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Agogisch project
De Vormingsleergang voor Sociaal en Pedagogisch Werk (VSPW) – Kortrijk gaat er als Centrum voor Volwassenenonderwijs (CVO) vanuit dat mensen levenslang kunnen groeien, en dit zowel op persoonlijk als professioneel vlak.

Vanuit respect voor elk persoon, ongeacht zijn sociale, maatschappelijke, culturele of levensbeschouwelijke achtergrond, willen we vorming bieden aan geëngageerde volwassenen die binnen de welzijns-, opvoedings- en/of gezondheidssector professionaliteit willen ontwikkelen en/of verhogen.

CVO VSPW-Kortrijk organiseert verschillende basisopleidingen gericht op de verschillende sectoren van de welzijnszorg.
Daarnaast is er een aanbod van bijscholingen die aansluiten bij de actuele vormingsbehoeften van  professionelen en vrijwilligers binnen de social-profitsector en de gezondheidszorg. Dit wordt enerzijds georganiseerd in open bijscholingen waar geïnteresseerden vrij kunnen inschrijven; anderzijds bouwde VSPW-Kortrijk deskundigheid uit in het verzorgen van gesloten bijscholingen die tegemoet komen aan specifieke vormingsbehoeften binnen organisaties.

De leraren en supervisoren hebben allen nuttige ervaringen binnen het werkveld en stellen zich hier blijvend voor open. Verdere professionalisering rond nieuwe wetenschappelijke en maatschappelijke ontwikkelingen m.b.t. inhoudelijke en  onderwijs-didactische thema’s wordt verwacht.
Van hieruit zorgen ze voor een kwaliteitsvolle opleiding met aandacht voor een optimale ondersteuning en begeleiding van het leerproces van de cursist. Hierbij wordt gebruik gemaakt van  methodieken waarbij de cursist wordt aangezet tot actief en zelfstandig werken, creatief denken en probleemoplossend handelen. De gehanteerde werkvormen  zoals bv. contactonderwijs met de daaraan gekoppelde zelfstudie, gecombineerd onderwijs… houden rekening met het specifieke profiel van de cursist die (al dan niet betaald) werken en studeren combineert.

Binnen CVO VSPW-Kortrijk krijgt het werkplekleren/de praktijkervaring een centrale plaats. Theoretische kaders worden aangeboden met de bedoeling cursisten aan te zetten om  na te denken over het handelen op de werkvloer. Via opdrachten, individuele en groepsgesprekken alsook contacten met de praktijksituatie wordt er gezocht naar een vernieuwende persoonlijke begeleidingsstijl. 
Dit reflectief leren vormt dan ook een belangrijke basis in de opleidingen. De wisselwerking tussen ervaringen in de praktijk en theoretische kaders kunnen leiden tot meer competent handelen, met een toenemende professionalisering tot gevolg.
Deze vorm van leren veronderstelt dat de cursist bereid is om zichzelf als professionele medewerker beter te leren kennen en te ontwikkelen. Er wordt van hem/haar uitdrukkelijk een volwassen houding, actieve inzet en persoonlijke betrokkenheid verwacht.

De opleidingen werken volgens een modulair systeem. 
Men kan enerzijds de opleiding volgen via een standaard leertraject, waarbij de cursist de modules volgt in een volgorde en tempo die standaard worden aangeboden.
Anderzijds kan men er voor kiezen een eigen leertraject uit te stippelen. De cursist bepaalt dan zelf het aantal modules dat hij/zij per semester volgt, alsook de volgorde. Op die manier kan men zelf de intensiteit en duur van de opleiding bepalen. Via trajectbegeleiding wordt hierbij de nodige ondersteuning geboden.
Vanuit didactische overwegingen bieden wij bepaalde modules binnen een opleiding in een welbepaalde volgorde aan. In dit geval moet men geslaagd zijn voor een vorige module vooraleer men zich kan inschrijven voor een volgende module.

VSPW-Kortrijk voert een actief vrijstellingenbeleid.
Binnen elke module worden te bereiken competenties vooropgesteld. Cursisten die menen deze reeds verworven te hebben, kunnen een procedure opstarten om vrijstellingen aan te vragen.
Vrijstellingen worden toegekend op basis van Elders Verworven Kwalificaties (EVK) en Elders Verworven Competenties (EVC).
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Het centrum is open op maandag, dinsdag, woensdagvoormiddag, donderdag en vrijdag en sporadisch op zaterdag. Modules van hetzelfde semesterpakket worden op een zelfde  lesdag aangeboden. Om het lesprogramma te kunnen afwerken kunnen er ook cursusdagen buiten de vaste lesdag georganiseerd worden. 
Wie kiest voor een intensiever traject, heeft meerdere lesdagen.

	Basisopleidingen

	Opleiding
	Locatie
	Cursusuren

	Begeleider in de (Buiten-schoolse) kinderopvang
	Kortrijk, 
St-Amandsplein  15
Tel.: 056/37.26.27
	Van 8.45u-17.00u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u20 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Polyvalent verzorgende/ zorgkundige
	Kortrijk, 
Stationsstraat 2
Tel.: 056/23.04.35
St-Amandsplein  15
Tel.: 056/37.26.27
	Van 8.45u-17.00u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u20 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Begeleider animator bij ouderen
	Kortrijk, 
Stationsstraat 2
Tel.: 056/23.04.35
	Van 8.45u-15.50u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u15 tot 15u50

	Opvoed(st)er Jeugd- en gehandicaptenzorg
	Kortrijk, 
Stationsstraat 2
Tel.: 056/23.04.35
	Van 8.45u-15.50u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u15 tot 15u50


	Graduaat Orthopedagogie
	Kortrijk, 
St-Amandsplein  15
Tel.: 056/37.26.27
	Van 8.45u-17.00u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u20 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Graduaat
Seniorenconsulenten-vorming
	Kortrijk, 
St-Amandsplein  15
Tel.: 056/37.26.27
	Van 8.45u-17.00u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u20 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Graduaat Maatschappelijk Werk
	Kortrijk, Doorniksesteenweg 145
Tel.: 056/26.41.86
	Van 9.00u-17.00u
1ste blok:	09u00 tot 10u40
2de blok:	10u55 tot 12u35
3de blok:	13u25 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Graduaat Sociaal Cultureel Werk
	Kortrijk, Doorniksesteenweg 145
Tel.: 056/26.41.86
	Van 9.00u-17.00u
1ste blok:	09u00 tot 10u40
2de blok:	10u55 tot 12u35
3de blok:	13u25 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Ervaringsdeskundige in de armoede en sociale uitsluiting
	Kortrijk,
St-Amandsplein  15
Tel.: 056/37.26.27
	Van 9.15u-16.00u
1ste blok:	09u15 tot 10u30
2de blok:	10u50 tot 12u15
3de blok:	13u00 tot 14u30
4de blok:     14u50 tot 16u00



	Bijscholingen

	Locatie
	Cursusuren

	Kortrijk,
St-Amandsplein  15
Tel.: 056/37.26.27
	Van 8.45u-17.00u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u20 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Kortrijk,
Doorniksesteenweg 145
Tel.: 056/26.41.86
	Van 9.00u-17.00u
1ste blok:	09u00 tot 10u40
2de blok:	10u55 tot 12u35
3de blok:	13u25 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00

