meer mogelijk is en de verschuldigdheid niet meer ter discussie 
kan worden gesteld. 

 
Artikel 4  U ITVOERING VAN DE OVEREENKOMST  
1. VIA VINCI zal de door haar uit te voeren opdrachten naar beste 

inzicht en vermogen uitvoeren, waarbij het bereiken van het 
resultaat niet kan worden gegarandeerd. Deze verplichting heeft 
dan ook het karakter van een ‘inspanningsverplichting’. 

2. De diensten van VIA VINCI worden uitgevoerd conform de 
overeengekomen opzet en begroting. 

3. De begroting wordt verhoogd met de onvoorziene en niet begrote 
kosten, die personen en/of instellingen eventueel in rekening 
brengen aan VIA VINCI voor het beschikbaar stellen van 
gegevens en/of voor het inzetten door hen van menskracht daarbij, 
een en ander voor zover in overeenstemming met het voorstel. 

 
Artikel 5  V ERPLICHTINGEN OPDRACHTGEVER  
1. O verplicht zich ertoe zijn opdracht volledig en duidelijk te 

formuleren  
2. O. draagt er zorg voor dat alle gegevens waarvan VIA VINCI 

aangeeft dat deze noodzakelijk zijn of waarvan O. redelijkerwijs 
behoort te begrijpen dat deze noodzakelijk zijn voor het uitvoeren 
van de overeenkomst, tijdig aan VIA VINCI worden verstrekt. 
Indien bedoelde gegevens niet tijdig aan VIA VINCI zijn verstrekt, 
kan VIA VINCI uitvoering van de overeenkomst opschorten en/of 
uit de vertraging voortvloeiende extra kosten aan O. in rekening 
brengen. 

3. In het geval een wijziging van omstandigheden optreedt die voor 
de uitvoering van de opdracht van belang is, dient O. VIA VINCI 
daarvan terstond op de hoogte te brengen. 

4. VIA VINCI is niet aansprakelijk voor schade doordat VIA VINCI is 
uitgegaan van door O. verstrekte onjuiste en/of onvolledige 
gegevens, tenzij deze onjuistheid of onvolledigheid voor haar 
kenbaar hoorde te zijn. 

5. De opdrachtgever verplicht zich ertoe om kopieën te archiveren 
van alle informatie die aan VIA VINCI wordt verstrekt, zulks voor 
het geval deze informatie bij VIA VINCI om enige reden in het 
ongerede zou geraken. Bij niet nakomen van deze verplichtingen 
zijn wij, zonder dat een nadere overeenkomst daartoe nodig is, 
gerechtigd om de daardoor veroorzaakte extra kosten volgens het 
bij VIA VINCI gebruikelijke tarief aan O. in rekening te brengen.  

6. Zonder schriftelijke toestemming van VIA VINCI is het O. niet 
toegestaan om door VIA VINCI geproduceerde stukken, 
waaronder offertes, rapporten, verklaringen en adviezen, aan 
derden af te staan. 

 
Artikel 6  W IJZIGING IN DE OPDRACHT  
1. Indien tijdens de uitvoering van de opdracht O. nadere opdrachten 

geeft of de bestaande wenst te wijzigen, zal dat alleen kunnen met 
instemming van VIA VINCI. 

2. Indien tijdens de uitvoering blijkt dat essentiële wijzigingen in de 
oorspronkelijke opdracht noodzakelijk zijn, wordt in samenspraak 
tussen VIA VINCI en O. bezien welke wijzigingen moeten worden 
aangebracht, inclusief eventuele gevolgen voor de begroting. 

3. VIA VINCI kan geen meerkosten in rekening brengen bij O. indien 
wijzigingen in de oorspronkelijke opdracht het gevolg zijn van 
omstandigheden die alleen aan VIA VINCI kunnen worden 
toegerekend. Meerkosten zijn altijd vooraf door O. akkoord 
bevonden. 

4. VIA VINCI kan overgaan tot vervanging van de afgesproken 
uitvoerend medewerker (docent, begeleider, adviseur e.d.) indien 
dit noodzakelijk is om redenen van beschikbaarheid van het 
betreffende personeelslid, diens belastbaarheid in het kader van 
Arbo-zorg of vanuit de zorg voor een zo hoog mogelijke 
uitvoeringskwaliteit. In deze gevallen wordt de opdrachtgever van 
de wijziging op de hoogte gebracht. 

 
Artikel 7  G EHEIMHOUDING 
Beide partijen zijn verplicht tot geheimhouding van alle vertrouwelijke 
gegevens die zij in het kader van hun overeenkomst van elkaar of uit 
andere bron hebben verkregen. Gegevens zijn vertrouwelijk als dit door 
de andere partij is medegedeeld dan wel als dit voortvloeit uit de aard 
van de informatie. 
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Artikel 8  B ETALING  
1. Betaling dient te geschieden zonder aftrek van enige korting en, 

indien niet anders is overeengekomen, binnen twee weken na 
factuurdatum. 

