DE BEDRIJFSSTAGE

1 algemene richtlijnen stage

Lees zeer aandachtig dit hoofdstuk in de stagemap en laat dit ook doen door je ouders. 

Als bewijs hiervan handtekenen je ouders de stagefiche !

Let op:

· de begripsomschrijving (wie is wie en waarvoor verantwoordelijk);

· de bedoeling van de stage;

· het praktisch verloop;

· de stagekalender XE "stagekalender" .

Alle individuele opdrachten XE "individuele opdrachten"  staan vermeld onder “schoolopdracht”. Verdere informatie krijg je van de coördinerende stageverantwoordelijke.

Wanneer jullie persoonlijk de stage aanvragen tijdens de maand oktober/november, dan kan de begeleidende brief  XE "begeleidende brief" 
 van de school een officiële ondersteuning zijn van de stageaanvraag XE "stageaanvraag" .

Deze begeleidende brief XE "begeleidende brief"  is dus bedoeld voor de stagementoren.

Een stageaanvraag XE "stageaanvraag"  is ook een vorm van een sollicitatie. Zorg er dus voor dat je een goede motivering kunt geven waarom je een bepaalde stageplaats kiest. Ook wordt de stagekalender XE "stagekalender"  meegedeeld en de stagementor XE "stagementor"  krijgt eveneens een informatiemap.

Heb je moeilijkheden om zelf een stageplaats te kiezen, dan kan je gebruik maken van een lijst van mogelijke stageplaatsen. Vraag dit op tijd na aan de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  op school.

Coördinerende stagebegeleidster XE "Coördinerende stagebegeleidster" 
Ann Adriaenssen

St. Hubertusstraat 10

8552 MOEN


056/64.71.58

2 situering
Stages vormen een belangrijk onderdeel van het leerprogramma, zeker in het technisch onderwijs. In de stage krijgen de leerlingen de kans om de verworven kennis en inzichten te toetsen aan de beroepsrealiteit. Ze komen in contact met het echte functioneren van een receptie, of je wordt ingeschakeld op een PR-afdeling binnen de profit of non-profit sector. Gezien de klantgerichtheid, de attitudevorming ... vormen de stage-uren een essentiële component binnen de studierichting.

Onze afdeling Onthaal en Public Relations verplicht de leerlingen van het 6de jaar een stage van 3 uren per week te doorlopen om zo hun getuigschrift te behalen.

Omdat 3 uur per week niet efficiënt is om de leerlingen echt te integreren in de werksituatie, bestaat de stage uit een periode van 3 weken, van woensdag 21 januari tot woensdag 11 februari (=blokstage). 

In de week van 8 oktober hebben de leerlingen op de stageplaats een sollicitatiegesprek XE "sollicitatiegesprek" ; Op woensdag 19/11 volgt een voorafgaande kennismakingsdag XE "kennismakingsdag"  op de stageplaats (hele dag!).

Die stage moet volbracht worden in een organisatie (instelling, bedrijf) uit de welzijns-, gezondheidssector, de socioculturele , economische en toeristische sector of in een instelling van openbaar nut.

Gezien de uitgebreidheid van de potentiële taken, is het niet de bedoeling tijdens de stage alle praktische ervaring te verwerven. Veeleer dient de stage beschouwd te worden als een actieve observatiestage, waarbij de leerling de kans krijgt een aantal technieken en vaardigheden, die meer dan een louter cognitieve inhoud hebben, te beleven.

3 begrippen XE "begrippen" 
3.1 stagegever XE "stagegever" 
De stagegever XE "stagegever"  is diegene die zijn onderneming of instelling openstelt voor en medewerking verleent aan de stages van de leerlingen.

3.2 coördinerende stagebegeleidster XE "coördinerende stagebegeleid(st)er" 
De coördinerende stagebegeleidster XE "coördinerende stagebegeleid(st)er"  is een leerkracht op school die belast is met de algemene voorbereiding, het toezicht, de pedagogische begeleiding en de evaluatie van de stage.

3.3 stagebegeleidster

De stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  is een leerkracht op school die belast is met de concrete begeleiding en de evaluatie van de stagiaire.

3.4 stagementor XE "stagementor"  - externe begeleid(st)er

De stagementor XE "stagementor"  is het personeelslid van de stageplaats dat belast is met het onthaal en de praktische begeleiding XE "praktische begeleiding"  van de stagiaire.

De stagementor XE "stagementor"  kan voor de rechtstreekse begeleiding een beroep doen op een personeelslid van de organisatie die met de uit te voeren taken van de stagiaire sterk vertrouwd is (=externe begeleid(st)er).

3.5 stagereglement XE "stagereglement" 
Het stagereglement XE "stagereglement"  is de verplicht te volgen gedragscode, die de onderlinge verhoudingen tussen de bij de stage betrokken partijen op eenvormige wijze regelt.

3.6 stageovereenkomst XE "stageovereenkomst" 
De stageovereenkomst XE "stageovereenkomst"  is de overeenkomst afgesloten tussen de directeur van de onderwijsinstelling, de stagegever XE "stagegever"  en de stagiaire houdende de individuele regeling van het stageverloop in een bepaalde periode op een bepaalde stageplaats.

4 algemene doelstellingen van de stage XE "algemene doelstellingen van de stage" 
Gezien wij niet in de praktische en gedeeltelijk ook materiële mogelijkheid zijn om die praktijkopleiding op school te geven, zoeken de leerlingen een bedrijf of instelling die deze taak van ons willen overnemen.

Naargelang de belangstelling van de leerling kan de stage gericht zijn op onthaal- en begeleidingswerk, of kan men zich toeleggen op PR-activiteiten.

algemene doelstellingen:

· groeien tot een sterkere, meer zelfzekere persoonlijkheid door het opdoen van stage-ervaringen;

· verrijken van de schoolopleiding dankzij de betrokkenheid van organisatieverantwoordelijken en stagementoren;

· kennis maken met de diverse aspecten van onthaal- en begeleidingswerk, P.R.-werk;

· zelf ervaringen opdoen in het omgaan, onthalen en begeleiden van mensen;

· de tewerkstellingskansen verhogen door:

· inzicht te krijgen in de structuur en de werking van een organisatie;

· contact te ervaren met het werkveld, de sfeer, het werkritme en de problemen bij onthaal;

· zich passend te gedragen in het werkmilieu (houding, taal, voorkomen);

· kritiek te aanvaarden en positief te verwerken;

· verantwoordelijkheid te dragen;

· samen te werken met anderen;

· te werken met middelen en in situaties die een school niet bieden kan.

Bij het uitoefenen van de stage-activiteiten worden volgende vaardigheden en attitudes XE "attitudes" , specifiek voor de studierichting nagestreefd:

· sociaal voelend en sociaalvaardig zijn,

· optimistisch ingesteld zijn,

· gezond zelfvertrouwen met zin voor initiatief vertonen,

· organisatietalent ontwikkelen,

· ruime belangstelling en enthousiast engagement tonen,

· vlotheid in stijl en voorkomen, aangepast aan de etiquette nastreven,

· duidelijk inzicht in het menselijk gedrag en de onderlinge verhoudingen ontwikkelen,

· zich vlot aanpassen in een wisselend takenpakket,

· bereid zijn tot compromis, met zin voor diplomatie,

· efficiënt beheren van gegevens en informatie,

· bereid zijn tot contact en samenwerking,

· eigen mogelijkheden en beperkingen onderkennen,

· eerlijkheid met oog voor de commerciële belangen van het bedrijf of de organisatie nastreven,

· betrouwbaar zijn en discreet optreden,

· respect voor zichzelf opbrengen.

concrete doelstellingen van de stage XE "concrete doelstellingen van de stage" 
Omdat het een praktijkvak betreft staat het doe-aspect centraal. Daarnaast wordt zeer veel aandacht besteed aan de ingesteldheid van de leerlingen.

Voorkeur dient gegeven aan taken die een voortdurende kennisinbreng en psychomotorische vorming waarborgen.

Er zal rekening gehouden worden met de genoten schoolopleiding en de bekwaamheden van de leerlingen. 

Seriewerk kan alleen aanvaard worden wanneer het erop aan komt een bepaalde techniek meester te worden en een zeker tempo te verwerven.

Aspecten die tijdens de stage aan bod moeten komen zijn:

· administratieve vaardigheden,

· communicatieve vaardigheden,

· informatieverwerving, -verwerking, -verstrekking,

· onthaalfunctie (balietechnieken, telefoongesprekken),

· PR-technieken op basisniveau,

· vaardigheden in verband met opvang en begeleiding van personen.

Andere doelstellingen van de stage:

· de verantwoordelijkheid voor het eigen leren bij de leerling leggen;

· zelfevaluatie door de leerling (eigen functioneren beoordelen);

· geschreven feedback van stagementors en stagebegeleiders in samenspraak met de leerling verwerken.