	Kortrijk, 
Stationsstraat 2
Tel.: 056/23.04.35
	Van 8.45u-17.00u
1ste blok:	08u45 tot 10u30
2de blok:	10u45 tot 12u25
3de blok:	13u20 tot 15u00
4de blok:	15u15 tot 17u00
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Inschrijven voor de modules die starten in september kan vanaf mei tot begin september; voor de modules die starten in februari kan dit vanaf december tot begin februari. 
· Voor de basisopleidingen:
Persoonlijke inschrijving op één van onze informatie- en inschrijvingsmomenten (dus geen inschrijvingen per post, fax, telefoon of e-mail). Waar en wanneer deze plaatsvinden, vindt men terug op de website: www.vspwkortrijk.be.
· Voor de bijscholingen:
Op één van onze informatie- en inschrijvingsmomenten óf een ingevuld en ondertekend inschrijvingsformulier samen met een kopie van het identiteitsbewijs en het diploma secundair of hoger onderwijs opsturen.
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Cursisten schrijven elk semester in via een intekenlijst voor de modules die ze zullen volgen. De opleidingscoördinator maakt voor de inschrijvingsperiode bekend waar en wanneer deze inschrijvingen doorgaan.
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		Wanneer de cursist voldoet aan de toelatingsvoorwaarden kan de directeur de inschrijving enkel weigeren:
· omwille van materiële omstandigheden;
· indien de veiligheid in het gedrang komt;
· als de cursist het vorige of het daaraan voorafgaande schooljaar in hetzelfde CVO definitief werd uitgesloten;
· als er nog een openstaand saldo is vanuit eerdere inschrijvingen.

Vooraleer men inschrijft ontvangt de cursist een raming van de kosten die men moet betalen in de gekozen module of opleiding.
[bookmark: _Toc294709387]Geldig inschrijven
3. 
3.1. 
3.2. 
	3.3.1.	Cursisten worden ingeschreven in de volgorde dat ze zich in orde stellen met de inschrijvingsvoorwaarden. Indien materiële omstandigheden het vereisen of de veiligheid in het gedrang komt, wordt een wachtlijst aangelegd.
3.3.2.	De cursist is pas geldig ingeschreven, wanneer hij/zij:
· voldoet aan de gestelde toelatingsvoorwaarden;
· zich op één van de hierboven beschreven momenten inschrijft;
· de inschrijvingsdocumenten invult;
· een kopie van identiteitsbewijs en pasfoto indient;
· voor de opleidingen niveau Hoger Onderwijs een kopie van het Getuigschrift/ certificaat of diploma secundair onderwijs indient. Wie het Getuigschrift/ certificaat of diploma secundair onderwijs niet heeft behaald, kan met de opleiding starten indien men slaagt in een toelatingsproef;
· een voorschot van 50 euro betaalt (voor de nieuwe cursisten in de basisopleidingen);
· het wettelijke inschrijvingsgeld - of bij vrijstelling het attest ter staving ervan indient - en het cursusgeld betaalt na de definitieve facturatie (begin oktober voor eerste semester, begin maart voor tweede semester).
3.3.3.	Door zich in te schrijven verklaart de cursist zich akkoord met het centrumreglement en het agogisch project van CVO VSPW-Kortrijk.
3.3.4.	Ten laatste op de startdag wordt het evaluatiereglement van het CVO bezorgd via het opleidingsvademecum en/of het elektronisch schoolplatform.
3.3.5.	Een inschrijving is persoonlijk en kan dus niet worden doorgegeven aan derden.
3.3.6.	Een cursist die in aanmerking komt voor kinderbijslag/vrijstelling van de RVA voor het volgen van een opleiding engageert zich bij inschrijving zich voor meerdere modules voor een bepaalde duur in te schrijven. Dit teneinde te voldoen aan de wettelijke bepalingen inzake kinderbijslag/vrijstelling van de RVA voor het volgen van een opleiding.
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Wil men op het einde van de module of de opleiding in aanmerking komen om een officieel studiebewijs te behalen, dan moet men voldoen aan de wettelijke toelatingsvoorwaarden voor de module of opleiding waarvoor men inschrijft.

Wanneer men niet aan de toelatingsvoorwaarden voldoet zal het CVO de inschrijving weigeren, tenzij de directeur hem/haar als vrije cursist - en dus niet subsidieerbaar - wil aanvaarden. 
Als vrije cursist mag men niet deelnemen aan evaluaties. Men kan dus geen officiële attesten, getuigschriften/certificaten of diploma’s behalen en evenmin een vrijstelling bekomen voor de gevolgde modules.
3.4.1. 	Om als cursist toegelaten te worden tot een opleiding binnen het volwassenenonderwijs  dient men te beschikken over de Belgische nationaliteit of voldoen aan de bepalingen van het wettig verblijf. Verblijfsdocumenten dienen op het moment van inschrijving nog geldig te zijn.
3.4.2.	Om als cursist toegelaten te worden tot een sequentieel geordende module (= modules moeten in een bepaalde volgorde gevolgd worden) moet naast de wettelijke toelatingsvoorwaarden aan één van volgende voorwaarden voldaan zijn:
de cursist beschikt over het deelcertificaat van een sequentieel voorafgaande module in een leertraject;
· de cursist beschikt over een welbepaald attest of certificaat van een andere opleidings- of vormingsinstelling; 
de cursist beschikt over een welbepaalde titel van beroepsbekwaamheid, zoals vermeld in het decreet van 30 april 2004 betreffende het verwerven van een titel van beroepsbekwaamheid en in het besluit van de Vlaamse Regering tot uitvoering van 23 september 2005 van het decreet betreffende de titel van beroepsbekwaamheid;
de directeur van het centrum oordeelt dat de cursist beschikt over een diploma, certificaat of getuigschrift uit het onderwijs of een attest of certificaat uit een andere opleidings- of vormingsinstelling waaruit blijkt dat hij over voldoende kennis, vaardigheden en attitudes beschikt om de module aan te vangen;
de directeur van het centrum oordeelt op basis van een toelatingsproef dat de cursist de nodige ervaring heeft verworven die hem toelaat de module te volgen. 
3.4.3.	Als specifieke toelatingsvoorwaarden tot het secundair volwassen-onderwijs gelden:
· 18 jaar zijn op het einde van het kalenderjaar waarin men start
· deelnemen aan een instapproef
3.4.4.	Als specifieke toelatingsvoorwaarden tot het hoger beroepsonderwijs gelden:
· een studiegetuigschrift van het tweede leerjaar van de derde graad van het secundair onderwijs, dat minstens drie jaar oud is;
· een diploma van het secundair onderwijs; 
· een certificaat van een opleiding van het secundair onderwijs voor sociale promotie van minimum 900 lestijden;
· een certificaat van een opleiding van het secundair volwassenenonderwijs van minimum 900 lestijden;
· een certificaat van een opleiding van het hoger beroepsonderwijs 
· een diploma van het hoger onderwijs voor sociale promotie;
· een diploma van het hoger beroepsonderwijs;
· een diploma van het hoger onderwijs van het korte type met volledig leerplan;
· een diploma van bachelor of master; 
· een studiebewijs dat krachtens een wettelijke norm, een Europese richtlijn of een internationale overeenkomst wordt erkend als gelijkwaardig met een van de voorgaande diploma’s.
Wie niet beschikt over één van bovenvermelde studiebewijzen, dient te slagen voor een toelatingsproef.
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Stelt men vast dat men door privé- of werkomstandigheden de lessen niet zal kunnen starten/volgen, dan kan een deel van het betaalde geld teruggekregen worden: 
· Wie voor de start van de module/opleiding annuleert, betaalt  € 20 administratie-kosten
· Wie formeel meldt dat hij de opleiding stopt in de loop van het semester betaalt het volledige inschrijvings- en cursusgeld voor de modules waarin men gestart is.
· Wie niet verwittigt, betaalt de volledige factuur.

