[image: image1.jpg]



Brede school  


Het Management Team (MT) van de brede school  

Taken en Verantwoordelijkheden:

1. Het MT is verantwoordelijk voor de dagelijkse gang van zaken op de brede school. Dit betekent in de praktijk:

· Zorgt dat de (beheersmatige/technische)randvoorwaarden goed geregeld zijn zodat onderwijs, peuterspeelzaalwerk, kinderopvang, kunst en cultuur, bibliotheek, brede school en buurtactiviteiten kunnen plaatsvinden

· Coördineert daarvoor het dagelijkse beheer, door middel van een beheercoördinator die verantwoordelijk is voor het aansturen van de gemeenschappelijke facilitair medewerker, zowel organisatorisch als inhoudelijk

· Zorgt voor een goede informatievoorziening rondom dit dagelijkse beheer, zodat alle medewerkers en bezoekers van het pand op de hoogte zijn van de voor hen relevante informatie

· Voert daarvoor regelmatig werkoverleg (1 uur per week met beheercoördinator, ½ uur per week als onderdeel van het 2-wekelijks MT overleg?)

2. Het MT ontwikkelt en zorgt voor de uitvoering van een samenhangend aanbod van voorzieningen en activiteiten ten behoeve van de doelgroep(en) van de brede school, door:

· het opstellen van een jaarlijks werkplan waarin de brede school samenwerking vorm krijgt door middel van SMART geformuleerde doelen

· uitwerking van die doelen in een jaarlijkse brede school programmering die per semester/kwartaal in publicaties vooraf aangekondigd wordt, d.m.v. een overzicht van alle brede schoolactiviteiten in de vorm van een activiteitenladder

· inhoudelijke afstemming: het aanbod sluit aan bij de behoefte van de klanten van de brede school en nieuwe verzoeken worden altijd getoetst aan de visie van  

· het aanbod komt tot stand met een efficiënte inzet van mensen en middelen, waarbij gebruik gemaakt wordt van de reguliere inzet van de brede school participanten.

· de uitvoering wordt periodiek (per afgesproken semester/kwartaal) geëvalueerd, waarbij aandacht wordt besteed aan behoefte, prijs, organisatie en kwaliteit

3. Het MT (of 1 van de MT leden) geeft leiding aan de medewerkers die direct onder het MT vallen (beheercoördinator/, inhoudelijk projectcoördinator BAS, facilitair medewerker, administratieve kracht) zodat:

· de inzet van de betrokken medewerkers ten behoeve van de uitvoering van het werkplan is georganiseerd en wordt bewaakt

· het werk van de medewerkers onderling op elkaar is afgestemd

· de kwaliteit van het functioneren van de medewerkers wordt bewaakt en verbeterd

· de inzet van de medewerkers leidt tot de realisatie van het werkplan

4. Budgetbeheer:

· Het MT coördineert de inzet van het gezamenlijke beschikbare budget (projectgeld startsubsidie, dagelijks beheerbudget), zodanig dat dit niet overschreden wordt. 

· Het MT genereert gelden uit/voor gezamenlijke budgetten.
· de beschikbare middelen worden efficiënt ingezet

· er wordt aangesloten bij en gebruik gemaakt van de reguliere inzet van  de brede school participanten

· het MT stelt een begroting en verantwoording op en levert kwartaaloverzichten.

5. Communicatie en PR:

· Het MT geeft feedback aan alle participanten (1 x per 2/3 maanden)

· Het MT staat open voor feedback van anderen (andere participanten en gebruikers, medewerkers) door bekendmaking agenda en notulen van het MT overleg, waarbij de mogelijkheid tot inbreng van punten door derden bestaat en voorzitterschap van de bredeschool klankbord groep (vertegenwoordiging van alle participanten en gebruikers)

· Het MT is eindverantwoordelijk voor de externe communicatie over de brede schoolsamenwerking in diverse publicaties (nieuwsbrief, webpagina, folders e.d.) en stuurt deze aan
· Het MT houdt zich aan gemaakte afspraken

· Hanteert spanningen en doet voorstellen over in dat verband te nemen maatregelen