Op de volgende bladzijde worden mogelijke concrete taken van een stage geformuleerd.

Telefonisch onthaal
Persoonlijk onthaal

· externe telefonie: zelf opbellen en informatie opvragen

· externe oproepen aannemen en doorverbinden

· externe oproepen aannemen en zelf informatie geven

· externe oproepen aannemen en een memo opmaken

· interne oproepen beantwoorden en doorverbinden met een extern telefoonnummer

· interne oproepen doorverbinden

· interne oproepen beantwoorden (vb. melden dat de gevraagde persoon in vergadering is en vragen om terug te bellen)
· persoonlijk reservatie maken voor een bezoeker

· ontvangst (verwelkoming + geven van algemene informatie) van een klas voor een rondleiding

· registreren van bezoekers - overhandigen van badge en informatiemap

· persoonlijk onthaal van een groep bezoekers voor een voorstelling

· een groep zelf rondleiden in een gebouw

· gast ontvangen en begeleiden naar de verantwoordelijke van de organisatie

· kamernummers meedelen

· patiënten begeleiden naar een afdeling

· persoonlijke gegevens van een cliënt opvragen en noteren op een standaardformulier

· bezoekers de weg naar een andere dienst uitleggen

· bezoekers melden bij welke dienst ze moeten zijn voor een bepaald probleem

· bezoekers de gevraagde folder (of andere documenten) geven



Administratief werk
PR-opdrachten

· maken van attesten in word-document

· ontwerpen van sjabloon voor een attest (word-document)

· gegevens inbrengen in computerbestand

· aanmaken van fiches in excelbestand

· namen en adressen ingeven en wijzigen in access

· invullen, verbeteren en aanvullen van een informatiebord

· upgrade uitvoeren van de PC

· opstellen prijslijst

· adresseren omslagen - frankeren

· opstellen brief, verslag, …

· invoeren maandgegevens in databestand

· typen van brieven in Word, printen en versturen

· e-mail openen en afdrukken 

· maken van een dagoverzicht

· brieven aanpassen aan de BIN-normen

· uitnodiging klaarmaken voor verzending (adressering)

· reservaties invoeren in een gespecialiseerd programma

· bewerken en controleren van documenten op taalfouten


· informatie zoeken op internet voor uitwerking van een opdracht

· maken van een powerpoint voorstelling

· verwerking gegevens van een vragenlijst: gegevens overbrengen in databestand, grafieken opmaken,…

· maken van eigen webje met behulp van Frontpage

· tekst opstellen voor een (strooi)folder voor een bepaald project

· folder / flyer ontwerpen (lay)out

· persbericht aanpassen

· persbericht opstellen

· vernieuwen van wegwijsborden

· maken van een knipselkrant

· bedenken van een daguitstap voor een bepaalde doelgroep

· opmaken van een prijsbestek voor een bepaalde activiteit

· helpen bij de voorbereiding van een tentoonstelling (informatieverzameling, maken van afspraken,…)

· uittekenen van een fietsroute op een plan

· inventaris opmaken van alle huisstijldragende (logodragende) voorwerpen (documenten)

Andere
Soorten informatie 

· rondleiding en kennismaking met de verschillende diensten en personeel

· gekregen informatie over de organisatie, de werking en het functioneren persoonlijk verwerken

· bijwonen van een vergadering + opmaken van het verslag 

· nieten van boekjes (manueel - machinaal)

· brieven plooien met een plooimachine

· nemen van foto's van de verschillende accommodaties

· uitprinten gegevens computer

· adressenlabels uitprinten en op omslagen kleven

· kopiëren van documenten

· folders versnijden en afstempelen

· brieven frankeren met de frankeermachine

· verschillende documenten plastificeren

· opzoeken telefoonnummers met telefoonboek / via internet

· post afgeven op het gemeentehuis

· interne postverdeling

· ontvangstruimte opruimen 

· koffie en frisdrank aanbieden tijdens een vergaderpauze

· briefwisseling alfabetisch klasseren

· bundelen van informatiebrochures

· balie overzichtelijk maken door overtollige informatie op te ruimen

· oude folders en affiches vervangen door recente documentatie


· Integrale Kwaliteitszorg

· Juridische vorm, werking van de organisatie

· Werking van verschillende softwareprogramma's (Microsoft Outlook)

· Sportpromotie

· Reservatieprogramma van de verschillende sprotaccommodaties

· Inschrijvingssysteem 

· Begroting en boekhouding

5 Praktisch verloop van de stage XE "praktisch verloop van de stage" 
5.1 Zoeken stageplaatsen XE "Zoeken stageplaatsen" 
Begin september krijgen de leerlingen een algemene inleiding op de stage. 

De leerlingen formuleren 2 voorstellen van stageplaatsen. Ze noteren (tamelijk gedetailleerd) waarom ze die stageplaatsen verkiezen.

Op basis van de motivatie wordt door de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  een stageplaats toegewezen.

Schoolopdracht 1 XE "Schoolopdracht 1"  
 

Zoek 2 mogelijke plaatsen waar je graag stage wilt lopen aan de hand van onderstaande vragen:

- naar welke stage-inhoud gaat je meeste belangstelling en waarom? Motiveer grondig;


(persoonlijk onthaal, telefonisch onthaal, uitvoerende PR-opdrachten)

- in welke maatschappelijke sector zou je je stage liefst zien doorgaan? Waarom?

Schoolopdracht 2 XE "Schoolopdracht 2" 

Formuleer 2 voorstellen van mogelijke stageplaatsen. Noteer volgende gegevens van elke stageplaats:

- naam organisatie,

- maatschappelijke sector,

- ligging (adres + telefoonnummer),

- (contactpersoon (mentor)),

- motivering keuze.

5.2 Criteria bij de keuze van 'goede' stageplaatsen XE "'goede' stageplaatsen" 
Bij de keuze van de stageplaatsen dient men er van uit te gaan dat de stagegever XE "stagegever"  en stagementor XE "stagementor"  voldoende "leerling-gezind" zijn.

De onderneming, de instelling of de organisatie moet bovendien voldoende mogelijkheden bieden om een degelijke opleiding te garanderen. 

Bij de toekenning van een stageplaats aan een stagiaire dient rekening gehouden te worden met de capaciteiten van de leerling enerzijds en met de specifieke eisen, kenmerkend van de stageplaats (en van de stagementor XE "stagementor" ) anderzijds.

5.3 De stagebrief XE "stagebrief"  en het cv schrijven

Vooraleer de stage-aanvraag te doen stellen de leerlingen een stagebrief XE "stagebrief"  en een cv op. De stagebrief is als het ware een soort sollicitatiebrief en is een belangrijk element in het sollicitatieproces.

Inhoud:

· jezelf voorstellen

· je bedoeling schetsen

· stageperiode vermelden

· afspraak maken voor invullen documenten XE "documenten"  en interview stageplaats 

Een stagebrief XE "stagebrief" , die tenslotte toch de eerste kennismaking is, moet persoonlijk zijn. Gebruik daarom een persoonlijke taal, en draai niet rond de pot. Alle clichéformules zijn in ieder geval uit den boze. 

Het spreekt vanzelf dat je aan taal, stijl en spelling van de brief uiterste zorg moet besteden. Niet enkel de inhoud is echter belangrijk. Ook aan de vorm moet je sleutelen.

Een sollicitatiebrief bestaat uit 2 delen:

· de brief, waarin je gemotiveerd vraagt voor de stageopdracht in aanmerking te komen

· het curriculum vitae, waarin je overzichtelijk alle gegevens over je persoon verstrekt (bijlage op afzonderlijk blad).

Nog even opfrissen:

sollicitatiebrief

Vorm en afspraken 

Je brief is volgens de BIN-normen uitgewerkt. Let ook op de volgende eigenheden:

· schrijf alleen met de hand als er expliciet om gevraagd wordt

· gebruik ongelijnd papier, zowel voor getypte als voor geschreven brieven

· een sollicitatiebrief is nooit langer dan 1 bladzijde

· alle referenties uit de advertentie (bv. een nummer, verwijzing) moeten in je brief terug te vinden zijn

Inhoud

Je brief is onderverdeeld in alinea's waarin je, per alinea, een antwoord geeft op de volgende vragen:

· wat heeft ervoor gezorgd dat je solliciteert? (de aanleiding)

· waarom solliciteer je voor deze job? (wat is je motivatie)

· waarom zou men jou aannemen? (wat zijn je kwaliteiten, je capaciteiten)

· hoe zou je willen dat de lezer van je brief contact met je opneemt? (verloop)

Soms kan je punt 2 en 3 combineren, soms is er geen directe aanleiding en solliciteer je zonder te weten of er wel een job te begeven is (men noemt dat spontane sollicitatie). Een sollicitatiebrief vereist dus wel enig aanpassingsvermogen en soepelheid. Spelfouten zijn onvergeeflijk.
curriculum vitae

inhoud

de volgende gegevens mogen niet ontbreken:

· voornamen en familienaam

· geboorteplaats en -datum

· geslacht (als dat niet uit je voornaam op te maken is)

· nationaliteit

· burgerlijke staat

· adres en telefoonnummer

· getuigschriften en diploma's

· studierichting/afdeling

· naam van de school

· datum waarop je je diploma behaald hebt

· graad van het diploma (voldoening, onderscheiding)

· titel van je eindwerk

· beroepservaring

· naam van de organisatie waar je al gewerkt hebt

· functiebeschrijving

· begin- en einddatum

· Je kunt afhankelijk van de functie waarnaar je solliciteert, ook de volgende gegevens vermelden:

· mobiliteit (heb je een auto, brommer) en rijbewijs (soort)

· talenkennis

· vrijetijdsbesteding

· referenties

vorm

een cv heeft geen vaste vorm, maar overdrijf niet met kleurtjes. Hou het overzichtelijk.

