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· Jaarplanning 
· Maken (aan de hand van het rooster van de school, check vakanties/studiedagen/schoolreisjes)
· Mailen naar contactpersoon school voor een check
· Beschikbaarheid dirigent checken
· Eventueel aanpassen waar nodig en definitief maken.
· Jaarplanning communiceren met docenten & dirigent
· Jaarplanning communiceren met de school  (optioneel: aangepaste variant zonder Leerorkest specifieke overleggen, en zonder de uren die docenten declareren)

· Startgesprek met de school
· Inplannen met contactpersoon en eventueel (adjunct-)directeur
· Agenda opstellen, o.a.:
· Lesrooster
· Jaarplanning
· Lokalen + locatie instrumentkasten/krukjes
· Ruimte voor repetitie en concert
· Communicatie afspraken
· Leerkrachten per groep (met contactgegevens)
· Leerlingenlijsten start schooljaar
· BHV-regels
· Na afloopt het verslag uitwerken.

· Startvergadering docenten en dirigent/artistiek coördinator:
· Inplannen
· Locatie regelen
· Agenda maken, zie template vergaderingen
· Docenten mailen met informatie + startinformatie van het jaar (indien mogelijk):
· Naam school en adres – zeker bij nieuwe docenten
· Informatie bereikbaarheid school en locatiemanager
· Indien aanwezig groepsapp-informatie
· Docenten
· Lestijden
· Jaarindeling
· Voorzitten van de vergadering
· Notulen maken en uitwerken (delen alleen bij akkoord organisatie bij werken met zzp-ers)
· Na vergadering startmail met:
· Lestijden (indien gewijzigd)
· Jaarplanning (indien gewijzigd)
· Lokaalindeling
· Repertoire
· Leerdoelen
· Opzet keuzelessen
· Namenlijst leerlingen (voor zover al bekend)
· Namen leerkrachten van de groepen en contactpersoon school

· Optioneel: Klassikale lessen:
· Uitzoeken welke klassikale les er gegeven moet worden
· Docent voor klassikale lessen aparte mail met inhoud klassikale lessen en rooster

· Instrumenten check:
· Instrumenten op de school controleren
· Reparaties oppakken
· Benodigde accessoires inventariseren
· Zorgen voor vervangende instrumenten en accessoires voor de start van de lessen
· Inventarisatie van de nummers van de instrumenten
· Tip: plan dit gelijk met de startvergadering

· Indeling Leerlingen check (vanaf het tweede jaar):
· Leerlingenlijsten opvragen bij school
· Indeling vorig jaar vergelijken met leerlingenlijsten van de school
· Nieuwe groep toevoegen aan document, en oude verwijderen.
· Opties voor instromende kinderen bedenken en bespreken met school


· Week voorafgaand aan de eerste les:
· Startinformatie mailen naar school/leerkrachten:
· Overzicht van leslokalen, instrumenten en docenten
· Lesrooster en -tijden
· Start informatie groep 5 (zie keuzelessen)
· Eventueel jaarplanning
· Optioneel: Informatie klassikale lessen
· Informatie keuzeles mailen naar school:
· Informatiebrief LO NL voor ouders 
· Klas in groepjes opdelen
· Uitleg keuzelessen & formulier 
· Pen of potlood mee 
· Informatie keuzeles mailen docenten:
· Rooster met tijden
· Evt. informatie startconcert
· Printen:
· Keuzelesformulieren
· Bladmuziek
· Repertoirelijst
· Leerdoelenbladen
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· Checken missende of nieuwe leerlingen bij leerkrachten
· Plan voor indeling bespreken/maken
· Docenten op de hoogte stellen

