
Werkzaamheid Conciërge Administratief 

Medewerker 

Docent 

Assistent 

TOA Nieuw tijd in 

minuten 

Frequentie 

per dag 

Totaal aantal 

uren per dag 

Eenvoudige, 

geschikte taak 

voor doelgroep: 

ja/nee 

Omstandigheden 

mogelijk van invloed 

Fietsen in de rekken      X 30  1 Ja  

Schoonhouden schoolplein     X Nnb  1 Ja  

Lerarenkamer schoonmaken   X   30   Ja  

Toiletten schoonhouden     X 240  4 Ja (2 x 2 uur per dag)  

Surveilleren  door docenten en 

onderwijsassistenten 

 
 x   

90   Ja In nieuwe gebouw 2 

pauzes ipv 4  

Schoonmaken Aula / Corvee     X 60   Ja 2x per dag 

PC’s onderhouden   X   15-30   Nee?  

Schoonmaken Glaswerk bij Bio/Schek/Natuurk    X  Nnb   ja Niet bij scheikunde 

Scheikunde praktica spullen klaarzetten (bakjes)    X  Nnb   Ja  

Terreinonderhoud, met name groen, 

boomverzorging 

 
   X 

Nnb    
Incidenteel 

Catering (meerjarige uitbesteding Arron) 

Broodjes maken. Copernicus doet er niets aan.  

 

   X 

   ja Erwin denkt dat daar 

ook wel plek is voor 

doelgroep 

Koffie rondbrengen ouderavond  
   X 

120   ja Doen nu leerlingen voor 

beperkt bedrag. 

Kopieeropdrachten bij bv cijferlijsten (word meer 

digitaal) 

x 
    

nnb   ja 
4 x per jaar 

Telefoon aannemen, nu telefoniste voor 

Copernicus voor 14 uur. Idee uren aanvullen?) 

(OSG heeft eigen telefoniste) 

 

x    

  7 misschien 
Veel werkdruk? Sociale 

vaardigheden 

Pasjes maken (Centraal Bureau)      nnb   Ja  

In- en uitgifte schoolboeken  
    

   ja 1,5 dag per jaar, 

piekbelasting 

Mediatheek? Wellicht in combinatie met           



Newton? 

Werkzaamheid Conciërge Administratief 

Medewerker 

Docent 

Assistent 

TOA Nieuw tijd in 

minuten 

Frequentie 

per dag 

Totaal aantal 

uren per dag 

Eenvoudige, 

geschikte taak 

voor doelgroep: 

ja/nee 

Omstandigheden 

mogelijk van invloed 

Kasboek bijhouden (lichamelijke beperkingen) 

Rekeningen coderen. x 

 
x    

 1 4-5 uur Misschien Alleen bij lichamelijke 

beperking 

Aula Opstelling Stoelen / Meubulair bij 

Evenementen, Ouderavonden 

x 
    

   Ja 
1 x per 2 weken 

Toezicht bij vervangingsuren / aan het huiswerk 

houden 

 
 x   

240   Misschien 
3 a 4 uur per week 

Aanwezigheidsregistratie en Begeleiding 

buitenschoolse aktiviteit (sport museum etc) 

 
 x   

   Misschien 
Enkele keren per jaar 

Toezicht houden proefwerkuren   
 x   

120 0-1 1 Misschien 3 x per week 2 lesuren 

van 50 min 

Gangsurveillance (bij toetsweken)  
 x   

   Ja 4 x per jaar, 6 dagen 

tijdens toesweken 

Papier dozen legen  
   x 

 30  Ja Doen nu docenten als 

ze tijd en zin hebben 

Balietaken als pas voor kluisjes geven, 

wachtwoord PC uitgeven, allerlei divers 

(paracetamol uitgeven) 

x 

    

   Ja 

 

Stoelopstellingen Aula bij evenementen, 

ouderavonden etc. Wordt na 4u klaargezet door  

 
    

   Ja 
Regelmatig 

Boeken plastificeren (mediatheek, 2 per week)            

Werkzaamheid Balie-

medewerker 

Hoofd-

conciërge 

Verzuim-

coördinator 

Conciërge Etc. tijd in 

minuten 

Frequentie 

per dag 

Totaal aantal 

uren per dag 

Eenvoudige, 

geschikte taak 

voor doelgroep: 

ja/nee 

Omstandigheden 

mogelijk van invloed 

Magazijnbeheer x 
    

5 4 - ja Incidenteel, vragen mbt 

schroevendraaier etc 

Schoonmaakcontrole  x    45 1  ja Lokalen steekproef, en 



alle wc’s, 

logboekbijhouden? 

Pakketjes ontvangen x 
x    

5 5  ja Muv mailtjes bij 

ontvangst sturen 

Ziekmeldingen noteren   x      nee Nee, icm computer 

Kluisjes openen       5-10 4  ja Vanaf 15.45u 

Ouders begeleiden naar afspraak  x    10 4  ja  

Toegangscontrole          nee  

Kaartverkoop songfestival (3 maanden)  x       nee Ivm cash geld 

Opruimwerkzaamheden (bv Schuur)  x       ja  

Postwerk, bv brieven verzenden  
    

    Soms bulk, bij brieven 

voor ouders 

Reprowerk (groter dan 20 stuks, anders doet 
onderwijs assistent  dat) 

 
    

 1 3-4u ja Met name voor 

proefwerken en boekjes 

Vuilnisbakken buiten legen  
    

60 0-1  ja Elke dag in de zomer, 

winter is om de dag 

Afvoeren vuilnis voor Sita      10    2 x per week 

Corvee leerlingen uitzetten, controleren van 
leerlingen 

 

    

30 2 x per dag   Of 1x per dag 60 

minuten als leerling 

geen corvee hebben 

Sluitronde lopen      60 1 x per dag  ja  

 