Schoolopdracht 3 XE "Schoolopdracht 3"  (i.s.m. Nederlands)

Stel een sollicitatiebrief en een cv op i.f.v. je stage-aanvraag.

Bijkomende informatie in verband met solliciteren XE "solliciteren" 
Via verschillende kanalen ( de les, de media, het net) en via verschillende deelopdrachten kunnen jullie achterhalen welke manier van solliciteren XE "solliciteren"  het best aansluit bij jouw professionele verwachtingen en persoonlijke capaciteiten.

(a) Psychologische test en competentieprofiel

Doel:
je eigen profiel leren kennen


Je eigen competenties kunnen verwoorden

Nodig:
site http://www.vacature.be
Opdracht: doe een 'competence indicator'-test op de site. Noteer je resultaat en maak een print. Schrijf daarna je competentieprofiel uit.

(b) Advertenties

Doel:
jobadvertenties kunnen selecteren in functie van je competentieprofiel

Nodig: 



site http://www.stepstone.be
Site http://www.nl.jobpilot.be
Site http://www.vdab.be
Site http://www.jobat.be
Site http://www.vacature.be
Site http://www.robopost.be
Site http://www.joblinker.be
Site http://wwwmonster.be

Opdracht: bekijk de advertenties en selecteer er één waarnaar je wil solliciteren XE "solliciteren" 
5.4 Telefonisch contact

Schoolopdracht 4 XE "Schoolopdracht 4"  (i.s.m. gesprekstechnieken)

Eén week na verzending van je brief heb je antwoord of geen antwoord gekregen. In beide gevallen neem je telefonisch contact op.

Je maakt een afspraak met het bedrijf of de dienst voor een kennismakingsgesprek en/of de verkennende stagedag.

5.5 Sollicitatiegesprek

Tijdens de maanden oktober / november nemen de leerlingen persoonlijk contact op met de stageplaats (sollicitatiegesprek XE "sollicitatiegesprek" )
 waarbij ze zichzelf voorstellen en een motivering geven waarom ze de stageplaats gekozen hebben. 

Het is eveneens de bedoeling dat de leerling in staat is de algemene en concrete doelstellingen van de stage XE "concrete doelstellingen van de stage"  toe te lichten.

De begeleidende brief XE "begeleidende brief"  van de school is een officiële ondersteuning van de stage-aanvraag. De mentoren krijgen ook een informatiemap van de stage.

Indien de stagementor XE "stagementor"  akkoord gaat met het stagelopen, dan wordt het stagecontract in drievoud opgemaakt. De 3 stagecontracten worden op school afgegeven op 28/11/2003 samen met de individuele steekkaart van de stage (3 ex.)

5.6 Doelstellingen

Voor de leerlingen op stage gaan formuleren ze hun persoonlijke doelstellingen en/of leerpunten XE "persoonlijke doelstellingen en/of leerpunten"  voor de stage. De leerling noteert zijn/haar doelstellingen concreet, gemotiveerd en in de ik-vorm.

Deze doelstellingen zijn persoonlijk en veronderstellen een inschatten van eigen kennen en kunnen. Als bijvoorbeeld de leerling vermoedt dat hij/zij moeite heeft met het duidelijk articuleren bij telefoongesprekken, dan is het de bedoeling dat hij/zij dit opneemt als leerpunt.

Schoolopdracht 5 XE "Schoolopdracht 5" 

Formuleer je persoonlijke doelstellingen en/of leerpunten XE "persoonlijke doelstellingen en/of leerpunten"  voor de stage.

(concreet, gemotiveerd, in ik-vorm)

5.7 Voorstudie organisatie

De leerlingen maken een voorstudie van een organisatie XE "voorstudie van een organisatie" . 

De informatie kan gehaald worden van het internet en aangevuld met gekregen informatie tijdens de  verkennende stagedag.
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5.8 Stageperiode 2003-2004 XE "Stageperiodes 2002-2003" :

stageperiode : van woensdag 21 januari 2004 tot en met woensdag 11 februari 2004.

De stage vangt aan de woensdagvoormiddag. Ook de woensdagnamiddag gaan de leerlingen op stage (ook de laatste woensdagnamiddag!)

Tijdens de stagedagen volgt de stagiaire integraal de werkuren van het personeel ter plaatse of zij spreekt af met de stagementor XE "stagementor" .

Tijdens de gehele stage presteert de leerling minimum 110 uur / maximaal 128 uur.

5.9 Stagetaken XE "Stagetaken" 
5.9.1 Klasagenda

Iedere dag noteert de leerling het uur van aankomst en vertrek  + naam van de stageplaats op de betreffende datum. De stagiair(e) laat deze aantekeningen dagelijks ondertekenen door de stagementor XE "stagementor"  of de externe begeleid(st)er.

5.9.2 Dagverslag XE "dagverslag" 
Iedere dag maakt de leerling een dagverslag (zie bijlage 6) op. Dit is een beknopt verslag waarin de stagiaire in correcte zinnen uitdrukt wat ze die dag precies heeft gedaan op stage (uitgevoerde taken). Daarnaast noteert de leerling dagelijks met wie hij/zij samenwerkte. Dit geeft de kans om voor de eindevaluatie mensen aan te spreken die betrokken waren bij het leerproces.

Onder 'opmerkingen' noteren de stagiaire en de mentor eventuele vorderingen en werkpunten (=rechtstreekse feedback).

De leerling evalueert zichzelf dagelijks en laat deze evaluatie nazien en zo nodig aanvullen door de stagementor XE "stagementor" .

De stagementor XE "stagementor"  geeft mondeling en schriftelijk feedback over het functioneren en de persoonlijke evaluatie van de leerling, zodat de leerling beter zicht krijgt op zijn/haar sterke kanten en kan bijsturen waar nodig.

Deze opmerkingen kunnen tijdens de evaluatie als motivatie dienen voor bepaalde beslissingen of uitspraken. Goed ingevulde dagelijkse rapporten vormen dus een belangrijk evaluatiedocument.

Deze dagverslagen worden ter ondertekening voorgelegd aan de stagementor XE "stagementor"  . Een handtekening is een bevestiging van het wederzijds contract.

Op het einde van de stageweek worden deze dagverslagen ter controle afgegeven aan de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster" .
(data: zie stagekalender XE "stagekalender" !)

5.9.3 PR-opdracht XE "PR-opdracht" 
Door individueel gesprek met de stagementor XE "stagementor"  of gebruik makend van interne documenten XE "documenten"  probeert de leerling een zicht te krijgen op de gevoerde public relations in de organisatie. Deze inhoud wordt verwerkt in het stageverslag.

In functie van de mondelinge proef met Pasen, verzamelen de leerlingen zoveel mogelijk verschillende PR-middelen en technieken van hun stageplaats. Op het mondeling examen worden deze dan kritisch besproken.

Schoolopdracht 7 XE "Schoolopdracht 7"  (tegen het mondelinge examen PR)

Beschrijf de onthaalfunctie van je organisatie (zorg eventueel voor een foto).

Beschrijf de PR-functie van je organisatie (verantwoordelijke, taken, publiekgroepen, communicatiemogelijkheden, huisstijl,…).

Verzamel zoveel mogelijk PR-middelen en technieken. 
5.9.4 Stagemap

Alle informatie in verband met de stage wordt bijgehouden in de stagemap XE "logboek" .
 

Deze informatie bestaat enerzijds uit alle administratieve documenten XE "documenten" :

· voorblad stagemap (zie doc.1)
· opvolgingsblad van de planning van de stage 2003-2004 (zie doc.2)
· de stagekalender (zie bijlage 1)
· de stage-fiche (zie doc.3)
· individuele steekkaart (zie bijlage 2);

· stagereglement XE "stagereglement"  (zie bijlage 3);

· stage-overeenkomst (zie bijlage 4);

· alle briefwisseling betreffende de stage;

· inventaris van alle uitgevoerde schoolopdrachten

· alle uitgevoerde schoolopdrachten i.f.v. de stage 

· de dagverslagen (zie bijlage 6)
Anderzijds bevat de stagemap alle gekregen documentatie over de stage.