· Zorgt ervoor dat collega’s en partners/participanten tevreden zijn over de samenwerking

Bevoegdheden/Mandaat/zeggenschap:

Ad 1:  

· Het MT beslist over de uitvoering van het (dagelijkse) beheer conform de afspraken uit het beheerplan van de brede school 

· Bewaakt het beheerbudget en beslist over uitgaven t.b.v. van uitvoering( beheert de gezamenlijke rekening? Beslist over toekenning van gelden uit de exploitatie/huurinkomsten?, zie ook onder punt 4: budgetbeheer)

Ad 2:

· Beslist over de uitvoering van het aanbod binnen de kaders van het werkplan

Ad 3:

· Beheert de administratie en organisatie van de brede school op   locatie

· Spreekt betrokken medewerkers op hun inzet en functioneren aan

· Stuurt de betrokken medewerkers aan binnen de kaders van het werkplan

· Adviseert de direct leidinggevenden van de medewerkers in dienst van de brede school  participanten t.a.v. de (kwaliteit van de) benodigde inzet

· Adviseert de klankbord/gebruikersgroep over opleiding en deskundigheidsbevordering

Ad 4:

· Beheert het budget dat de brede school ter beschikking staat (projectsubsidie, exploitatie-inkomsten)

· Beslist over uitgaven conform de vastgestelde begroting

· Adviseert (of informeert?) de participanten/ gebruikers over wijzigingen in de vastgestelde begroting of over uitgavenbuiten de vastgestelde begroting

· Onderhoudt contacten met de gemeente in verband met prestatieafspraken (als die er zijn, nu nog niet op die manier, evt. met de komst van het keurmerk)

· Onderhoudt externe contacten t.b.v. het verkrijgen van subsidies of giften

Ad 5:

· Onderhoudt contacten met de brede school participanten (zowel individueel als periodiek)

· Bepaald de beeldvorming van brede school  door o.a. het uitvoeren van de eindredactie over de brede nieuwsbrief en de website

· Beslist over de inhoud van de huurcontracten met derden voor verhuur van ruimtes/activiteiten/materialen

· Stelt tarieven vast voor de dienstverlening in het kader van de brede school samenwerking

Competenties

Voor bovengenoemde taken, verantwoordelijkheden en bevoegdheden zijn de volgende competenties voor MT leden van belang:

· planmatig kunnen denken/werken (vooral bij 1,2, en 3)

· zelfstandig (bij 2)

· kostenbewust (bij 1,2 en 4)

· onderhandelingsvaardig (bij 2,3 en 4)

· klantgericht (bij 1 en2)

flexibel(bij 2,3,en 3exibel(bij 2,3,5rdig (bij 2 en 4)

den zijn de volgnde competenties voor MT leden van belang:

· MT vergaderingen, layout nieuwesb5)

· communicatief vaardig (bij 3 en 5)

· stimulerend (bij 1 en 3)

· geeft op een coachende wijze leiding (bij 1 en 3)

· is helder over de verwachtingen aan medewerkers en de te behalen resultaten (bij 1 en 3)

· is besluitvaardig en doortastend (bij 1 en 3)

· financieel en cijfermatig inzicht (bij 1 en 4)

· staat open voor gezichtspunt van anderen (bij 5)

Uitvoering/portefeuilleverdeling 
schooldirectie:

· voorzitter MT, agenda opstellen, coördinatie MT vergaderingen, beheercoördinator

· leiding geven aan brede school medewerkers ( ondersteuning beheercoördinatie, activiteitencoördinatie, aansturing facilitair medewerker, administratieve kracht) 

· speerpunt: dagelijks beheer, budget bewaking van beheer en communicatie en PR (aansturing websitewerkgroep)

· Inhoudelijk: educatie en zorg (?), doorgaande lijn vormgeven (zowel PSZ/KDV-school, als school_ naschoolse tijd/BSO) en bibliotheek (vertegenwoordigd hen in het MT)

welzijnsvertegenwoordiger: 

· Verantwoordelijk voor de buurtprogrammering als onderdeel van/in het samenhangend aanbod 

· Inhoudelijk: buurtbetrokkenheid, sociale cohesie, activiteiten door kinderopbouwwerk

· Speerpunt: het schoolgaande kind (samenwerking school, kinderopbouwwerk en BSO)

· Sport, contactpersoon wijksportteams (plan), ((Sport)pilots onder schooltijd),

· Budgetverdeling/bewaking van het activiteitengeld

· Geeft leiding aan( ondersteund/ stuurt aan) brede school activiteitencoördinator

kinderopvang:

· PR en communicatie (redactie brede nieuwsbrief, aansturing evenementenverslaglegging werkgroep?)

