
Klassenorganisatie

1. Tafel leerkracht
In 

orde?

• Waar staat de tafel?

❍

• Wat mogen je leerlingen met/aan jouw tafel?

❍

• Kun je de hele klas in de gaten houden als je achter je tafel zit? ○

❍

• Wat voor procedure gebruik je als iets direct jouw aandacht vereist? ○

❍

• Mogen leerlingen naar je toe komen als je aan je tafel zit? ○

❍

• Waar gebruik je je tafel voor? ○

❍

2. Kast voor materialen

• Waar zijn de materialen die vaak gebruikt worden, opgeslagen? ○

❍

•  Waar staan de schoolboeken? Zijn de boeken die je iedere dag gebruikt, makkelijk 
te pakken?

○

❍

• Heb je wel eens problemen rondom materialen? ○

❍

• Zo ja, welke oplossingen heb je daarvoor? ○

❍

• Waar sla je de materialen op die je zelden gebruikt? ○

❍

3. Procedures aan het begin van de lessen

•  Wat wordt er van de leerlingen verwacht dat ze doen als ze de klas binnenkomen 
(zoals spullen vast klaarzetten, rustig aan hun tafeltje gaan zitten lezen)?

○

❍
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4. Algemene procedures in de klas

•  Wat mogen leerlingen gaan doen als ze klaar zijn met hun werk? ○

❍

• Wat doen de leerlingen als ze nieuw schrijfgerei nodig hebben? ○

❍

• Wat doen leerlingen als ze bij het zelfstandig werken materiaal nodig hebben? ○

❍

• Wat is de procedure om te vragen om naar het toilet te gaan? ○

❍

• Welke procedures zijn er om toestemming te vragen om het lokaal te verlaten? ○

❍

5. Procedures voor zelfstandig werken

• Wat wordt van de leerlingen verwacht als ze zelfstandig moeten werken? ○

❍

• Mogen de leerlingen van hun stoel opstaan? ○

❍

• Mogen de leerlingen met elkaar praten? ○

❍

• Mogen leerlingen hulp inroepen van de leerkracht? ○

❍

• Hoe moeten de leerlingen om hulp vragen? ○

❍

• Wat doen de leerlingen als hun opdracht klaar is? ○

❍

6. Overgangen

• Hoe wordt door de leerlingen van les veranderd? ○

❍

• Hoe lopen leerlingen van het ene lokaal naar het andere? ○

❍

Formulier klassenorganisatie

Procedures Bijzonderheden

Kies iets wat in jouw klas gebeurt en waar 
verbetering nodig is

Schrijf op hoe je het anders wilt hebben

Schrijf op hoe je je leerlingen dit wilt leren

Gebruik voorbeelden van hoe het moet

Gebruik voorbeelden van hoe het niet 
moet
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7. Procedures aan het einde van de lesperiode (basisscholen)

•  Hoe wordt de leerlingen duidelijk gemaakt dat ze mogen gaan spelen, eten of iets 
anders gaan doen?

❍ ○

• Welke procedure wordt gehanteerd voor het einde van de schooldag? ○

❍ ○

8. Huiswerkbeleid

• Is er een algemeen beleid voor het maken van huiswerk? ○

❍ ○

• Waarin schrijven de leerlingen op wat voor huiswerk ze hebben? ○

❍ ○

• Wanneer overhandigen de leerlingen jou het voltooide huiswerk? ○

❍ ○

• Hoe hou je bij dat het huiswerk is gemaakt? ○

❍ ○

• Wat doe je als leerlingen hun huiswerk niet gemaakt hebben? ○

❍ ○

• Welke bekrachtiging gebruik je als het huiswerk wel gemaakt is (beloning)? ○

❍ ○

• Wat is de procedure als een leerling het huiswerk nooit maakt? ○

❍ ○

9. Procedure bij algemene problemen

• Wat gebeurt er als een leerling in de klas voor z’n beurt/storend praat? ○

❍ ○

• Wat gebeurt er als een leerling zonder toestemming van zijn plaats opstaat? ○

❍ ○

• Wat zijn de afspraken over gebruik van mobiele telefoons? ○

❍ ○

10. Procedures voor computergebruik

• Wanneer en hoe lang mogen leerlingen de computer(s) gebruiken? ○

❍ ○

•  Welke regels stel je ten aanzien van het nuttigen van water, eten, kauwgom  
enzovoort als de leerlingen aan de computer zitten?

○

❍ ○
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11. In afzondering

•  Is er een procedure voor leerlingen die beter in een stille omgeving werken? Is er een 
dergelijke ruimte in of buiten het lokaal?

○

❍ ○

•  Wat is de procedure als een leerling de klas uit gestuurd wordt? Kan die leerling bij 
een andere leerkracht terecht?

○

❍ ○

•  Wat is de procedure als een leerling de klas uit gestuurd wordt en zich bij een  
hogere verantwoordelijke moet melden?

○

❍ ○

• Wanneer en hoe onderwijs je je leerlingen over deze procedures? ○

❍ ○

12. Contact opnemen met de ouders

•  Hoe neem je contact op met de ouders? ○

❍ ○

•  Welke procedure hanteer je om de ouders te laten weten dat het goed gaat met hun 
kind op school?

○

❍ ○

•  Welke procedure hanteer je om de ouders te laten weten dat het niet goed gaat met 
hun kind op school?

○

❍ ○
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