


Uitvoeringsregeling Basiskwalificatie Onderwijs (BKO)




Faculteit der Geesteswetenschappen

1. De toetsingscommissie bestaat ten minste uit vier personen afkomstig uit de wetenschappelijke staf, waaronder de voorzitter, met een uitstekende reputatie op het terrein van universitair onderwijs. Daarnaast wordt aan de commissie een onderwijskundig adviseur toegevoegd. De samenstelling van de toetsingscommissie wordt gepubliceerd op de facultaire BKO-website.

De leden van de toetsingscommissie worden door het Faculteitsbestuur benoemd voor een periode van 3 jaar. Herbenoeming is mogelijk.

Een lid van de BKO-commissie kan niet tegelijkertijd lid zijn van het Faculteitsbestuur of van het managementteam van een wetenschappelijk instituut. 

2. De secretaris van de toetsingscommissie wordt geleverd door de afdeling P&O. 
3. De toetsingscommissie komt ten minste vier keer per jaar bijeen. De vergaderdata worden gepubliceerd op de BKO-website van de faculteit.
4. Het BKO-certificaat is verplicht voor alle docenten, universitair docenten, universitair hoofddocenten en hoogleraren met een aanstelling van minimaal 0.5 fte voor ten minste een jaar.

Het BKO-certificaat is ook verplicht bij een aanstellingsuitbreiding naar 0.5 fte of daarboven.
5. Het BKO-certificaat is ook een voorwaarde voor de omzetting van een dienstverband voor bepaalde tijd naar onbepaalde tijd. P&O checkt bij een verzoek voor een vast dienstverband of betrokkene beschikt over een BKO-certificaat. 
6. In het geval er sprake is van een direct ingaand dienstverband voor onbepaalde tijd dan wijst de benoemingsadviescommissie betrokkene tijdens de sollicitatieprocedure op de verplichting van het BKO-certificaat. 
Indien de beoogde kandidaat hierover nog niet beschikt dan dient hij of zij uiterlijk binnen twee jaar wel aan deze eis te gaan voldoen. 
7. Het Instituut biedt de medewerker ondersteuning bij het behalen van het BKO-certificaat.
8. De standaard BKO-tekst wordt in de vacaturetekst opgenomen, indien deze van toepassing is op de vacature.
9. De P&O-adviseur vermeldt op het formulier ‘Verzoek tot aanstelling’  of betrokkene al dan niet over een BKO-certificaat beschikt. Als betrokkene een BKO-certificaat heeft, wordt een kopie ervan aan de aanstellingsformulieren toegevoegd. 
10. Indien betrokkene nog niet beschikt over een BKO-certificaat, legt P&O in het aanstellingsbesluit  de verplichting vast tot het behalen van het BKO-certificaat. P&O neemt in het personeelsregistratiesysteem op wie een BKO-certificaat moet behalen en wie dat reeds heeft behaald. P&O rappelleert indien nodig de leidinggevende.
11. De afdeling P&O maakt in de eerste maand van de aanstelling een afspraak met de BKO-kandidaat voor een intakegesprek. Tijdens het intakegesprek wordt de BKO-kandidaat op de hoogte gebracht van de door hem/haar te volgen stappen voor BKO-certificering.
12. De BKO-kandidaat bespreekt met zijn/haar leidinggevende de door hem/haar uit te voeren stappen voor BKO-certificering.
13. Aanvragen voor BKO-certificering moeten uiterlijk tien werkdagen voor een vergadering zijn aangeboden aan de secretaris van de toetsingscommissie. Het initiatief tot het verstrekken van de stukken ligt bij de kandidaat.
14. Aanvragen voor BKO-certificering bevatten het BKO-dossier en een opgave van het onderwijs dat de kandidaat in de komende periode zal gaan verzorgen.
15. Het BKO-dossier bevat in ieder geval de volgende documenten. Deze documenten hebben bij voorkeur betrekking op de twee jaar voorafgaande aan de datum van de indiening van het dossier.
a) beschrijvingen, bij voorkeur uit studiegids en syllabus, van het onderwijs dat (mede) door de kandidaat is verzorgd,

b) beschrijvingen van daarbij gebruikte werkvormen, onderwijsmaterialen en -

opdrachten,

c) studentenevaluaties over het (mede) door de kandidaat verzorgde

onderwijs,
d) observatie van een college door mentor of leidinggevende,

e) reflectieverslag van de kandidaat over het onderwijs dat de kandidaat

zelf heeft verzorgd,
f)tenminste 2 trainingen op het gebied van onderwijsvaardigheden, waarvan de ICLON-training Toetsen en Beoordelen een vast onderdeel is van de BKO. De tweede training kiest de kandidaat in overleg met het instituut waar de kandidaat werkzaam is,
g) indien niet Nederlandstalig: een goede beheersing van de Nederlandse taal,

h) indien van toepassing de basiskwalificatie taalvaardigheid Engels,

i) diploma’s en / of certificaten op het gebied van onderwijs geven,
j) overige relevante informatie.