Na de stage wordt de documentatie door de stagiaire verwerkt in het stagerapport, dat de stagiaire ,tijdens de opmaak, regelmatig voorlegt aan de stagementor XE "stagementor" .

De stagemap XE "logboek"  wordt niet afgegeven op de stageplaats, wel aan de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  en dit ten laatste op 14/05/2004.

5.9.5 Persoonlijk kritisch verslag

De leerlingen maken onmiddellijk na de  stageperiode een kritisch, persoonlijk verslag XE " kritisch, persoonlijk verslag"  over de opgedane ervaringen tijdens de stageweken.

Inhoud:

· stageperiode + stageplaats,

· motivatie stageplaatskeuze,

· eigen doelstellingen / verwachtingen van de stage,

· 1ste contact met de stageplaats,

· sfeer in de organisatie,

· uitgevoerde taken + eventuele moeilijkheden,

· interne begeleiding,

· evaluatiegesprek,

· persoonlijke leer- of werkpunten naar de volgende stage toe,

Dit persoonlijk kritisch verslag wordt ten laatste afgegeven aan de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  op 20/02/2004.

Schoolopdracht 8 XE "Schoolopdracht 8"  (tegen 18/02/2004) 

Opmaak van het kritisch verslag
5.9.6 Stagerapport XE "Stagerapport"  (ingebonden bundel)

Daarnaast moet van de stage een persoonlijk schriftelijke synthese gemaakt worden. Dit omvat:

1. Korte algemene voorstelling van de stageplaats
(zie vroeger)

1
Identificatie van de organisatie

· Naam organisatie
· Juridische vorm
· Adresgegevens maatschappelijke zetel - ligging
· Logo 
· Geschiedenis van de organisatie

· Kerncijfers van de organisatie

· Omzet/winst

· Aantal werknemers

· Belangrijkheid binnen de sector
2
Producten en/of diensten van de organisatie

· Opsomming producten en/of diensten
· Merkinfo (beperkt)
· Merklogo’s
3
Situering van de organisatie in de sector

· Sector(en) waartoe de organisatie behoort

· Doelstellingen / activiteiten

4
Structuur van de organisatie

· Organogram

· Aandeelhouders / Beleidsmensen
5 de huisstijl

6 de onthaaldienst

7 PR-technieken in de organisatie

Bronvermelding

2. Taakbespreking 

             (voornaamste deel van het stagerapport)

Lijst van de verschillende uitgevoerde taken + algemene opmerkingen.

Grondige bespreking van de voornaamste taken.

Persoonlijke en kritische verwerking is belangrijk!

3. Algemene kritische opmerkingen (zie kritisch verslag).

 (1ste contact met de stageplaats, sfeer in de organisatie, begeleiding, eigen doelstellingen van de stage,…)

Besluit.

Bijlagen XE "bijlagen"  ( dagverslagen, gebruikte formulieren,...).

Dit stagerapport vormt als het ware een persoonlijke schriftelijke synthese van de stage.

Bepaalde delen kunnen door de leerlingen reeds vooraf voorbereid worden. Andere kunnen pas uitgewerkt worden na de blokstage.

Belangrijk is dat de stagementor XE "stagementor"  betrokken wordt bij de opmaak van de inhoud ervan. Laat dus regelmatig controleren op de stageplaats.

Alle stagerapporten worden definitief afgegeven op 26/3/2004.

· 1 stagemap ( stagementor

· 1 stagemap ( stagebegeleidster (origineel exemplaar)

5.9.7 Begeleiding en evaluatie XE "begeleiding en evaluatie" 
De begeleiding van de stage gebeurt via de school (stagebegeleidster) en via de stageplaats (stagementor XE "stagementor" ).

De praktische begeleiding XE "praktische begeleiding"  tijdens de stage gebeurt hoofdzakelijk door de stagementor XE "stagementor"  of een verantwoordelijke personeelslid (externe begeleid(st)er).

Hij/zij formuleert dagelijks de vorderingen en werkpunten op het dagverslag, op vraag van de leerling. 

Bij het opmaken van het stagerapport is het ook verstandig dit op voorhand te laten nalezen door de stagementor XE "stagementor"  of de interne begeleid(st)er om op fouten te controleren.

Bij de beoordeling XE "beoordeling"  moeten de attitudes XE "attitudes"  en (sociale) vaardigheden zeker worden beoordeeld.

Op het einde van de blokstage wordt een beoordelingsformulier (zie bijlage 5) ingevuld. De stagementor XE "stagementor"  bespreekt samen met de leerling de inwerking en de vorderingen in het stagemilieu.

Dit beoordelingsformulier wordt samen met de dagverslagen, ondertekend door de stagementor XE "stagementor" , afgegeven aan de stagebegeleidster op …

Achteraf neemt de stagementor XE "stagementor"  eveneens het stagerapport kritisch door en formuleert zijn persoonlijke opmerkingen.

In een eindgesprek XE "eindgesprek"  met de stagebegeleidster wordt een definitieve beoordeling XE "beoordeling"  van de stage en het stagerapport gegeven.

5.10 Kledij

Voor de stage wordt een sobere, verzorgde kledij XE "kledij"  geëist, aangepast aan het imago van de organisatie.

De leerlingen kunnen op stage hun OPR-uniform dragen.

Zowel de school als de stagementor XE "stagementor"  kan de leerlinge daaromtrent ter verantwoording roepen.

5.11 De juridische organisatie van de stage

Daar de stage volledig opgenomen is in het lessenprogramma van het laatste jaar, vallen de leerlingen, voor eventuele ongevallen op weg van en naar de stageplaats onder de schoolverzekering.

Hiervoor werd een bijpolis genomen op de bestaande schoolverzekering.

Dezelfde regeling geldt voor eventuele schade die de leerlingen op stage aan toestellen en dergelijke mochten aanbrengen.

6 stagekalender XE "stagekalender"  2003-2004

september

voorbereiding van de stage

· gegevensverzameling mogelijke stageplaatsen

· toewijzing van de stageplaats door stagebegeleidster XE "stagebegeleidster" 
· sollicitatiebrief

oktober/november
1ste contact met de stageplaats:

· sollicitatiegesprek XE "sollicitatiegesprek" 
· opmaak stagecontract

· documentatieverzameling i.v.m. de stageplaats

28/11/2003
indienen stagecontracten(3 ex)



indienen individuele steekkaarten(3ex)

stageperiode: 21/01/2004 – 11/2/2004
18/02/2004
afgeven dagverslagen, beoordelingsformulier, persoonlijk kritisch verslag aan stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  op school

26/03/2004
afgeven stagerapport op stageplaats



afgeven stagerapport op school

eind maart / april
eindgesprek XE "eindgesprek"  tussen stagementor XE "stagementor"  en -begeleidster




concrete planning wordt later meegedeeld

14/05/2004

afgeven stagemap XE "logboek"  op school

mei /juni

voorstelling van de stageplaats op school

evaluatie

Bij de evaluatie van de stage (300 punten) houden we rekening met een aantal aspecten:

A = administratieve opdrachten

20%

R = rapportering



20%

St = stage zelf




60%

De productevaluatie (de stagevoorbereiding - stagerapport ) wordt in de geïntergreerde proef geëvalueerd, alsook de presentatie van de stageplaats (tijdens de GIP-dagen).

Alle vakopdrachten (i.f.v. de stage) worden ook geëvalueerd in de GIP.