Wie annuleert meldt dit per brief t.a.v. VSPW-Onthaal, Sint-Amandsplein 15, 8500 Kortrijk of via mailbericht aan onthaal@vspwkortrijk.be.

Indien het CVO beslist om de opleiding te schrappen, dan ontvangt men een terugbetaling.
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3.6.1.	Per semester wordt per ingeschreven module zowel het inschrijvingsgeld als het cursusgeld betaald. De bedragen kan men bij de start van elke inschrijvingsperiode terugvinden in de brochure, de informatiemap en op de website www.vspwkortrijk.be.
3.6.2.	Voor modules gecombineerd onderwijs betaalt men het inschrijvingsgeld zowel voor het gedeelte contactonderwijs als voor het gedeelte afstandsonderwijs.
3.6.3.	Er is geen inschrijvingsgeld en cursusgeld verschuldigd voor de modules waarvan de cursist is vrijgesteld op basis van EVK. Cursisten die vrijgesteld worden op basis van EVC, betalen het door de directeur bepaalde bedrag. Dit wordt bekendgemaakt bij het begin van de inschrijvingsperiode in de informatiemap en op onze website www.vspwkortrijk.be.
3.6.4. Er kan betaald worden met opleidingscheques; CVO VSPW-Kortrijk voldoet eveneens aan de criteria voor de subsidiemaatregel KMO-Portefeuille.
		3.6.5.	Als bewijs van betaling of vrijstelling van inschrijvingsgeld wordt een betalingsbewijs aan de cursist overhandigd.
De bewijslast voor de toepassing van de plafonnering per schooljaar en per opleiding ligt bij de cursist.
	3.6.6.	Recht op een volledige of gedeeltelijke vrijstelling van inschrijvingsgeld.
Bepaalde categorieën cursisten worden volledig of gedeeltelijk vrijgesteld van betalen van het inschrijvingsgeld. Dit overzicht kan men bij start van elke inschrijvingsperiode terugvinden in de informatiemap en op onze website www.vspwkortrijk.be
De attesten die aanleiding kunnen geven tot vrijstelling van inschrijvingsgeld moeten elk semester opnieuw ingediend worden op het onthaal. Dit voor eind september/eind februari. Deze attesten mogen niet ouder zijn dan 1 maand.
	3.6.7. 	Begrenzing op 400 euro inschrijvingsgeld per schooljaar en per opleiding.
Een cursist betaalt per schooljaar een maximum van 400 euro inschrijvingsgeld per opleiding. Wanneer de cursist tijdens een bepaald schooljaar meerdere opleidingen volgt, dan betaalt hij per gevolgde opleiding een maximum aan inschrijvingsgeld van 400 euro. De plafonnering per schooljaar is niet overdraagbaar naar een ander centrum.
	3.6.8.	Begrenzing op 1200 euro inschrijvingsgeld per opleiding
Een cursist betaalt per opleiding een maximum van 1200 euro. Deze plafonnering is geldig gedurende 4 opeenvolgende schooljaren. De opleiding moet met andere woorden binnen een periode van 4 schooljaren worden afgerond, in het andere geval is enkel nog de begrenzing van 400 euro per opleiding per schooljaar van toepassing.
Indien de cursist tijdens een periode van 4 schooljaren meerdere opleidingen volgt, dan betaalt hij per gevolgde opleiding een maximum van 1200 euro. De plafonnering per opleiding is overdraagbaar naar een ander centrum.
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3.7.1. 	Cursisten schrijven elk semester in via een intekenlijst voor de modules die ze zullen volgen. 
3.7.2.	Tijdens de eerste week van oktober/maart dient de cursist de inschrijvingsfiche, die opgemaakt is op basis van de intekenlijst, te ondertekenen. Het is de verantwoordelijkheid van de cursist om na te kijken of de inschrijvingen correct zijn.  Indien dit niet het geval is neemt de cursist zo snel mogelijk contact op met het onthaal.
3.7.3.	De factuur moet worden betaald binnen de aangeduide termijn. Afwijkingen hiervan kunnen alleen met de directeur besproken en geregeld worden (zie 3.8).
Betalingen kunnen via bankcontact, overschrijving en opleidingscheques (of de combinatie). Indien er problemen zijn met de facturatie neemt de cursist zo snel mogelijk contact op met het onthaal.
3.7.4.	Indien de factuur moet doorgestuurd worden naar de werkgever, dient de cursist dit aan te vragen bij de ondertekening van de inschrijvingsfiche.
Wanneer de factuur betaald wordt door de werkgever, kan er niet met opleidingscheques betaald worden.
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Wie problemen ondervindt met het betalen van de factuur binnen de aangeduide termijn kan, voor eind oktober/maart, bij de directeur een aanvraag indienen voor gespreide betaling.
Discrete behandeling van de vraag wordt verzekerd.
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Ten laatste op de startdag ontvangt de cursist een kalender die onder meer vermeldt: 
· het begin van het semester en/of de start van de module(s);
· de planning van de lessen; 
· de vakantieperiode(s) en vrije dagen
· de examenmomenten
· moment van inhaalexamens
· de eventuele extramuros activiteiten
· terugkoppelingsmomenten
· proclamatie
· …
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5.1. We verwachten dat cursisten alle lessen volgen.  
5.2.	Om te kunnen slagen/deelnemen aan de evaluaties van een module, mag de cursist maximaal de helft van de contactmomenten (= lessen, studiebezoeken en andere groepsactiviteiten) van deze module afwezig zijn. Daarvan mag slechts de helft ongewettigd afwezig zijn. 
Het aantal afwezigheden in bepaalde modules van de opleiding Begeleider in de Kinderopvang en Polyvalent Verzorgende/ Zorgkundige worden beperkt tot maximaal 2 (gewettigd en/of ongewettigd). 
Binnen de opleiding Ervaringsdeskundige in de armoede en sociale uitsluiting  mag de cursist maximaal 1/3de  van de contactmomenten van een module gewettigd afwezig zijn. Omwille van medische redenen kan een uitzondering op deze regel worden toegestaan indien de afwezigheid de helft van het aantal uren van een module NIET overschrijdt. Als de uitzondering wordt toegestaan, wordt naast het examen van deze module ook nog een extra taak gemaakt door de cursist.
5.3.	Voor de modules gecombineerd onderwijs gelden voor de contactmomenten dezelfde voorwaarden zoals hierboven omschreven. De deelname aan het gedeelte afstandsonderwijs wordt systematisch opgevolgd en kan een onderdeel vormen van de evaluatie.
5.4.	Aanwezigheden worden genoteerd bij het begin van elk dagdeel (= halve dag) in het aanwezigheidsregister. 
5.5.Wanneer men onvoorzien de les eerder moet verlaten, verwittigt men de leraar. Wanneer men zonder verwittiging vertrekt is men niet verzekerd tegen mogelijke ongevallen.
5.6.	Een afwezigheid of te laat komen tijdens lessen zal als gewettigd worden beschouwd wanneer deze door een geneeskundig attest wegens ziekte, of door een bewijsstuk van de organisatie wegens dienstovermacht werd gestaafd. Afwezigheden door dienst in de organisatie zullen slechts worden aanvaard indien de verklaring door de directeur of hiërarchisch overste is ondertekend. Ook gevallen van overmacht, die kunnen worden gestaafd, kunnen als gewettigde afwezigheid worden beschouwd.
5.7.	Afwezigheden op examenmomenten/EVC-proeven (onder welke vorm ook) zullen enkel aanvaard worden bij wettiging ervan op basis van ziekte, op basis van overmacht, of door op hetzelfde moment deel te nemen aan een ander examen.
5.8.	De individuele begeleiding voor Gesuperviseerde Praktijk geldt niet als wettige afwezigheid voor de lessen; hierdoor worden deze gesprekken meestal gepland op een andere dag dan de lesdag.
Dit wordt tijdig afgesproken tussen de leraar en de cursist, zodat de cursist de nodige maatregelen kan treffen.
5.9.	Attesten en verklaringen dienen binnen de 7 kalenderdagen na de aanvang van de ziekte of het moment van afwezigheid bij andere redenen op het onthaal toe te komen. Indien dit attest niet tijdig wordt ingeleverd, blijft de afwezigheid ongewettigd.
Cursisten met een VDAB-contract moeten steeds voor het einde van de maand dit attest hebben ingediend i.f.v. tijdige verwerking van de gegevens voor de VDAB. Wanneer dit niet mogelijk is verwittigt men het onthaal telefonisch of via mail. Het attest wordt alsnog ingediend binnen de 7 kalenderdagen.
Elk attest wordt door de cursist voorzien van:
· naam
· afdeling en klasgroep
· de naam en code van de module waarop de afwezigheid slaat.
5.10.Cursisten die onder meerdere reglementeringen vallen (educatief verlof, RVA, VDAB, OCMW, eigen directie…) dienen ook rekening te houden met de regels die daar gelden m.b.t. afwezigheid.
5.11.Om de cursist tijdig te kunnen verwittigen dat een les niet doorgaat of wordt verplaatst is het van belang dat iedere adres- of telefoonwijziging zo vlug mogelijk wordt meegedeeld aan de medewerkers van het onthaal.
5.12. Cursisten die stoppen met de opleiding  melden dit zonder uitstel aan de opleidingscoördinator en het onthaal.  Cursisten met een VDAB-contract  melden dit ook aan de VDAB.