· Inhoudelijk: opvang, vrije tijd

· Speerpunten: het jonge kind (samenwerking KDV/PSZ), baby’s (voorlichting ouders/ cursussen zorggroep?)

kunstencentrum:

· Ontwikkeling samenhangend aanbod, m.n. op kunst en cultuurgebied: inrichting pand m.b.t. tentoonstellingen e.d. (verder ontwikkelen van de uitdagende omgeving waardoor kinderen in contact komen met kunst en cultuur)

· Speerpunten; Werken onder schooltijd met zowel peuters als oudere kinderen, naschoolse activiteiten i.s.m. Soc.Cult.Werk, bibliotheek en BSO

· Organisatie en/of ondersteuning/participatie in maandsluitingen/voorstellingen/ optredens

· Multimedia ondersteuning voor website en (digitale) nieuwsbrief

Uitvoering door brede schoolmedewerkers:

Beheercoördinator (vaak aanwezig in een MFA)

· Inhoudelijke aansturing facilitaire medewerker 

· Regelmatig overleg over taakverdeling tussen facilitaire medewerker en de schoolconciërge 

· Contactpersoon gebruikers (vast en tijdelijk) voor beheerzaken die niet door de facilitaire medewerker geregeld kunnen worden 

· Aanspreekpunt voor de bedrijven waarmee onderhoudscontracten zijn afgesloten

· Contactpersoon voor eigenaren wat betreft gebouwenbeheer 

· Contactpersoon voor gebruikers en (potentiële) tijdelijke huurders voor beheer 

· Coördinatie en (i.s.m. facilitaire medewerker) praktische afhandeling van tijdelijke verhuuractiviteiten

· Voorzitterschap (maandelijks) beheeroverleg, terugkoppeling beheerzaken in algemeen gebruikersoverleg (zie beheerplan). 

Activiteitencoördinator: 

T.a.v. het programma brede school:
· Programma inhoud bewaken (conform de brede school uitgangspunten), 
· PR, 
· afstemming van programmering / aansluiting bij bestaande activiteiten (o.a. met fac. Medewerker), 
· initiëren nieuwe activiteiten, voorstellen voor uitvoering, 
· contacten onderhouden met alle partners
Administratieve taken:

· budgetbewaking/uitvoering financiële administratie t.b.v. de activiteiten, 
· deelnemersadministratie
· contracten met sportinstructeurs, docenten/ activiteitenleveranciers opstellen
· PR: activiteitenladder opstellen uitbrengen per kwartaal, nieuwsbrief info, website
· Samenwerking met MT:

· Goede onderlinge Communicatie onderhouden

· uitvoering geven aan opdrachten binnen vastgesteld takenpakket
· informeren over voortgang en mogelijkheden voor nieuwe activiteiten/initiatieven
Administratieve kracht 
· management assistentie o.a. door notuleren MT vergaderingen, 

· onderhoud klachtenmeldpunt, ondersteuning beheercoördinatie, 

· lay-out nieuwsbrief

facilitair medewerker.
· (Zie uitgebreid takenpakket in beheerplan)
· uitwerking huurcontracten
· afstemming met o.a. activiteitencoördinator, schoolconciërge bij uitvoering activiteiten
(Website)werkgroep ( 2 leerkrachten school, vertegenwoordiger MT, medewerkers alle geledingen, ouders?):

· website brede school bouwen

· informatie op de brede school website up –to –date houden

· contacten onderhouden met alle participanten dmv werkgroep overleg en organiseren gebruik website

brede werkgroepen(al naar gelang de speerpunten uit de plannen)
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