2. Indien sprake is van een subsidieregeling voor O. die van invloed 
kan zijn op het betalingsgedrag van O. wordt schriftelijk vastgelegd 
op welke wijze betaling aan VIA VINCI zal geschieden. 

3. VIA VINCI is ongeacht de overeengekomen betalingsconditie, 
gerechtigd om vóór aflevering voldoende zekerheid voor de 
betaling te verlangen van O. en de afwerking van de opdracht te 
staken indien deze zekerheid niet kan worden gegeven. 

4. VIA VINCI is gerechtigd om op ieder moment van onze 
opdrachtgever een voorschot te vragen dat dekkend is voor de 
aan VIA VINCI opgedragen werkzaamheden. Indien de 
opdrachtgever in gebreke blijft met betrekking tot betaling van het 
gevraagde voorschot binnen de door VIA VINCI gestelde termijn, 
dan zijn wij gerechtigd om, zulks naar onze keuze, de 
werkzaamheden op te schorten of de relatie met onmiddellijke 
ingang op te zeggen, alles zonder dat daardoor enige verplichting 
tot het betalen van schadevergoeding aan onze zijde ontstaat 

5. Bij afwijking van de betalingstermijn zoals genoemd onder punt 1 
van dit artikel zal O. over het oorspronkelijke factuurbedrag de 
wettelijke rente plus administratie- en incassokosten in rekening 
worden gebracht. 

6. Is de opdrachtgever in verzuim met het nakomen van één of meer 
van zijn verplichtingen dan komen alle redelijke kosten ter 
verkrijging van voldoening buiten rechte voor zijn rekening. 

 
Artikel 9  A NNULERINGEN 
1. Indien O. een reeds gegeven opdracht annuleert, is hij gehouden 

aan het vergoeden van alle door VIA VINCI reeds gemaakte 
kosten (zoals kosten van voorbereiding e.d.) aan VIA VINCI. 

2. Indien een annulering tenminste 20 werkdagen voor de 
afgesproken datum van aanvang van de werkzaamheden 
plaatsvindt, kan VIA VINCI O. een maximum bedrag van € 2.500,- 
in rekening brengen. 

3. Bij annulering tussen 19 en 6 werkdagen voor de afgesproken 
datum van aanvang van de werkzaamheden kan VIA VINCI O. 
een maximum van 50% van het totale bedrag in rekening brengen 
met een minimum van € 2.500,- tenzij het totale bedrag lager is. 

4. Bij annulering tussen 5 en 2 werkdagen voor de afgesproken 
datum van aanvang van de werkzaamheden kan VIA VINCI O. 
een maximum van 75% van het totale bedrag in rekening brengen 
met een minimum van € 5.000,- tenzij het totale bedrag lager is. 

5. Bij annulering 1 werkdag voor de afgesproken datum van aanvang 
van de werkzaamheden, danwel bij ‘no show’, kan VIA VINCI O. 
een maximum van 100% van het totale bedrag in rekening 
brengen. 

 
Artikel 10 O VERMACHT 
1. Onder overmacht wordt in deze algemene voorwaarden verstaan: 

elke van de wil van de partijen onafhankelijke c.q. onvoorzienbare 
omstandigheid waardoor nakoming van de overeenkomst 
redelijkerwijs door O. niet meer van VIA VINCI kan worden 
verlangd. 

2. Onder overmacht wordt in ieder geval begrepen: brand, vorst-, 
water- of stormschade, ander natuurgeweld, bovenmatig 
ziekteverzuim, diefstal, vernieling van bedrijfsmiddelen en/of –
gegevens, het niet tijdig leveren van prestaties en/of gegevens 
door leveranciers en/of derden, ingrijpen van de overheid en 
verder alle andere van buiten komende oorzaken, voorzien of niet-
voorzien, waarop VIA VINCI geen invloed kan uitoefenen, doch 
waardoor VIA VINCI niet in staat is haar verplichtingen na te 
komen. 

3. In geval van overmacht worden verplichtingen van VIA VINCI 
opgeschort. Indien de periode waarin door overmacht nakoming 
van onze verplichtingen niet mogelijk is langer duurt dan een 
maand zijn beide partijen gerechtigd tot ontbinding van de 
overeenkomst, zonder dat uit die ontbinding een verplichting tot 
schadevergoeding ontstaat. 

4. Indien VIA VINCI bij het intreden van de overmacht al gedeeltelijk 
aan haar verplichtingen heeft voldaan, of slechts gedeeltelijk aan 
haar verplichtingen kan voldoen, is zij gerechtigd het reeds 
uitgevoerde c.q. uitvoerbare deel afzonderlijk te factureren en is O. 
gehouden deze factuur te voldoen als betrof het een afzonderlijk 
contract. Zulks echter alleen indien het reeds uitgevoerde c.q. 
uitvoerbare deel een zelfstandige waarde heeft. 