[bookmark: _Toc294709395]Betaald Educatief verlof
6.1.	De cursisten die willen genieten van de wet op het betaald educatief verlof vragen dit aan via de intekenlijst of het inschrijvingsformulier.
Voor wijzigingen die zich voordoen tijdens het semester richt men zich tot het onthaal.
6.2.	Ongewettigde afwezigheden hebben hun weerslag op de toekenning van het educatief verlof. Om het recht op educatief verlof niet te verliezen is het heel belangrijk dat de cursist ELKE afwezigheid wettigt binnen de 7 werkdagen. Men mag  per afrekening, zowel een tussentijdse als een eindafrekening, slechts 10% onwettig afwezig zijn (dit is voor een module van 40 lestijden 4 uren ongewettigd afwezig).  
Bij meer dan 10% onwettige afwezigheid wordt men gedurende 6 maand geschorst van het recht op educatief verlof.
Wie de opleiding stopt meldt dit onmiddellijk aan het onthaal; vanaf de melding zijn de afwezigheden gewettigd. Anders is men onwettig afwezig.
6.3. Educatief verlof (door werkgever aan werknemer gegeven voor het volgen van onderwijs voor Sociale Promotie of volwassenenonderwijs) “mag natuurlijk niet voor andere doeleinden gebruikt worden dan het volgen of voorbereiden van de lessen en examens. Misbruiken zullen bestraft worden”. De recuperatie van loonderving door de werkgever gebeurt langs het ministerie van tewerkstelling en arbeid.
6.4. Formulieren worden na het afleveren niet meer aangepast (behalve bij vergissingen vanuit CVO VSPW-Kortrijk). 
[bookmark: _Toc294709396]Kinderbijslag
Een cursist die in aanmerking komt voor kinderbijslag engageert zich bij inschrijving om zich voor meerdere modules voor een bepaalde duur in te schrijven. Dit teneinde te voldoen aan de wettelijke bepalingen inzake kinderbijslag. Dit betekent:
· voor het secundair volwassenenonderwijs per maand gemiddeld 17 uren per week les volgen/praktijk doen;
· voor het hoger beroepsonderwijs onderwijs per maand gemiddeld 13 uren per week les volgen/praktijk doen
[bookmark: _Toc294709397]RVA
De RVA kan vrijstelling geven aan uitkeringsgerechtigde volledig werkzoekenden voor studies in het volwassenenonderwijs.
Om de vrijstelling te bekomen dient men de nodige documenten te laten invullen op het onthaal van de VSPW om deze te dienen bij de uitbetalingsinstelling. De directeur van het plaatselijk RVA-kantoor moet deze aanvraag goedkeuren. In afwachting dient men te blijven voldoen aan de verwachtingen vooropgesteld aan een volledig uitkeringsgerechtigde werkloze.  
Wanneer men meerdere jaren een opleiding volgt, moet de aanvraag jaarlijks hernieuwd worden.
Een cursist die hiervoor in aanmerking komt engageert zich bij inschrijving om zich voor meerdere modules voor een bepaalde duur in te schrijven. Dit teneinde te voldoen aan de wettelijke bepalingen.
[bookmark: _Toc294709398]Cursisten met een beperking
In zoverre de beroepsprofielen het toelaten staat de VSPW open voor alle cursisten met een functiebeperking, chronische ziekte of leerbeperking. Door het leveren van maatwerk wil de VSPW gelijke onderwijskansen creëren.

Basisvereisten om de opleiding te kunnen starten worden per opleiding bekeken. De competenties moeten bereikt worden. 