Puntenverdeling vak stage:




verantwoordelijke

A
lay-out stagemap:

· structurering

· aanwezigheid van documenten

· Voorblad logboek (zie doc.1)
· Opvolgingsblad van de planning van de stage 2003-2004 (zie doc.2)
· De stagekalender (zie bijlage 1)
· Stagefiche (zie doc.3)
· individuele steekkaart (zie bijlage 2);

· stagereglement XE "stagereglement"  (zie bijlage 3);

· stage-overeenkomst (zie bijlage 4);

· alle briefwisseling betreffende de stage;

· inventaris van alle uitgevoerde schoolopdrachten (zie doc.3)
· alle uitgevoerde schoolopdrachten i.f.v. de stage 

· de dagverslagen (zie bijlage 6)

10 p

10 p
stagebegeleidster

R
· voorstudie van de stageplaats

· inhoud en opmaak dagverslagen

· PKV (persoonlijk kritisch verslag)
10 p

10 p

10 p 
stagebegeleidster

St
· Tel. contact met de stagementor

· Sollicitatiegesprek met de mentor

· Stage zelf (doe-aspect)
10 p

10 p

20 p
stagebegeleidster






PRODUCT- EVALUATIE  (in de GIP)




verantwoordelijke

GIP
Stagevoorbereiding:

· schoolopdracht 1

· schoolopdracht 2

· schoolopdracht 5
30 p
stagecoördinator

GIP
· Rapportbeoordeling mentor

· Rapportbeoordeling stagebegeleidster

· Presentatie (tijdens de GIP-dagen)
10 p

10 p

10 p
mentor

stagebegeleidster

jury

Bijlagen XE "bijlagen" 
Bijlage 1
: stagekalender XE "stagekalender"  

Bijlage 2
: individuele steekkaart stage

Bijlage 3
: stagereglement XE "stagereglement" 
Bijlage 4
: stageovereenkomst XE "stageovereenkomst" 
Bijlage 5
: beoordelingsformulier

Bijlage 6
: voorbeeld dagverslag

Bijlage 7
: voorstel keuze stageplaatsen 2003-2004 (begeleidende brief)

Bijlage 8
: evaluatieformulier sollicitatiebrief + CV

Bijlage 9
: evaluatieformulier telefoneren

Bijlage 10
: evaluatieformulier sollicitatie op de stageplaats

Bijlage 11
: evaluatieformulier voorstudie stageplaats

Bijlage 12
: evaluatieformulier (inhoud en vormgeving) van de stagemap

Bijlage 13
: evaluatieformulier dagverslagen

Bijlage 14
: evaluatieformulier persoonlijk verslag

Bijlage 15
: lijst mogelijke stageplaatsen

7 documenten XE "documenten" 
Document 1

: voorblad stagemap XE "logboek" 
Document 2

: opvolgingsblad van de  stage

Document 3

: stage inventariskaart

Document 4

: schoolopdracht 1

Document 5

: schoolopdracht 2 

Document 6

: schoolopdracht 5

STAGEKALENDER 2003-2004


september

voorbereiding van de stage

· gegevensverzameling mogelijke stageplaatsen

· toewijzing van de stageplaats door stagebegeleidster XE "stagebegeleidster" 
· sollicitatiebrief

oktober/november
1ste contact met de stageplaats:

· sollicitatiegesprek XE "sollicitatiegesprek" 
· opmaak stagecontract

· documentatieverzameling i.v.m. de stageplaats

28/11/2003
indienen stagecontracten(3 ex)



indienen individuele steekkaarten(3ex)

stageperiode: 21/01/2004 – 11/2/2004
18/02/2004
afgeven dagverslagen, beoordelingsformulier, persoonlijk kritisch verslag aan stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  op school

19/03/2004
afgeven stagerapport op stageplaats



afgeven stagerapport op school

eind maart / april
eindgesprek XE "eindgesprek"  tussen stagementor XE "stagementor"  en -begeleidster




concrete planning wordt later meegedeeld

14/05/2004

afgeven stagemap XE "logboek"  op school

mei /juni

voorstelling van de stageplaats op school

[image: image2.png]



Schooljaar : 

2003-2004

Studierichting:
Onthaal en Public Relations

Gegevens stagiaire:



Telefoon: 

Gegevens stagebegeleidster XE "stagebegeleidster" : 


Telefoon: 

Gegevens stageplaats: 


Telefoon:


Naam stagementor XE "stagementor" :



Ev. Naam interne begeleid(st)er: 


Stageperiode:
Blokstage:

Stage-uren:



Voormiddag:


Namiddag: 


De stage-overeenkomst werd ondertekend op: 



STAGEREGLEMENT XE "stagereglement" .

Art. 1.
Dit reglement is van toepassing op alle leerlingen van het voltijds secundair onderwijs die een stageperiode volbrengen in het kader van hun schoolopleiding, alsmede op de directeurs van deze onderwijsinstellingen en de stagegevers.

Art. 2.
De stagiair(e) blijft onderworpen aan het gezag van de directeur van de onderwijsinstelling of zijn afgevaardigde.

Art. 3.
De stagiair(e) voert stipt doch enkel de in de informatiemap voorgeschreven opdrachten uit onder leiding en toezicht van de stagementor XE "stagementor"  of de interne stagebegeleidster.


Hij/zij heeft het recht de uitvoering te weigeren van taken die niet in de activiteitenlijst voorzien zijn of die zijn/haar fysische of psychische mogelijkheden te boven gaan, of die strijdig zijn met onderhavig reglement.


Hij/zij maakt hiervan omstandig melding op zijn/haar dagverslag.


Bij betwistingen ter zake is het oordeel van de stagebegeleidster doorslaggevend. De stagiair(e) mag steeds contact opnemen met de stagebegeleidster.

Art. 4.
De prestaties van de stagiair(e) worden niet bezoldigd. Eventueel mogen de aan de stage eigen kosten terugbetaald worden.

Art. 5.
De stagiair(e) volgt de werktijden van de onderneming of de instelling.


De stagiair(e) dient zich naar de stageplaats te begeven op de gestelde dagen en binnen de gestelde uren overeenkomstig de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst" .


Hij verwittigt de directeur en de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  van de onderwijsinstelling onmiddellijk van de feiten die de afwezigheid op de stageplaats kunnen rechtvaardigen. De directeur of de stagebegeleidister van de onderwijsinstelling brengt de stagegever XE "stagegever"  hiervan onmiddellijk op de hoogte.


Andere dan de door de directeur van de onderwijsinstelling gemelde afwezigheden worden zo vlug mogelijk door de stagegever XE "stagegever"  aan de direckteur of de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  van de onderwijsinstelling medegedeeld. 

Afwezigheden worden alleen gewettigd door een doktersattest of door een gegronde reden. Hierover oordeelt de stagebegeleidster.

Het aantal stage-uren door het leerplan voorzien moet volledig volbracht worden. Bij te lange afwezigheid zal de stage ingehaald worden tijdens een vakantieperiode.

Art. 6.
De stagiair(e) dient zich welvoeglijk en voorko​mend te gedra​gen tegenover de stagegever XE "stagegever"  en diens werknemers.

Art. 7.
§ 1. De stagegever XE "stagegever"  zal de stagiair(e) het nodige materiaal en materieel ter beschikking stellen en laten gebruiken overeenkomstig de modaliteiten van onderhavig reglement.


§ 2. Indien het gebruik van bepaalde toestellen niet kan toegelaten worden, wordt zulks vermeld in de bijzondere voorwaarden van de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst" .

§ 3.De stagiair(e) is verplicht het hem overeenkomstig dit artikel toevertrouwde materieel en ongebruikte materiaal in goede staat terug te geven.


Hij/zij is niet verantwoordelijk voor de beschadigingen of de sleet toe te schrijven aan het regelmatig gebruik van het materieel.


Hij/zij is evenmin verantwoordelijk voor het gebrekkig werk te wijten aan zijn onhandigheid of onervarenheid.


De in deze § bedoelde schadegevallen zijn ten laste van de stagegever XE "stagegever" .


§ 4.  De personen die het ouderlijk gezag uitoefenen of in rechte of in feite de minderjarige stagiair(e) onder hun bewaring hebben of de meerderjarige stagiair(e) zelf, zijn persoonlijk verantwoordelijk voor de schade ontstaan uit zijn  daartoe opzettelijk gestelde daden. De overtreding van het stagereglement XE "stagereglement"  wordt met opzet gelijkgesteld. 


§ 5. Voor andere dan in de §§ 3 en 4 vermelde beschadigingen door toedoen van de stagiair(e) veroorzaakt, dient een verzekering afgesloten te worden voor de aanvang van de stageperiode en waarvan de kosten gedragen worden door de onderwijsinstelling.

Art. 8.
De stagiair(e) houdt de dagverslagen en andere stagedocumenten  bij dat hij/zij op regelmatige tijdstippen laat viseren door de stagementor XE "stagementor"  en de stagebegeleidster.

Art. 9.
De stagiair(e) en de stagebegeleidster zijn gehouden het beroepsgeheim eigen aan de sector waarin de stage wordt volbracht te eerbiedigen en zich te onthouden van enigerlei handeling die de goede naam of de bedrijvigheid van de stagegever XE "stagegever"  zou kunnen schaden; deze verplichting duur voort na de stageperiode.

Art. 10.
De stagegever XE "stagegever"  of -mentor staat in voor het onthaal van de stagiair(e) op de stageplaats.

De stagiair(e) is verplicht het arbeidsreglement en de voorschriften eigen aan de onderneming en/of sector na te leven. De stagegever XE "stagegever"  of -mentor ziet hierop nauwgezet toe.

Art. 11.
§ 1. De stagegever XE "stagegever"  is persoonlijk verantwoordelijk ingevolge overtredingen van zijnentwege van het stagereglement XE "stagereglement" .


§ 2. De stagegever XE "stagegever"  dient de in de sector vigerende bepalingen inzake arbeidsduur te respec​eren in hoofde van de stagiair(e).

Art. 12.
De stagegever XE "stagegever"  dient het algemeen toezicht van de stagebegeleidster op het stageverloop toe te laten en hem op de overeengekomen wijze de voor de evaluatie van de stagiair(e) noodzakelijke informatie te verstrekken .