 

Artikel 11 A ANSPRAKELIJKHEID  
1. VIA VINCI is niet aansprakelijk voor bedrijfsschade of welke 

andere schade dan ook, anders dan door opzet of grove schuld. 
2. Onverminderd hetgeen in het vorige lid is bepaald, is de 

aansprakelijkheid van VIA VINCI in alle gevallen beperkt tot een 
bedrag gelijk aan de netto factuurwaarde van de leverantie, die de 
aanspraak/vordering van de opdrachtgever en/of derden tot gevolg 
heeft gehad. 

3. In afwijking van hetgeen in lid 2 van dit artikel is bepaald, wordt bij 
een opdracht met een looptijd langer dan 2 maanden de 
aansprakelijkheid verder beperkt tot het over de laatste 2 maanden 
verschuldigde honorariumgedeelte. 

4. Werknemers van VIA VINCI kunnen zich beroepen op het in dit 
artikel bepaalde, als waren zij zelf een contract aangegaan met O. 

 
Artikel 12 U ITSLUITING VAN AANSPRAKELIJKHEID  
1. VIA VINCI is niet aansprakelijk voor kosten en schade tengevolge 

van verminking, vernietiging of zoekraken van bestanden en 
andere informatiedragers van O. 

2. VIA VINCI is niet aansprakelijk voor schade die is ontstaan door 
het niet functioneren van de gebruikte telecommunicatiemiddelen, 
infrastructuur of schade tengevolge van de uitvoering van de 
diensten of verbinding door derden. 

3. VIA VINCI is niet aansprakelijk voor eventuele schade die direct of 
indirect ontstaat door gebreken ten aanzien van inhoud, juistheid 
e/of volledigheid van de geleverde informatie en/of diensten. Dat 
geldt tevens voor het, ondanks tijdig verzoeken daartoe door VIA 
VINCI, niet (op tijd) verstrekken van gegevens door derden, welke 
gegevens voor de dienstverlening nodig waren of verwerkt hadden 
moeten worden. 

4. VIA VINCI is nimmer aansprakelijk voor gevolgschade. 
 
 
Artikel 13 E IGENDOMSVOORBEHOUD 
1. VIA VINCI behoudt zich het eigendom voor van alle aan O. 

verstrekte stukken zoals rapporten, adviezen, voorstellen, 
concepten, e.d. 

2. Stukken als genoemd in lid 1 van dit artikel mogen niet door O. 
zonder voorafgaande toestemming van VIA VINCI openbaar 
worden gemaakt of ter kennis aan derden worden gebracht. 

3. Het is O. toegestaan kopieën te maken van rapporten en/of andere 
tengevolge van de opdracht verstrekte stukken, doch uitsluitend 
voor eigen gebruik, mits geen wijzigingen of weglatingen worden 
aangebracht ten aanzien van namen, nummers en andere 
herkenningstekens die bepalend zijn voor het eigendom en de 
herkomst van de stukken. 

4. VIA VINCI behoudt tevens het recht de door de uitvoering van de 
werkzaamheden toegenomen kennis voor andere doeleinden te 
gebruiken, voorzover hierbij geen vertrouwelijke gegevens ter 
kennis van derden worden gebracht. 

 
Artikel 14 R ETENTIERECHT EN RECHT VAN OPSCHORTING 
Indien O. in gebreke blijft om onze declaratie(s) te betalen, heeft VIA 
VINCI het recht om de bescheiden die hij VIA VINCI ter uitvoering van 
de opdracht ter hand heeft gesteld, alsmede de resultaten van onze 
werkzaamheden, achter te houden en/of onze werkzaamheden op te 
schorten, totdat integrale betaling van het aan VIA VINCI toekomende, 
heeft plaatsgevonden. 

 
Artikel 15 G ESCHILLENBESLECHTING  
Alle geschillen tussen VIA VINCI en O. worden beslist door de 
Arrondissementsrechtbank te Breda, onverminderd de wettelijke 
bevoegdheid van de kantonrechter. Niettemin heeft VIA VINCI het recht 
haar wederpartij te dagvaarden voor de volgens de wet bevoegde 
rechter. 
 
Artikel 16 T OEPASSELIJK RECHT  
Op elke overeenkomst tussen VIA VINCI en O. is het Nederlands Recht 
van toepassing 
 
Artikel 17 V INDPLAATS ALGEMENE VOORWAARDEN  
Deze voorwaarden zijn gedeponeerd ten kantore van de Kamer van 
Koophandel te Breda. Van toepassing is steeds de laatst gedeponeerde 
versie c.q. de versie, zoals die gold ten tijde van het totstandkomen van 
de onderhavige aanbieding of opdracht. 
 