· Meenemen voor docenten:
· Repertoirelijst
· Bladmuziek
· Leerdoelenbladen

· Keuzelessen groep 5 (zie ook LO NL keuzenlessen handleiding):
· Voor keuzelessen uitleg geven in de klas
· Na keuzelessen:
· Formulieren innemen
· Controleren of het juist ingevuld is
· Indeling maken
· Indeling controleren bij de school
· Definitieve indeling mailen naar school en docenten
· Docenten definitieve leerlingindeling van alle groepen mailen
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· Aanspreekpunt voor vragen vanuit de muziekdocenten
· Toezicht houden op invallers bij afwezigheid muziekdocenten
· Aanspreekpunt voor vragen vanuit de leerlingen
· Aanspreekpunt voor vragen vanuit de school
· Ondersteunen bij uitvallende leerlingen
· Ondersteunen bij te laat/afwezigheid muziekdocenten
· Opvangen en begeleiden eventuele invallers
· Kwaliteitsbewaking van de lessen samen met de afdeling educatie
· Bij afwijkende lesweken, bijv. groep op schoolreisje, eenmalige wisseling lokalen, verkort rooster:
· Scholen vooraf mailen
· Docenten vooraf mailen
· Urenregistratie muziekdocenten
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· Duo-lessen
· Duo’s maken
· Docenten mailen over duo’s en leslokalen
· School mailen over duo’s en leslokalen

· (Deel) Repetitie
· Repetitielokaal regelen 
· Repetitierooster maken bij afwijkende lestijden 
· Opbouw voor de repetitie regelen
· Docenten & dirigent mailen over repetitie & afspraken
· Aansturen docenten voor contact met dirigent over voortgang afgesproken stukken en achtergrondinformatie over specifieke groepjes/leerlingen indien nodig
· School mailen over repetitie & afspraken 

· Concerten
· Drie weken voorafgaand:
· Concerttijden en ruimte afstemmen met de school
· Poster maken met juiste tijden voor uitnodigen publiek
· Poster en concerttijden mailen naar de school
(vragen om op te hangen en online te delen met ouders.)
· Concerttijden en repertoire mailen naar de docenten & dirigent
· Opbouw concert regelen met docenten
· Op de dag zelf:
· Banner LO NL mee
· Eventueel T-shirt LO NL mee 
· Eventueel versiering mee 

· Laatste concert van groep 8:
· Namenlijst laten checken op spelling door school/leerkracht
· Diploma’s op naam & instrument leerling printen
· Laten ondertekenen door docenten (1 week voor concert)
· Uitdelen bij het laatste concert
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· Optioneel: Rapporten
· In jaarplanning deadline rapporten voor docenten en school invoegen
· Nieuwe rapporten/Excel sheets maken (evt. via Google Docs)
· Rapporten inhoud en data afstemmen met school
· Rapportformulier mailen naar docenten met deadline inleveren
· Rapporten (taalkundig) verbeteren na inleveren docenten
· Rapporten verwerken in format
· Rapporten mailen naar scholen
· Vergadering:
· Inplannen
· Locatie regelen
· Agenda maken, zie template vergaderingen
· Docenten mailen met informatie
· Voorzitten van de vergadering
· Notulen maken en uitwerken
· (afhankelijk van afspraken) notulen of werkafspraken delen met docenten.
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· Starten jaarplanning nieuwe schooljaar
· Concept rooster nieuwe schooljaar opvragen bij de school
· Concept jaarplanning maken 
· Concept mailen naar de school voor bevestiging
· Docenten startdata mailen (indien mogelijk jaarplanning mailen)
· Inplannen evaluatieoverleg met contactpersoon en evt. directie
· Agenda voor evaluatieoverleg:
· Doorspreken verloop jaar
· Alvast voor nieuwe jaar, indien mogelijk:
· Lokalen
· Lesrooster
· Concept jaarplanning bespreken
· Repetitie- & concertruimte
· Ruimte instrument kasten
· Evaluatievergadering docenten:
· Inplannen
· Locatie regelen
· Agenda maken, zie template vergaderingen
· Docenten mailen met informatie
· Voorzitten van de vergadering
· Notulen maken en uitwerken
· Einde van het jaar kasten check:
· Checken instrumenten
· Opruimen van de kast 
· Doorgeven benodigde accessoires, instrumenten en reparaties
· Aanvragen/inkopen accessoires en instrumenten
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