Art. 13.
De stagegever XE "stagegever"  heeft het recht om :

1. te informeren naar de reden van afwezigheid van de stagiair(e) op de stageplaats;

2. een stagementor XE "stagementor"  naar zijn keuze aan te stellen;

3. de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst"  te verbreken bij wangedrag of zware inbreuken tegen het stagereglement XE "stagereglement"  vanwege de stagiair(e), bij zijn herhaalde onwettige afwezigheid of veroorzaking van zware schade.

Art. 14.
De directeur van de onderwijsinstelling dient één of meer stagebegeleidsters aan te duiden die belast zijn met de voorbereiding, de begeleiding en het toezicht op de stages.

Art. 15.
De directeur van de onderwijsinstelling die verplicht is de nodige verzekeringen af te sluiten tot dekking van de risico's van de stages, dient onmiddellijk in kennis te worden gesteld van ongevallen overkomen aan of veroorzaakt door de stagiair(e).

Art. 16.
De directeur van de onderwijsinstelling kan, op eigen initiatief of op vraag van de stagebegeleidster, de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst"  opschorten :

1. bij zware inbreuken van de stagegever XE "stagegever"  tegen het stagereglement XE "stagereglement" ;

2. wanneer de fysische of geestelijke gezondheid van de stagiair(e) gevaar loopt;

3. wanneer de stage inefficiënt of onnuttig is.

De directeur van de onderwijsinstelling beslist nà de opschorting over het al dan niet verbreken van de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst" .

Art. 17.
De verbreking van de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst"  is slechts geldig indien zij gemotiveerd en schriftelijk geschiedt.

Art. 18.
De stagiair(e) kan de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst"  niet eigenmachtig verbreken.

Art. 19.
Bij verbreking van de stageovereenkomst XE "stageovereenkomst"  beslist de jury van de Geïntegreerde Proef over de al dan niet in aanmerkingneming van de stage bij de beoordeling XE "beoordeling"  van de Geïntegreerde Proef indien de stage er een onderdeel van is.

Art. 20.
De stagegever XE "stagegever"  mag alle nuttige inlichtingen betreffende de stagiair(e) inwinnen bij de stagebegeleidster.

Art. 21.
In geval van staking, technische of economische werkloosheid, of overmacht dient de stagegever XE "stagegever"  de leerling terug te sturen naar de school.  Hij meldt dit onverwijld aan de directeur oof de stagebegeleidster  van de onderwijsinstelling.

Art. 22.
De stagiair(e) moet verzorgde, aan de stageopdracht aangepaste kledij XE "kledij"  dragen. Ingeval van nalatigheid kan de school vragen dat hij/zij het OPR-uniform draagt.

Art. 21
Na elk stagebezoek wordt door de stagebegeleidster een beoordelingsverslag opgemaakt op basis van de gegevens doorgespeeld door de stagementor XE "stagementor" .

Art. 24
Elke stagiair(e) noteert in de schoolagenda:

· elke stagedag

· uur van aankomst en vertrek

De stagiair(e) laat deze aantekeningen paraferen door de stagementor XE "stagementor" .

STAGEOVEREENKOMST XE "stageovereenkomst" 
Tussen :

a) de heer, mevrouw, mejuffrouw……...…………...………………………………………… 

wonende te ……………………………………………………………………handelende in de hoedanigheid van (zaakvoerder, beheerder, enz.), voor ................………………………………………………………………. (ofwel hemzelf ofwel benaming en adres van de stageplaats), en die aldaar woonplaats kiest voor de uitvoering van deze overeenkomst; hierna aangeduid als stagegever XE "stagegever" ;

b)
mevrouw, MYRIAM VANHERWEGHE handelende in de hoedanigheid van directeur van de onderwijsinstelling H.-Hartinstituut, Marktstraat 73 HARELBEKE 8530 , en die aldaar woonplaats kiest voor de uitvoering van deze overeenkomst; hierna aangeduid als directeur;

c)
de heer, mejuffrouw ……………………………………………………………………….. leerling aan onder b) genoemde onderwijsinstelling en hierbij vertegenwoordigd door zijn (vader, moeder, voogd, ………………………………………………………..), wonende te (adres) ..………………………………….……………………………...........; hierna aangeduid als stagiair(e);

wordt overeengekomen als volgt :

Art. 1.



De stagegever XE "stagegever"  zal de stagiair(e) toelaten in de onder a) genoemde onderneming/instelling om er een stageperiode door te brengen die aanvangt op ............…………………………………. en eindigt op ............…………………………………………………..

als voorbereiding tot het beroep van onthaalverantwoordelijke. 







De stageactiviteiten vangen elke dag aan om ……….... u. en eindigen te ...…….... u.

Art. 2.
§ 1. De begeleiding van de stagiair(e) wordt toevertrouwd aan de mevrouw Ann Adriaenssen , leerkracht die optreedt als stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  en aan de heer/ mevrouw/mejuffrouw .....……………………………………………………………………… die optreedt als stagementor XE "stagementor" .

§ 2. De eventuele vervanging van één van de stagebegeleiders wordt onmiddellijk door de stagementor XE "stagementor"  opgetekend op het dagverslag met vermelding van de duur ervan.

Art. 3.



De directeur van de onderwijsinstelling verklaart de nodige verzekeringen te hebben afgesloten tot dekking van de risico's van de stage, en hiervan inzage te verlenen aan de andere partijen.

Art. 4.



De directeur van de onderwijsinstelling, de stagegever XE "stagegever"  en de stagiair(e) verklaren het stagereglement XE "stagereglement"  te kennen en het te zullen naleven.

Art. 5.



Ondergetekenden verklaren dat de toestanden of feiten die niet zouden geregeld zijn, zullen opgelost worden op een wijze die het goede verloop en het nut van de stage ten goede komen.

Art.6




De stagiair(e) mag in geen enkel geval de zaak, of een afdeling van de zaak, bij langdurige afwezigheid  van de stagementor XE "stagementor" , op eigen verantwoordelijkheid draaiende houden.

Art. 7



Partijen verklaren eveneens een exemplaar van deze overeenkomst alsmede de informatiemap over de organisatie en de werking van de stage te hebben ontvangen.

Aldus opgemaakt in drievoud te HARELBEKE, op ………………...........

De directeur van de 





De stagegever XE "stagegever" ,


De stagiaire (1)

onderwijsinstelling:

M. Vanherweghe

(naam en handtekening)


(naam en handtekening)
(naam en handtekening)

______________________________

(1) Enkel indien hij meerderjarig is, zoniet tekent de persoon die het ouderlijk gezag uitoefent of in rechte of in feite de minderjarige stagiair(e) onder zijn bewaring heeft, waarvan melding gemaakt wordt.

[image: image3.png]



Naam: 
 klas: 


Stageplaats:


Stagementor: 


Beoordelingsformulier Stage

Procesevaluatie XE "Procesevaluatie" 
Dit beoordelingsformulier kunt u (eventueel vooraf) doornemen en invullen samen met diegene die de stagiaire onmiddellijk begeleidde.

Tijdens het evaluatiegesprek met de stagiair(e) wordt het beoordelingsformulier besproken.

Eventuele opmerkingen (remediëring) worden genoteerd. 

Tijdens een gesprek met de stagebegeleidster XE "stagebegeleidster"  wordt het beoordelingsformulier opnieuw doorgenomen en worden de inwerking en de vorderingen van de stagiair(e) op het werkmilieu, alsook het stagerapport besproken.

Een synthese van dit gesprek wordt in de eindbeoordeling geformuleerd.

Het beoordelen van de stage gebeurt aan de hand van een aangepaste SAM (Schaal voor AttitudeMeting) -schaal.

De observator (beoordelaar) duidt aan of een bepaalde attitude al dan niet in sterke mate aanwezig is.