16. De secretaris van de toetsingscommissie beoordeelt in samenspraak met de voorzitter van de toetsingscommissie of het aangeleverde dossier volledig is. Indien dit niet het geval is, vraagt de secretaris de kandidaat om aanvulling.
17. Op basis van het BKO-dossier toetst de toetsingscommissie de onderwijscompetentie van de kandidaat aan de Eindtermen Basiskwalificatie Onderwijs van de Universiteit Leiden. Bij een positief resultaat neemt de toetsingscommissie het besluit tot toekenning van het volwaardige BKO-certificaat. 
Voortgang bij de opzet van een BKO-traject
18. De toetsingscommissie zal, indien zij (nog) geen positief advies over de uitreiking van het BKO-certificaat kan verstrekken, dit binnen vijf weken schriftelijk aan de kandidaat en leidinggevende melden. Ook geeft de toetsingscommissie advies over de manier waarop de kandidaat zich in een BKO-traject kan kwalificeren voor het BKO-certificaat.
19. Met inachtneming van het advies van de toetsingscommissie stelt de kandidaat met de leidinggevende een aanvullend kwalificatieprogramma op om zich te kwalificeren voor het BKO-certificaat. In het plan staan de activiteiten die zullen worden ondernomen (door de kandidaat te verzorgen onderwijs, de evaluatie van het door de kandidaat te verzorgen onderwijs en eventueel aanvullende opleidingen) en de termijn waarbinnen deze activiteiten zullen worden afgerond. De kandidaat doet een afschrift van het kwalificatieprogramma aan de toetsingscommissie toekomen. Het BKO-traject kent een looptijd van maximaal twee jaar.
20. De leidinggevende is mentor gedurende het BKO-traject. Desgewenst kunnen leidinggevende en kandidaat in onderling overleg een ervaren collega als vervangende mentor laten optreden. De mentor staat de BKO-kandidaat gedurende het BKO-traject met raad en daad terzijde.
21. Het BKO-traject is onderwerp in reguliere Resultaat- & Ontwikkelingsgesprekken van de leidinggevende met de BKO-kandidaat. Afspraken over het eventueel te volgen onderwijs in het kader van het BKO-traject worden in het gespreksverslag vastgelegd.

22. Het te volgen onderwijs kan worden verzorgd door en binnen de universiteit, bijvoorbeeld het ICLON, of een andere organisatie. De kosten hiervan komen ten laste van het instituut.
23. Indien de kandidaat meent aan de voorwaarden voor het BKO-certificaat te hebben voldaan, stuurt deze het inmiddels aangevulde BKO-dossier, ondertekend door de leidinggevende naar de secretaris van de toetsingscommissie. 

Voortgang in geval van toekenning van het BKO-certificaat
24. Indien de toetsingscommissie het BKO-dossier positief beoordeelt, neemt zij binnen vier weken een besluit en informeert de kandidaat hierover, met een afschrift aan het faculteitsbestuur, de leidinggevende en P&O. 

25. In geval van een geschil over de BKO beslist het faculteitsbestuur.

26. P&O voegt een afschrift van het certificaat toe aan het personeelsdossier van betrokkene. P&O registreert in het personeelsregistratiesysteem per wanneer betrokkene over het BKO-certificaat beschikt.
27. De toetsingscommissie beoordeelt het BKO-dossier van een kandidaat in dienst van de Universiteit Leiden en werkzaam binnen de faculteit der Geesteswetenschappen. 
Daarnaast beoordeelt de toetsingscommissie BKO-dossiers, tot stand gekomen via het BKO-traject bij de Faculteit der Geesteswetenschappen, van docenten die onderwijs verzorgen bij de Faculteit der Geesteswetenschappen maar elders een aanstelling hebben, onder de voorwaarde dat zij bij die andere organisatie geen BKO-certificaat kunnen behalen.  
28. Deze regeling is vastgesteld op 15 januari 2019 en wordt gepubliceerd op de facultaire website.

