
FYJAS EDUC ATION 
Protocol 5 Docenteninstructie

Werkwijze, Administratieve Systemen en Professionele Criteria

Versie: 1.0
Van toepassing op: Docenten, trainers, coaches, gastdocenten en praktijkbegeleiders

1. Doel van deze instructie
Deze instructie beschrijft de werkwijze, administratieve verplichtingen en professionele 
normen waaraan iedere docent van Fyjas Education dient te voldoen. Het doel is het 
waarborgen van kwalitatief hoogwaardig, professioneel en studentgericht onderwijs.

2. Werkwijze binnen Fyjas Education
Van iedere docent wordt verwacht dat hij of zij:

Voorbereiding

 De lesinhoud vooraf bestudeert en voorbereidt.
 Werkt volgens het vastgestelde curriculum.
 Lesdoelen vooraf duidelijk formuleert.
 Theorie en praktijk zoveel mogelijk met elkaar verbindt.

Tijdens de les

 Op tijd aanwezig is.
 Een veilige, respectvolle en inclusieve leeromgeving creëert.
 Studenten actief betrekt bij het leerproces.
 Verschillende leerstijlen herkent en benut.
 Praktijkvoorbeelden gebruikt die aansluiten bij de beroepspraktijk.

Na de les

 Aanwezigheid registreert.
 Opdrachten en toetsen tijdig beoordeelt.



 Bijzonderheden vastlegt in het studentvolgsysteem.
 Eventuele zorgsignalen meldt bij de opleidingscoördinator.

3. Administratieve Systemen
Iedere docent is verantwoordelijk voor een correcte en tijdige administratie.

Verplichte registraties

Aanwezigheid

 Registratie na iedere les.
 Verzuim direct melden aan de administratie.

Resultaten

 Toetsresultaten binnen vijf werkdagen verwerken.
 Praktijkbeoordelingen registreren.
 Voortgangsgesprekken vastleggen.

Studentenbegeleiding

 Bijzonderheden registreren.
 Ontwikkelpunten documenteren.
 Actieafspraken vastleggen.

Dossiervorming

 Documenten volledig en actueel houden.
 Werken volgens de privacy- en AVG-richtlijnen.
 Alleen noodzakelijke gegevens verwerken.

4. Professionele Criteria
Deskundigheid

De docent:

 Beschikt over aantoonbare vakkennis.
 Houdt kennis en vaardigheden actueel.
 Neemt deel aan deskundigheidsbevordering.
 Volgt ontwikkelingen binnen het vakgebied.



Professionaliteit

De docent:

 Is betrouwbaar en integer.
 Komt afspraken na.
 Handelt objectief en respectvol.
 Is representatief in gedrag en communicatie.
 Respecteert culturele en maatschappelijke diversiteit.

Pedagogisch handelen

De docent:

 Stimuleert een positief leerklimaat.
 Herkent ondersteuningsbehoeften van studenten.
 Werkt cultuursensitief.
 Bevordert zelfredzaamheid, verantwoordelijkheid en kritisch denken.

Communicatie

De docent:

 Communiceert duidelijk en professioneel.
 Reageert tijdig op vragen van studenten.
 Onderhoudt constructief contact met collega's en management.
 Bespreekt problemen tijdig met de opleidingscoördinator.

5. Kwaliteitsbewaking
Docenten worden periodiek geëvalueerd op:

 Leskwaliteit;
 Studenttevredenheid;
 Administratieve nauwkeurigheid;
 Professioneel handelen;
 Samenwerking;
 Bijdrage aan de ontwikkeling van Fyjas Education.

6. Gedragscode
Binnen Fyjas Education:



✅ Respecteren wij verschillen in cultuur, afkomst, geloof en achtergrond.

✅ Handelen wij vanuit integriteit, verantwoordelijkheid en professionaliteit.

✅ Stimuleren wij een veilige leeromgeving.

✅ Behandelen wij studenten eerlijk en gelijkwaardig.

❌ Discriminatie, intimidatie, grensoverschrijdend gedrag of misbruik van positie worden niet 
geaccepteerd.

7. Escalatie en Meldingen
Docenten melden direct aan de opleidingscoördinator of directie:

 Ernstig verzuim;
 Veiligheidsincidenten;
 Klachten;
 Integriteitskwesties;
 Privacy- of datalekken;
 Zorgwekkende signalen betreffende studenten.

8. Verklaring
Ondergetekende verklaart kennis te hebben genomen van deze docenteninstructie en zich te 
houden aan de hierin opgenomen richtlijnen.

Naam docent: __________________________________

Functie: _______________________________________

Datum: ________________________________________

Handtekening: _________________________________

Kernwaarden van Fyjas Education
Professionaliteit – Integriteit – Cultuursensitiviteit – Vakmanschap – Ontwikkeling – 
Maatschappelijke Impact



"Wij leiden professionals op die kennis, karakter en maatschappelijke verantwoordelijkheid 
combineren." – Fyjas Education.
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