Rechten en afwijkingen worden pas verleend na legitimatie (medisch attest of attesten/verslagen van bevoegde instanties) en in overleg met de betrokkenen van de opleiding.
[bookmark: _Toc294709399]Vrijstellingen
De directeur van het CVO kan een cursist op bepaalde gronden vrijstelling verlenen voor het volgen van een of meerdere modules. Die geldt zowel voor de lessen, als voor de bijbehorende evaluaties.  
Wanneer men denkt in aanmerking te kunnen komen voor een dergelijke vrijstelling, dient men dit voor half september/februari aan te vragen bij de opleidingscoördinator van de afdeling.  Hierbij motiveert de cursist zijn/haar vraag op basis van:
· Elders Verworven Kwalificatie (EVK). De cursist staaft dit met een programma van de gevolgde opleidingsonderdelen en een overzicht van de behaalde resultaten.
· Beroepservaring of Elders Verworven Competenties (EVC). De opleiding organiseert dan een formeel bekwaamheidsonderzoek om vast te stellen over welke competenties de cursist beschikt. Men bezorgt dan de gevraagde staving documenten en een attest van de werkgever of de organisatie.
Wanneer de directeur een cursist vrijstelling verleent, motiveert hij dit in een beoordelingsverslag, dat samen met de eventuele vrijstellingsproef en/of ander(e) verantwoordingstuk(ken) aan uw cursistendossier wordt toegevoegd.  

Vrijstellingen worden als dusdanig op het rapport aangegeven. Ze worden niet verrekend in het totaal percentage.
Wanneer vrijstellingen zijn behaald binnen dezelfde modulaire opleiding in een ander C.V.O., worden de punten wel overgenomen (en dus berekend in het totaal percentage).
[bookmark: _Toc294709400] De praktijkervaring binnen basisopleidingen
11.1.Wanneer men zich inschrijft voor de modules Gesuperviseerde Beroepspraktijk wordt van de cursist verwacht dat hij/zij praktijk binnen de sector doet. Vereisten aan die praktijksituatie, minimum te presteren uren en spreiding worden  bij start van elke inschrijvingsperiode bekend gemaakt. Indien hieraan niet werd voldaan, is de cursist niet geslaagd voor de module Gesuperviseerde Beroepspraktijk
11.2	De cursist kiest, rekening houdend met de verwachtingen m.b.t. de praktijksituatie die vanuit de doelstellingen beroepspraktijk worden geformuleerd,  vrij de organisatie waar hij praktijk doet. De praktijkplaats moet voldoen aan de door de opleiding gestelde voorwaarden.
11.3.	De punten voor de “Gesuperviseerde Praktijk” in het kader van de opleiding worden toegekend op grond van de doelstellingen die de cursist te realiseren heeft in opdracht van de opleiding.
11.4.Wanneer iemand, zonder de directie van zijn organisatie te verwittigen, stopt met zijn vrijwilligerswerk, kan dit door de VSPW gesanctioneerd worden met een onvoldoende voor Gesuperviseerde Beroepspraktijk.
11.5.	Cursisten die om één of andere reden hun praktijk in een organisatie stopzetten, dienen onmiddellijk de directie van de praktijkplaats, en de leraar Beroepspraktijk te verwittigen.
[bookmark: _Toc294709401] Het cursistendossier
12.1.	Het CVO is wettelijk verplicht om van elke cursist een cursistendossier bij te houden. 
12.2. Per cursist worden volgende gegevens bijgehouden: 
· persoonsgegevens
· het bewijs van Belgische nationaliteit of wettig verblijf
Voor cursisten die beschikken over een rijksregisternummer, geldt de vermelding van dat rijksregisternummer in het cursistendossier als bewijs van wettig verblijf.
Voor cursisten die niet beschikken over een rijksregisternummer, dient er in het cursistendossier een kopie opgenomen te worden van het document dat het wettig verblijf aantoont. Het verblijfsdocument moet nog geldig zijn op het moment van inschrijving.
· de intekenlijst en inschrijvingsfiche,
Bij inschrijving wordt er telkens in tweevoud een inschrijvingsfiche opgemaakt. Beide exemplaren worden gedateerd en ondertekend door de cursist en een - door het CVO gemachtigd - personeelslid. Eén exemplaar blijft bewaard in het cursistendossier. Het andere exemplaar wordt overhandigd als bewijs van inschrijving en als betalingsbewijs. 
De inschrijvingsfiche vormt samen met de individuele steekkaart het basisdocument voor de controle op uw regelmatigheid als cursist door het departement Onderwijs.
· de betalingsbewijzen, 
· de individuele steekkaart, 
De individuele steekkaart beschrijft de vorderingen in de opleiding(en) en dat over de schooljaren heen. Ze vermeldt ook eventuele toelatingsproef of vrijstelling(en). Deze gegevens kunnen ook onder de vorm van een elektronisch registratiesysteem worden bijgehouden.
· aanwezigheden,
In de aanwezigheidsregisters worden zorgvuldig de aan- en afwezigheden bijgehouden: de dagen en lestijden waarop de cursist aanwezig moet zijn, de effectieve aanwezigheden, de gewettigde en ongewettigde afwezigheden.
· attesten voor vrijstelling betaling inschrijvingsgeld,
· eerder behaalde studiebewijzen, 
· documenten EVC en EVK, 
· ervaringsbewijzen, 
· verslag van de directeur van het centrum (i.v.m. klachten, tuchtprocedure…)
  
Deze documenten zijn niet alleen belangrijk om na te gaan in welke afdeling, opleiding of module men als cursist kan inschrijven.  Voor het departement Onderwijs vormen ze ook de basis om de regelmatigheid van de cursist vast te stellen, zodat men een officieel studiebewijs kan behalen.
12.3.	Het CVO gebruikt de persoonsgegevens voor de noodwendigheden van de cursistenadministratie en cursistenbegeleiding; daarom worden ze in een bestand bijgehouden. Het spreekt vanzelf dat deze gegevens strikt vertrouwelijk zijn.  De inrichtende macht van het CVO verzamelt ze met inachtneming van de privacywet.  De cursist heeft ten allen tijde het recht op inzage van de gegevens en men kan de correctie ervan vragen.
Met vragen hierover kan u terecht bij de directeur. De verwerking van deze gegevens is ingeschreven in het openbaar register.  Men kan dit register raadplegen bij de Commissie voor de bescherming van de persoonlijke levenssfeer, Hoogstraat 139 te 1000 Brussel - tel (02) 213 85 40 - fax (02)213 85 65 - e-mail: commission@privacy.fgov.be - website: http://privacy.fgov.be.
[bookmark: _Toc294709402] Infrastructuur
[bookmark: _Toc294709403]Rookverbod
Er geldt een algemeen rookverbod in alle VSPW-gebouwen.

Inbreuken tegen het gevoerde rookbeleid worden als volgt gesanctioneerd:
· Bij een eerste inbreuk: een mondelinge vermaning door de directeur.
· Bij een tweede inbreuk: een schriftelijke vermaning door de directeur.
· Indien er al een schriftelijke vermaning is geweest kan bij een volgende inbreuk in hetzelfde schooljaar, gesanctioneerd worden met een tuchtstraf, zoals bedoeld in het Tuchtreglement (zie verder).
· Eventueel kan voorafgaandelijk nog een ultieme schriftelijke verwittiging van de directeur volgen.
De sancties en de ultieme schriftelijke verwittiging dienen door betrokkene te worden ondertekend voor ontvangst. Bij weigering stelt de directeur hiervan een proces-verbaal van weigering op.
Bij een definitieve uitsluiting kan betrokkene via een aangetekend schrijven een bezwaar indienen bij de voorzitter van de interne beroepscommissie. Het beroep verloopt volgens de procedure zoals verder in dit centrumreglement omschreven. 

