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Vacature pedagogisch coördinator 1ste graad 
 

Hotelschool Ter Duinen vzw zoekt versterking voor het lerarenteam. De aanvraag werd ingediend 
om vanaf 1 september 2025 de eerste graad Voeding-Horeca integraal te organiseren op de campus 
van Ter Duinen. Een coördinator specifiek voor deze doelgroep is noodzakelijk om een kwaliteitsvolle 
en daadkrachtige leeromgeving aan te bieden.  
 

Functiebeschrijving: 
 
A Taken die de onderwijskwaliteit bevorderen 
- Opvolgen van de werkpunten gegeven door doorlichting i.s.m. directie en vakcoördinatoren 

- Opvolgen verslagen vakvergaderingen 

- Deelname aan pedagogische raad 

- Volgen van nascholingen omtrent onderwijskwaliteit 

- Uitstippelen van individuele leertrajecten voor leerlingen die daarvoor in aanmerking komen 

- Voorbereiden opdrachten leraren in samenwerking met directie 

 

B Taken ter ondersteuning van collega’s 
- Deelname aan wekelijkse planningsvergadering en het verzorgen van de hieruit volgende 

communicatiestroom naar collega’s 

- Directievergadering bijwonen 

- Activiteiten/uitstappen: uitstippelen timing met collega’s, activiteitenfiche’s opvolgen, 
toekennen van begeleiders 

- Opvolgen van nascholingen 

- Ondersteuning klassenleraren 

- Bemiddelen bij problemen tussen leraren en leerlingen 
 

C Aanvangsbegeleiding 
- Deelname aan mentorenplatform 

- Participeren in uitwerking startersdag en reflectiemoment van startende leraren 

- Wegwijs maken nieuwe leraren: bv rondleidingen, startersdocumenten overlopen, 
onthaalbrochure HK opstellen en overlopen, planning schooljaar overlopen, begeleidende 
lesbezoeken bij starters, coach bij vragen en problemen… 

 

D Taken ter ondersteuning van ‘moeilijke klassen’, leerlingen met leerproblemen 
- Deelname aan de cel leerlingenbegeleiding 

- Organisatie en opvolging remediëringslessen 
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E Administratieve taken 
- Voorbereiden algemene vergaderingen i.s.m. directie 

- Voorbereiden en bijwonen klassenraden 

- Opstellen van overzichten voor waarschuwingen, strafstudies… 

- Opstellen van examenroosters, examengroepen, examentoezichten, compensatieregelingen, 
zomertaken leraren 

 

F Organiserende taken  
- Mede-organisator van: onthaaldag 1 september, oudercontacten, infodagen, school-in-

actiedagen… 
 

Wat bieden wij? 
- Een uitdagende functie 
- Een sterk team van onderwijsprofessionals 
- Een functie waarin je verschil kan maken voor leerlingen, ouders en medewerkers 
- Een verloning volgens de geldende barema’s  
- 35% van je totale opdracht is voorbehouden voor deze coördinatie-opdracht. Het andere deel 

van je opdracht wordt ingevuld met een lespakket aan de leerlingen van de eerste graad. 
 

Interesse? 
We verwachten je cv en motivatiebrief ten laatste op 28 februari 2025 via mail aan 
peter.verbeke@hotelschoolkoksijde.be, ter attentie van Peter Verbeke, algemeen directeur 
Hotelschool Ter Duinen. 
Voor meer informatie kan je terecht bij Peter Verbeke op bovenvermeld emailadres. 
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