Schooljaar : 2003-2004

H.-HARTINSTITUUT ( ( (056)71 42 98 ( ( (056)72 55 91 ( KBC 738-4301248-96 (
( hhartharelbeke.secretariaat@sip.be ( www.sip.be/hhh/index.htm ( inst. nr. 03443

01 Resultaatgerichtheid
Houdt bij een taak steeds het doel voor ogen

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· Contraproductief

· Destructief
· vindt het voldoende om lijfelijk aanwezig te zijn of enigszins bezig te zijn

· is vooral gericht op een plezante sfeer onder collega's

· is gericht op werk dat men persoonlijk boeiend vindt
· moet herhaaldelijk op het goede spoor gezet worden

· werkt enigszins doel​gericht, maar laat zich afleiden door details

· laat zich afleiden door allerlei klusjes

· tijdige afwerking is niet echt een bekommernis


· werkt met inzet, maar is niet altijd  klaar binnen de tijd

· moet af en toe op het goede spoor gezet worden
· werkt loyaal mee en staat positief t.o.v de onderneming

· begint met het voornaamste en laat zich niet afleiden door details

· kan hoofd- en bijzaken onderscheiden


· is buitengewoon productief

· kan ook in stressituaties de prioriteiten bewaken

· is gericht op persoonlijke professionele verbetering

· helpt mee in het zoeken naar oplossingen









02 Initiatief
Het beginnen van een nieuwe handeling

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· neemt geen enkel initiatief, is volledig passief

· weigert mee te werken

· neemt totaal ongepaste of gevaarlijke initiatieven


· is volgzaam en bereidwillig, maar moet in beweging gezet worden

· vraagt niet liever dan dat men zegt wat moet gebeuren

· kent geen enkele zelfstandigheid

· neemt geen beslissingen
· werkt volgens opgelegd rooster

· opruimen e.d.m. gebeurt alleen na opdracht

· schuift alle problemen door

· als de mentor niet in de buurt is, vermindert het initiatief


· neemt af en toe een eigen initiatief

· is tot op zekere hoogte zelfstandig, maar is toch bang om beslissingen te nemen

· meldt meestal als hij niets meer te doen heeft


· meldt als hij niets meer te doen heeft en vraagt naar meer werk

· het maakt weinig uit of de mentor er is of niet 

· ziet zelf problemen en taken en pakt ze aan

· kan zelfstandig werken


· neemt berekende risico’s in overleg met de mentor

· is perfect in staat om de dienst draaiende te houden, ook als de mentor voor langere tijd afwezig is

· laat niets onverlet om succes te behalen


03 Inzet
Een handeling tot een goed einde brengen, tempo volgen 

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· ontvlucht inspanningen

· verprutst zijn tijd volledig


· eerder lui, werkt traag waar hij sneller kan

· vlug verstrooid

· moet regelmatig aangepord worden

· extra werk is ondenkbaar


· doet het werk dat hem opgedragen wordt

· heeft meer tijd nodig dan normaal geacht kan worden

· bij problemen aarzelt hij en wacht af
· maakt normaal gebruik van de werktijd, zonder zich echter  te forceren

· doet af en toe een extra inspanning, zonder daarin te overdrijven
· goed werktempo, maakt goed gebruik van de werktijd

· wil ook dingen doen die niet tot zijn normale taak behoren

· is bereid om eens een dag extra te komen


· het werkritme is hoog

· stelt hoge eisen aan zichzelf en aan zijn resultaten

· kan ook werken als de werkhoeveelheid groot of bijna onoverkomelijk lijkt of zeer moeilijk is










04 Klant(cliënt-)gerichtheid
Handelen met het oog op tevredenheid van klanten/clienten/patienten 

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· is nors en stuurs 

· de onderneming krijgt regelmatig klachten over zijn gedrag

· is ronduit onbeleefd t.o.v. de klant (vb aan de telefoon)


· helpt zonder veel inzet

· verwijst de klant niet door als hij geen oplossing heeft

· doet weinig of geen moeite om vriendelijk te zijn
· volgt de essentiële regels van vriendelijkheid en beleefdheid

· zijn inzet is redelijk, maar hij is eerder bekommerd om de indruk die hij maakt dan om de klant
· durft naar de klant toe stappen

· inzet is behoorlijk, zonder echter  uit te munten in overdreven ijver


· is gericht op de tevredenheid van de klant

· heeft inlevingsvermogen

· heeft een commerciële ingesteldheid

· doet zijn best om zich aan te passen


· kan ook moeilijke klanten aan

· doet maximale inspan​ningen voor de klant

· heeft feeling voor bijzondere omstandigheden


05 Kwaliteitszorg
Zorg en nauwkeurigheid 

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· vernielt producten of levert opzettelijk slechte diensten af


· onnauwkeurig of slordig

· maakt meer fouten dan gemiddeld

· het werk moet gecontroleerd worden op essentiële zaken


· is te snel tevreden

· er blijven slordigheidsfouten inzitten

· is van goede wil, maar vertouwt er te veel op dat hij geen fouten maakt
· er komen af en toe fouten voor in het werk, niet overdreven veel, maar sommige zijn te vermijden

· realiseert een behoorlijke afwerking, maar niet altijd in alle aspecten
· werkt oplettend en nauwkeurig : doet de juiste dingen op de juiste manier

· leeft standaarden en normen na

· het werk is zo goed als foutloos


· kan een perfect werkstuk afleveren

· draagt ook zorg bij het doorgeven van stukken of dossiers aan een volgende ploeg










06 Werkmethodiek
Handelen volgens een bepaalde procedure 

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· gooit er met de pet naar

· kent zijn bevoegdheden niet en gaat zijn boekje te buiten


· slechts onder sterke begeleiding wordt een goede werkmethodiek gevolgd

· vliegt er impulsief in, zonder enige planning

· er is geen orde op de werkplaats, regelmatig gaan er dingen verloren


· volgt eenvoudige werkroutines en standaardprocedures op

· doet pogingen tot planmatig werken en het maken van voorbereiding
· werkt vrij methodisch en planmatig in normale omstandigheden, maar minder onder druk

· meestal wordt alles goed op zijn plaats terug gelegd


· werkt ook goed onder druk

· begint niet aan te veel zaken tegelijk

· alles krijgt consequent zijn plaats. Regelmatig wordt er opgeruimd, zonder dat daartoe expliciet het sein werd gegeven
· kan verschillende taken tegelijk organiseren

· heeft zijn werkmethodiek op papier gezet

· in moeilijke situaties gaat hij nog efficiënter te werk

· anderen kunnen zijn werk zonder moeite overnemen



07 Discipline en flexibiliteit
Handelen volgens de regels en zich aanpassen aan de eisen van de organisatie 

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· werkt regels en afspraken tegen of voert ze niet uit

· komt vaak te laat

· blijft thuis bij het minste excuus

· vergeet bij afwezigheden school of stagebedrijf te verwittigen


· ondervindt regels en afspraken als lastig

· doet nogal eens waar hij zin in heeft

· komt nogal eens te laat ; men kan er niet echt op rekenen


· doet wat opgedragen wordt naar de letter

· heeft een ‘9 to 5’ mentaliteit : overwerk is altijd tegen zijn zin

· houdt zich doorgaans aan de werktijden : komt soms te laat
· houdt zich doorgaans aan wat opgedragen wordt

· heeft niet echt een ‘9 to 5 mentaliteit’ maar  ziet overwerk toch af en toe als een probleem

· komt bijna altijd op tijd
· leeft afspraken na, ook naar de geest

· is loyaal (vb. bij overwerk) ook al is hij niet akkoord

· is flexibel, past zich aan waar nodig

· is steeds op tijd, en regelt afwezigheden perfect
· stelt betere afspraken en regels voor om het werk en de samenhang met anderen te verbeteren

· weet wanneer hij niet strikt het boekje moet volgen








08 Persoonlijke verzorging en presence
Uitstraling en uiterlijke verschijning 

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· heeft geen oog of feeling voor uiterlijke verzorging ; stoot anderen af

· is een wrak door gebrek aan slaap, sport en slechte voeding


· heeft weinig feeling voor uiterlijke verzorging : onaangepaste of onvoldoende propere kleding

· slordig voorkomen, bovendien een alles​behalve fitte indruk
· is doorgaans in orde, weet wat hoort en niet hoort, maar heeft weinig stijl

· volgt de elementaire regels op, maar straalt geen persoonlijkheid uit
· kleedt zich behoorlijk, zonder er te veel aandacht aan te besteden

· valt niet op, nog in positieve, nog in negatieve zin , « normaal »
· besteedt aandacht aan voorkomen en verzorging

· uiterlijk past in bedrijfscultuur

· heeft een positieve uitstraling

· verzorgt zichzelf goed
· komt zeer smaakvol en verzorgd over, zonder echt te overdrijven

· is een toonbeeld voor de anderen

· heeft een uitermate dynamische uitstraling

09  Leergierigheid  en interesse
Interesseert het werk hem en wil hij er zo veel mogelijk uithalen

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· heeft een afkeer van werken en werk


· het werk interesseert hem in feite niet

· maakt steeds dezelfde fouten, leert niet bij

· meent dat hij het allemaal al weet


· het werk interesseert hem matig

· leert slechts heel geleidelijk bij uit de dagelijkse activiteiten

· moet gemotiveerd worden


· het werk interesseert hem, maar niet meer dan wat men van zijn niveau mag verwachten

· maakt af en toe fouten, maar leert daar meestal uit
· leert dagelijks bij, maakt fouten maar 1 keer

· heeft belangstelling voor nieuwigheden en zet stappen om dingen te leren die hij nog niet kan