Op het einde van het schooljaar vervallen de sancties.
[bookmark: _Toc294709404]Veiligheid en gezondheid binnen CVO VSPW-Kortrijk
13.2.1.De cursisten worden verzocht op het einde van elke dagdeel het gebruikte lokaal ordelijk achter te laten.
	13.2.2.In het kader van de veiligheid treft het centrum maatregelen inzake brandpreventie, evacuatie, brandbestrijding en EHBO-voorzieningen. Het spreekt vanzelf dat men deze maatregelen eerbiedigt en zich mee inzet om de veiligheid in het CVO te bevorderen.
13.2.3. In geval van brand of een andere noodsituatie moeten de lokalen zo snel mogelijk worden ontruimd. Bij evacuatie(oefeningen) moet men de  richtlijnen strikt naleven.
13.2.4.Alle schade door de cursist veroorzaakt o.m. aan lokalen, meubilair, didactisch materiaal… wordt op zijn kosten hersteld.
13.2.5.Tijdens de pauzes kan men terecht in het cafetaria waar men eventueel iets kan eten of drinken. In de leslokalen is eten verboden. Drinken van water en niet alcoholische drank uit fles of blik is toegelaten.
13.2.6.Op de parking van het centrum mag men enkel parkeren op de voor cursisten toegelaten parkeerplaatsen. (Brom)fietsen worden gestald op de daartoe voorziene plaats.
		De evacuatiewegen en de ruimten voor de ingangen van de gebouwen dienen steeds vrij te blijven voor de brandweer of andere hulpdiensten.
[bookmark: _Toc294709405] Geweld, pesterijen en ongewenst seksueel gedrag
Systematisch vijandig gedrag tegenover steeds dezelfde cursist, die geïsoleerd wordt en geen weerstand kan bieden, zal niet worden getolereerd.
Wanneer het personeel pesterijen opmerkt, zal het onmiddellijk optreden en wordt het orde- en tuchtreglement toegepast. 
Indien men wordt gepest of het slachtoffer is van geweld of ongewild seksueel gedrag, dan kan men zich wenden tot de vertrouwenspersoon om samen naar een oplossing te zoeken. 
Ook kan iedereen anoniem  terecht bij ISW LIMITS Diestsesteenweg 52 bus 0201, 3010 Kessel-Lo. Dit Steunpunt grensoverschrijdend gedrag op school heeft als belangrijkste taak elkeen die in het onderwijsgebeuren betrokken is, telefonisch informatie en advies te verschaffen. Het steunpunt is telefonisch bereikbaar van maandag tot en met vrijdag van 10.00u tot 17.00u op het nummer -  tel (016) 208 588 - e-mail: info@limits.be. - website: www.limits.be.
[bookmark: _Toc294709406] Gebruik GSM en andere technologische apparatuur
GSM’s en andere technische apparatuur worden tijdens de lessen uitgeschakeld.
Het maken van beeld- of geluidsopnames tijdens de lessen is niet toegelaten zonder uitdrukkelijke toestemming van alle betrokkenen. Deze opnames schenden immers de privacy van cursisten en personeel. 
Bij overtreding kan overgegaan worden tot een orde- of tuchtprocedure.
[bookmark: _Toc294709407] Smartschool – Digitaal schoolplatform
16.1.	Men vindt het schoolplatform via internet op het volgende adres:
http://vspwkortrijk.smartschool.be/
16.2.	Om  te kunnen aanmelden op dit  digitaal schoolplatform krijgt elke cursist  gedurende de eerste twee weken van het semester waarin men de opleiding start een gebruikersnaam en een wachtwoord.
Deze gegevens zijn strikt persoonlijk. Ze worden niet meegedeeld aan derden.
16.3.	Voor de modules gecombineerd onderwijs maken cursisten verplicht gebruik van het elektronisch leerplatform.
16.4.	Het is aangeraden om minimum tweemaal per week en dit gespreid over meerdere dagen van de week Smartschool te consulteren. Dit digitaal schoolplatform vormt immers een belangrijk werkinstrument.
[bookmark: _Toc294709408] Gebruik computers door cursisten
Tijdens de openingsuren van het centrum zijn er computers met internet verbinding beschikbaar voor de cursist. Voor het gebruik van computers buiten de openingsuren kunnen afspraken gemaakt worden.
Er wordt verwacht dat de cursist de nodige verantwoordelijkheidszin heeft om hiervan op een gepaste wijze gebruik te maken. CVO VSPW-Kortrijk behoudt zich het recht voor het gebruik van internet te registreren en bij ongepast gebruik beperkingen op te leggen.
[bookmark: _Toc294709409] Orde- en tuchtreglement
Het orde- en tuchtreglement zijn middelen om de goede gang van zaken binnen CVO VSPW-Kortrijk te vrijwaren
[bookmark: _Toc294709410]Ordereglement
Als een cursist de goede werking van het CVO hindert of het lesverloop stoort, kan er een ordemaatregel worden genomen en/of kunnen er meer bindende gedragsregels worden vastgelegd in een geschreven begeleidingsplan.  Die moeten ertoe bijdragen dat de cursist zijn/haar gedrag zo aanpast, dat een goede samenwerking met personeelsleden en/of medecursisten opnieuw mogelijk wordt.
Mogelijke ordemaatregelen zijn:
1. een mondelinge of schriftelijke verwittiging;
2. de tijdelijke verwijdering uit de les.
Deze ordemaatregelen kunnen genomen worden door alle personeelsleden van de instelling.
3. de preventieve schorsing 

In afwachting van een eventuele tuchtmaatregel, kan een cursist al enige tijd uit de lessen worden geschorst.  Zo’n preventieve schorsing wordt uiteraard enkel maar genomen in zeer dringende omstandigheden:
· voor zware gedragsmoeilijkheden die kunnen leiden tot definitieve uitsluiting;
· wanneer de aanwezigheid van de cursist de goede werking van het CVO onmogelijk   maakt.
	Alleen de directeur of een afgevaardigde van de inrichtende macht kan beslissen tot een dergelijke preventieve schorsing. Deze ordemaatregel gaat onmiddellijk in.  
	Daarop zal de directeur of de afgevaardigde van de inrichtende macht achtereenvolgens:
1°	de cursist uiterlijk de daaropvolgende werkdag een aangetekende brief sturen waarin de gemotiveerde beslissing tot preventieve schorsing wordt meegedeeld en waarin de cursist wordt opgeroepen tot een onderhoud.  Eventueel kan de cursist  iemand aanwijzen om hem/haar hierin bij te staan; een personeelslid van het CVO komt daarvoor niet in aanmerking.
2°	de cursist en zijn/haar eventuele raadsman horen ten laatste op de derde werkdag na ontvangst van deze beslissing. Wordt de preventieve schorsing hierna ingetrokken, dan brengt de directeur of de afgevaardigde van de inrichtende macht de cursist daarvan onmiddellijk schriftelijk op de hoogte.  Wordt ze niet ingetrokken, dan start de tuchtprocedure.
De preventieve schorsing duurt dus tot wanneer - na onderzoek - beslist wordt om geen tuchtprocedure in te zetten of tot wanneer de tuchtprocedure is beëindigd.
[bookmark: _Toc294709411]Tuchtreglement
Als het gedrag van een cursist een gevaar vormt voor het ordentelijk verstrekken van het onderwijs of de verwezenlijking van het agogisch project van het CVO in het gedrang brengt, kan er een tuchtmaatregel worden genomen. Dat zal bijvoorbeeld het geval zijn:
· als ordemaatregelen tot niets hebben geleid;
· als men ernstige of wettelijk strafbare feiten pleegt.
Mogelijke tuchtmaatregelen zijn:
· een tijdelijke uitsluiting uit de lessen een maximale duur van twee weken;
· een definitieve uitsluiting uit het CVO.

