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Jaarkalender leermiddelen: van losse acties naar één overzicht

Het schooljaar moet nog van start gaan, of de eerste nieuwe activiteiten rond leermiddelen staan al op de agenda. Van het oplossen van onverwachte problemen direct na de start tot het maken van keuzes en afspraken met uitgevers en dienstverleners. Een eigen jaarkalender die je kunt aanpassen aan jouw school en opnemen in de managementkalender helpt voorkomen dat taken blijven liggen of dat je op het laatste moment stress ervaart. Zo’n kalender brengt structuur, zorgt voor samenhang tussen beleid en uitvoering, maakt rollen en afspraken duidelijk en helpt iedereen op tijd in actie te komen.

Uitleg en handleiding

Versies
Jaarkalender po – zonder contract
Jaarkalender po – met contract

De kalender bestaat uit zes kolommen die aanpasbaar zijn aan de specifieke situatie en werkwijze van de school:
A. Datum
Geeft aan in welke periode de activiteit plaatsvindt of welke specifieke datum de deadline van de activiteit is.
B. Onderwerp
Geeft aan wat het onderwerp is.
C. Activiteit
Beschrijft de activiteit die bij het onderwerp hoort.
D. Rol/verantwoordelijke
Geeft aan wie aan zet is, wie verantwoordelijk of eigenaar is van de activiteit. De dropdown in deze kolom is een voorbeeld en dient aangepast te worden aan de situatie van de school. Dit kan in de vorm van het noemen van de verantwoordelijke rol/functie, of het toevoegen van namen en contactgegevens.
E. Ondersteunende systemen/applicaties
Geeft aan welke ondersteunende systemen en/of applicaties gebruikt moeten worden. Deze verduidelijken de uitvoering van de activiteiten in kolom C. Denk aan de bestelapplicaties voor leermiddelen en hardware, systeem dat intern gebruikt wordt voor voorraadbeheer leermiddelen en hardware, portals van dienstverleners, systemen die gebruikt worden voor evaluatie en keuzeproces. 
F. Status
Geeft via een dropdown aan wat de status is van de activiteit: klaar, in uitvoering, niet gestart, overgeslagen. Deze dropdown kan aangepast worden aan de werkwijze/het proces van de school.

Handleiding
· Download de juiste kalender.
· Stem af wie de eigenaar van de kalender is.
· Bespreek elke kolom met de betrokkenen rondom de leermiddelenprocessen.
· Pas de dropdowns aan.
· Pas data, onderwerp en activiteiten aan.
· Voeg een eigenaar toe per activiteit.
· Onderhoud maandelijks: update status, check knelpunten, communiceer wijzigingen met stakeholders.
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