Tuchtmaatregelen kunnen alleen genomen worden door de directeur of een afgevaardigde van de inrichtende macht.

Van zodra de directeur of de afgevaardigde van de inrichtende macht kennis heeft van de feiten, die een reden zouden zijn om een tuchtmaatregel uit te spreken, beschikt hij over drie werkdagen om een tuchtprocedure op te starten.  

Minimaal vijf werkdagen voorafgaand aan het onderhoud wordt de cursist per aangetekende brief opgeroepen tot een gesprek over de vastgestelde feiten. Deze oproep vermeldt de ten laste gelegde feiten en de overwogen maatregelen. Eventueel kan de cursist iemand aanwijzen om hem/haar hierin bij te staan; een personeelslid van het CVO komt daarvoor niet in aanmerking.
De cursist  en eventuele raadsman krijgen vooraf inzage in het tuchtdossier.

De directeur of de afgevaardigde van de inrichtende macht brengt de cursist binnen drie werkdagen per aangetekende brief op de hoogte van zijn gemotiveerde beslissing.  Pas na deze mededeling wordt de tuchtmaatregel van kracht.

Buitenstaanders mogen het tuchtdossier niet inzien, behalve wanneer de cursist hiervoor schriftelijk toestemming geeft.

Een tuchtdossier kan niet worden overgedragen naar een ander CVO.

Tegen tuchtmaatregelen is er geen beroep mogelijk, behalve tegen de definitieve uitsluiting.

Beroepsprocedure tegen definitieve uitsluiting:
Uiterlijk vijf werkdagen na ontvangst van de beslissing tot definitieve uitsluiting, kan men schriftelijk beroep indienen bij de voorzitter van de interne beroepscommissie. 
Het beroep schort echter de uitvoering van de eerder genomen tuchtbeslissing niet op. 

De interne beroepscommissie bestaat uit tenminste drie leden van het centrumbestuur. Uiteraard kan de directeur of de afgevaardigde van het centrumbestuur die de definitieve uitsluiting heeft uitgesproken, er geen deel van uitmaken.

Uiterlijk vijf werkdagen na ontvangst van het beroep komt de beroepscommissie samen. De cursist wordt per brief opgeroepen om voor deze interne beroepscommissie te verschijnen. Eventueel kan de cursist iemand aanwijzen om zich hierin te laten bijstaan; een personeelslid van het CVO komt hiervoor niet in aanmerking.
De cursist en eventuele raadsman, krijgen vooraf inzage in het tuchtdossier. 

De interne beroepscommissie brengt de cursist binnen drie werkdagen per aangetekende brief op de hoogte van haar gemotiveerde beslissing. Deze beslissing is bindend voor alle partijen.
Bij de uiteindelijke beslissing kan geen rekening worden gehouden met gegevens die niet vooraf zijn bekendgemaakt en/of die geen deel uitmaken van het tuchtdossier.
[bookmark: _Toc294709412] Klachtenprocedure
[bookmark: _Toc294709413]Wat zijn problemen en hoe gaan we ermee om? 
Een cursist/kandidaat cursist kan het niet eens zijn met de gang van zaken over diverse onderwerpen. Hierbij kan gedacht worden aan diverse rubrieken zoals de planning van het onderwijsaanbod; de toelatingsvoorwaarden; de hygiëne en bewoonbaarheid van de gebouwen en lokalen; de infrastructuur, het didactisch materiaal en de centrumuitrusting;  de correcte toepassing van de reglementeringen inzake eindtermen, specifieke eindtermen, basiscompetenties, opleidingsprofielen en leerplannen; de berekening van het inschrijvingsgeld en de toekenning van een gehele of gedeeltelijke vrijstelling hiervan; de raming en aanrekening van het cursusmateriaal; de beschikbaarheid, volledigheid en duidelijkheid van het centrumreglement, inbegrepen het evaluatiereglement; de informatieverstrekking over het onderwijsproject en het onderwijsaanbod; omgangsvormen personeel; de wijze van cursus geven...

Er bestaan verschillende wegen om bedenkingen m.b.t. deze onderwerpen kwijt te kunnen. We geven de suggestie om problemen direct te bespreken met de betrokkenen zelf. Indien men vindt dat niet mogelijk is, zijn er andere kanalen ter beschikking. Men bespreekt het dan met de supervisor beroepspraktijk, de opleidingscoördinator of de directeur. 
Ideeën, wensen en voorstellen, kunnen ook doorgegeven worden via de cursistenraad of de tevredenheidenquêtes die tijdens de opleiding regelmatig worden afgenomen.
[bookmark: _Toc294709414]Wat zijn klachten en hoe gaan we ermee om? 
Wanneer er uiteindelijk geen bevredigende oplossing komt via hoger aangehaalde kanalen en de cursist vindt dat er toch stappen moeten gezet worden om een verandering tot stand te brengen, kan er gebruik gemaakt worden van het klachtenformulier dat men terugvindt op Smartschool of op het onthaal.

Van zodra men een klachtenformulier indient bij de kwaliteitscoördinator, start de klachtenprocedure.
De naam van de kwaliteitscoördinator wordt op het einde van de inschrijvingsperiode bekendgemaakt, evenals waar en wanneer hij/zij bereikbaar is.

Binnen de 7 dagen neemt de kwaliteitscoördinator contact op met de cursist waarmee hij/zij aangeeft dat de klacht ontvangen is. Tevens zal hij/zij vermelden tegen welke datum men een antwoord mag verwachten met het resultaat van de afhandeling van de klacht. 

In de afhandeling van de klacht worden volgende fasen doorlopen: toewijzen van de klacht aan de verantwoordelijke, onderzoek en analyse van de klacht, eventueel uitwerken van corrigerende maatregelen en formuleren van antwoord.
[bookmark: _Toc294709415]Wat als de klachtenprocedure is uitgeput? 
Wanneer er geen bevredigende oplossing komt via hoger aangehaalde interne kanalen en de cursist/kandidaat cursist vindt dat er toch stappen moeten gezet worden om een verandering tot stand te brengen, kan er gebruik gemaakt worden van de klachtenprocedure van de ombudsdienst van het Consortium Comenes. 
[bookmark: aanmelding]Aanmeldingspunt:
Ombudsdienst COMENES
Emelgemseplein 1, 8870 Izegem
T 051431570
ombudsdienst@comenes.be

De te doorlopen procedure is terug te vinden op: www.comenes.be of op eenvoudig verzoek op het onthaal van VSPW.
[bookmark: _Toc294709416] Schoolverzekering
De schoolverzekering die het CVO heeft onderschreven, omvat een verzekering ‘Lichamelijke ongevallen’ en een verzekering ‘Burgerlijke aansprakelijkheid tegenover derden’.
De verzekering ‘Lichamelijke ongevallen’ komt tussenbeide voor medische kosten bij persoonlijke ongevallen:
· op weg van en naar het CVO;
· op de weg van en naar de praktijkplaats voor cursisten die buiten een arbeidsovereenkomst de door de opleiding opgelegde beroepspraktijk presteren;
· tijdens de lessen en pauzes in het CVO;
· tijdens beroepspraktijk (voor wie als vrijwilliger of stagiair beroepspraktijk doet);
· tijdens bijzondere activiteiten van het CVO (studiebezoeken, studiereizen, …)
De verzekering ‘burgerlijke aansprakelijkheid tegenover derden’ dekt zowel stoffelijke als lichamelijke schade die de cursist tijdens de onderwijsactiviteiten van het CVO zou berokkenen aan medecursisten of derden.
Bij een ongeval verwittigt de cursist het onthaal van het CVO zo vlug mogelijk, zodat het - binnen de termijn - op zijn beurt de verzekeringsmaatschappij op de hoogte kan brengen.
[bookmark: _Toc294709417] Premies en andere financiële stimuli
Om (kandidaat-)cursisten ertoe aan te zetten (bijkomende) opleidingen te volgen, hebben de federale overheid, de Vlaamse overheid en de sociale partners een waaier van faciliteiten en financiële tegemoetkomingen uitgewerkt. Voorbeelden daarvan zijn: een premie voor wie een eerste diploma secundair onderwijs behaalde, betaald educatief verlof, opleidingscheques, vrijstelling van stempelcontrole … . Informatie hierover vindt men terug in de informatiemap of op de website www.vspwkortrijk.be 
[bookmark: _Toc294709418] Studiebewijzen
Uiterlijk op het einde van de tweede maand na het afsluiten van de opleiding reikt het centrum de studiebewijzen uit aan de cursisten. Er zal worden meegedeeld hoe en wanneer men het studiebewijs kan afhalen. Het studiebewijs dient persoonlijk opgehaald te worden aangezien men moet tekenen voor ontvangst. 
[bookmark: _Toc294709419]Begeleider in de buitenschoolse kinderopvang
Certificaat Begeleider in de Buitenschoolse Kinderopvang (beroepssecundair onderwijs 3e graad - BSO3).   
Dit certificaat leidt in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming of een eerder behaald diploma secundair onderwijs tot het diploma Begeleider in de Buitenschoolse Kinderopvang.
[bookmark: _Toc294709420]Begeleider in de kinderopvang
Certificaat Kinderzorg/Begeleider in de Kinderopvang, (beroepssecundair onderwijs 3e graad - BSO3). 
Dit certificaat leidt in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming of een eerder behaald diploma secundair onderwijs tot het diploma Kinderzorg/Begeleider in de Kinderopvang.
[bookmark: _Toc294709421]Logistiek assistent
Certificaat Logistiek Assisten.t
[bookmark: _Toc294709422]Polyvalent verzorgende in de thuis- en bejaardenzorg
Certificaat Polyvalent Verzorgende (beroepssecundair onderwijs 3e graad - BSO3).
Dit certificaat leidt in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming of een eerder behaald diploma secundair onderwijs tot het diploma Polyvalent Verzorgende in de Thuis- en Bejaardenzorg. 

[bookmark: _Toc294709423]Zorgkundige
Certificaat Zorgkundige.
[bookmark: _Toc294709424]Begeleider-animator voor bejaarden
Certificaat Begeleider-Animator voor Bejaarden (technisch secundair onderwijs 3e graad - TSO3).
[bookmark: _Toc294709425]Ervaringsdeskundige in de armoede en sociale uitsluiting
Certificaat Ervaringsdeskundige in Armoede en Sociale Uitsluiting (technisch secundair onderwijs 3e graad - TSO3) 
Dit certificaat leidt in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming of een eerder behaald diploma secundair onderwijs tot het diploma Ervaringsdeskundige in Armoede en Sociale Uitsluiting.
[bookmark: _Toc294709426]Opvoedster Jeugd- en gehandicaptenzorg
Certificaat Jeugd- en Gehandicaptenzorg (opvoeder klasse 2A, technisch secundair onderwijs 3e graad - TSO3) 
Dit certificaat leidt in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming of een eerder behaald diploma secundair onderwijs tot het diploma Jeugd- en Gehandicaptenzorg.
[bookmark: _Toc294709427]Graduaat Maatschapppelijk werk
Diploma van Gegradueerde Maatschappelijk Werk (Hoger Beroepsonderwijs)
Het diploma van Gegradueerde Maatschappelijk werk  kan, in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming, leiden tot een diploma secundair onderwijs.
[bookmark: _Toc294709428]Graduaat Orthopedagogie
Diploma van Gegradueerde in de Orthopedagogie (Hoger Beroepsonderwijs)
Het diploma van Gegradueerde in de orthopedagogie kan, in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming, leiden tot een diploma secundair onderwijs.
[bookmark: _Toc294709429]Graduaat Seniorenconsulentenvorming
Diploma van Gegradueerde Seniorenconsulentenvorming (Hoger Beroepsonderwijs)
Het diploma van Gegradueerde Seniorenconsulentenvorming kan, in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming, leiden tot een diploma secundair onderwijs.
[bookmark: _Toc294709430]Graduaat Sociaal-cultureel werk
Diploma van Gegradueerde Sociaal-cultureel werk (Hoger Beroepsonderwijs)
Het diploma van Gegradueerde Sociaal-cultureel werk kan, in combinatie met het certificaat van de opleiding algemene vorming, leiden tot een diploma secundair onderwijs.
[bookmark: _Toc294709431]Kaderopleiding voor hoofdverpleegkundigen in ziekenhuizen
Certificaat van de opleiding HBO Agogische bijscholing orthopedagogie. Kaderopleiding hoofdverpleegkundige, optie ziekenhuizen.
[bookmark: _Toc294709432]Kaderopleiding voor hoofdverpleegkundigen in ouderenzorg
Certificaat van de opleiding HBO Agogische bijscholing orthopedagogie. Kaderopleiding hoofdverpleegkundige, optie RVT.
[bookmark: _Toc294709433]Kaderopleiding voor leidinggevenden
Certificaat van de opleiding HBO Agogische bijscholing orthopedagogie. Kaderopleiding leidinggevende.
[bookmark: _Toc294709434]Studiebewijs van modules
Wie losse modules volgt krijgt een Attest van eenheid.
[bookmark: _Toc294709435] Evaluatiereglement
Hiervoor verwijzen we naar de apart nota. Deze vindt men terug in het opleidingsgebonden vademecum of op het elektronisch leerplatform.
[bookmark: _Toc294709436] Uitzonderingen
Uitzonderingen op dit centrumreglement kunnen enkel door de directeur goedgekeurd worden.
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