· staat open voor sug​gesties en begeleiding


· werken is voor hem een passie, die hem echter niet verstikt

· nieuwigheden zijn unieke kansen

· volgt spontaan de ontwikkelingen in de sector

· weet wat hij op langere termijn wil bereiken








10 Sociale houding
Hoe is hij in verhouding tot collega’s en de omgeving 

Alarm
Bijna niet
Matig
Behoorlijk
Sterk
Zeer sterk

· eenzaat, overdreven gesloten

· star, dwarsligger

· bedrieger, pestkop, roddelaar

· valt collega’s van het andere geslacht lastig

· valt uit tegen superieuren


· is zeer gereserveerd, werkt liever alleen

· humeurig, trekt zich weinig aan van anderen

· beseft pas achteraf welke negatieve reacties hij uitlokt

· laat zich door iedereen in de hoek drummen


· valt niet op, nog in negatieve, nog in positieve zin

· respecteert de mening van anderen

· past zich zonder al te grote problemen aan als hij aangespoord of uitgenodigd wordt
· is net iets meer dan gewoon beleefd, zonder echter heel spontaan te zijn

· probeert zich lang​zaam aan te integreren in de groep

· past zich spontaan aan en vraagt hulp indien nodig
· prettig, vriendelijk, aangenaam in de omgang

· kent zijn plaats binnen het bedrijf perfect

· stelt zich op als lid van de ploeg, werkt samen en identificeert zich met de groep

· biedt hulp aan 
· innemend, collegiaal, vlot in de contacten, luistert naar wat anderen bezig houdt, toont belangstelling

· is behulpzaam zonder hierin te overdrijven

· blijft aangenaam ook in stresssituaties

· kan kritiek geven en  krijgen

Invulformulier


criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

01
Resultaatgerichtheid
0
0
0
0
0
0


Opmerkingen / werkpunten - remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

02
Initiatief
0
0
0
0
0
0


Opmerkingen / werkpunten - remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

03
Inzet
0
0
0
0
0
0


Opmerkingen / werkpunten -- remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

04
Klantgerichtheid
0
0
0
0
0
0


Opmerkingen / werkpunten -- remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

05
Kwaliteitszorg
0
0
0
0
0
0


Opmerkingen / werkpunten -- remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

06
Werkmethodiek
0
0
0
0
0
0


Opmerkingen / werkpunten -- remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

07
Discipline
0
0
0
0
0
0


Opmerkingen / werkpunten -- remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

08
Pers. Verzorging








Opmerkingen / werkpunten -- remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

09
leergierigheid








Opmerkingen / werkpunten -- remediëring




criteria
alarm
Bijna niet
matig
behoorlijk
sterk
Zeer sterk

10
Sociale houding








Opmerkingen / werkpunten -- remediëring



ALGEMENE OPMERKINGEN OMTRENT DE STAGE

HANDTEKENING STAGEMENTOR
HANDTEKENING STAGEBEGELEIDSTER



Naam:……………………………………………………………………….




Verantwoordelijke: :……………………………………………………………………….

O
1/2
onvoldoende

VL
2,5
voldoende met leemtes

V
3
voldoende

G
3,5/4
goed

ZG
4,5/5
zeer goed

1. Lay out

/30

score
aandachtspunt
Opmerkingen / aanwezigheid van…

/5
Verzorgde, originele voorpagina passend bij het onderwerp van het rapport
· Huisstijl school (logo)

· onderwerp (vb. stagerapport)

· subtitel: locatie (stageplaats)

· illustratie i.f.v. huisstijl organisatie

· leerlinggegevens (naam, klas)

· begrijpbare notering (geen afkortingen)

· schooljaar

· externe mentor

· interne begeleid(st)er

· bladspiegel

/5
Inhoudsopgave
· bladspiegel

· titel inhoudsopgave

· lettertype koppen (niveaus zichtbaar)

· alineagebruik (witruimte)

· volledigheid inhoud

· uitlijnen (verwijzing naar nummering)

· volledigheid nummering

· doornummeren (detailleren) bijlagen

· letterlijke overname van titels

· onmiddellijk na woord vooraf

/5
Goede structurering en aantrekkelijke presentatie van de tekst
· vlot leesbaar lettertype

· lettergrootte

· logisch opmaakprofiel 

· consequent toepassen opmaakprofiel((niveaus)

· inspringen van ondergeschikte informatie

· uitlijning (linker- en rechtermargegebruik)

· witregels- alinea's 

· decimale indeling zonder leestekens

· duidelijke voetnoten, correcte verwijzing

· regelafstand 1

/5
Pagina-aanduiding
· juiste telling (3p)

· consequente positionering

· doornummering (benoeming) bijlagen

/5
Typwerk
· typfouten

· verkeerde splitsingen

· leestekengebruik

· opsommingen

· vaste spatie en afbreekstreepje

· witruimte

· tekstblokken

/5
Gebruik van aandachtstrekkers bij de tekst (illustraties, schema’s,…) ( mogelijkheden
5
zeer veel + benoemd

4
zeer veel zonder benoeming

3,5
matig met benoeming

3 
matig zonder benoeming

2,5 
bijlagen eventueel in bijlage opgenomen

1,5 
te weinig

1 
geen

2. Inhoud
/70

Score
aandachtspunt
Opmerkingen / aanwezigheid van…

/5
Concreet onderwerp, nauwkeurig afgebakend – passende titelkeuze
· Inhoud komt overeen met de titel

· Functionele inhouden (geen details)

/5
voorwoord
· Apart blad

· Kadering rapport

· Naamvermelding stageplaats

· Bedanking

· Tekstverwerkingspakket / printer

/5
Goede inleiding (inhoudsoverzicht)
· Vlotte leesbare tekst

· Inleiding op stagelopen

· Vermelding stageplaats/-periode

· Korte beschrijving stageplaats

· Situering stageplaats (sector)

· Motivering

· Persoonlijke doelstellingen

· Algemene bevindingen - conclusies

· Inhoudsoverzicht stagerapport 

· Extra creatieve inhouden

/5
Logisch opgebouwde tekst met samenhangende tekstdelen
· logische volgorde 

/10
Formulering: begrijpelijke zinsbouw, zakelijk en functioneel taalgebruik, geen 

taalfouten
· begrijpbare zinsbouw (volledige zinnen)

· consequent tijdsgebruik (tt / vt)

· zakelijk taalgebruik (geen dialect - spreektaal)

· werkwoordsfouten

· andere spellingsfouten

· hoofdlettergebruik

/5
Nauwkeurigheid: gebaseerd op juiste en volledige informatie


/10
Complexiteit: inhoud wordt uitgebreid uitgewerkt, waar nodig


· volledige voorstelling van de stageplaats

· bespreking van de huisstijl /logo

· onthaalfunctie in de organisatie

· PR-bespreking

· publiekgroepen

/10
Persoonlijke verwerking van de gegevens
· geen brochuretaal 

· persoonlijke formulering

/5
illustraties, voorbeelden, bijlagen
· relevantie (concretisering theorie)

· goede verwijzing vanuit de tekst

· benoeming

/5
Passende besluiten
· synthese vaststellingen

· persoonlijke formulering

· uitgebreid

/5
Bronvermelding gebruikte literatuur


· volledigheid

· rubricering /alfabetische rangschikking

· juiste notitie 

Algemene bedenkingen:

Klas : 6 OPR

Naam
:

Nummer:

Stageplaats
:

Datum
:

stage-uren
:

Verantwoordelijke begeleider(ster):


DAGVERSLAG XE "dagverslag" 

- Uitgevoerde taken:

· Eigen opmerkingen (vorderingen - werkpunten):

· Opmerkingen stagementor XE "stagementor"  (begeleid(st)er :

Handtekening externe begeleid(st)er  stagementor XE "stagementor" 
Nazicht stagebegeleidster op school




Geachte,

De leerling waarvoor u even tijd wilt vrijmaken volgt in het H.-Hartinstituut de richting onthaal en Public Relations.

Binnen de opleiding  vormen stages een belangrijk onderdeel van het leerprogramma. In de stage krijgen de leerlingen de kans om de verworven kennis en inzichten te toetsen aan de beroepsrealiteit. 

Onze afdeling Onthaal en Public Relations verplicht de leerlingen van het 6de jaar een blokstage van 3 weken te doorlopen om zo hun getuigschrift te behalen, dit 

van woensdag 21 januari tot woensdag 11 februari 2004.

Het op zoek gaan naar een stageplaats willen we kaderen als een vorm van solliciteren. Zo kregen de leerling de opdracht een sollicitatiebrief + CV te sturen naar een mogelijke stageplaats.

Tijdens een voorafgaand stagebezoek moeten de leerlingen de bedoeling en de mogelijke taken van de stage kunnen verwoorden.

Mogen wij vragen een soort van sollicitatiegesprek te willen afnemen, om zo te peilen naar enkele vereiste vaardigheden van een kandidaat-stagiair binnen uw organisatie. In bijlage vind u een evaluatieschema voor dit gesprek.

Nadien kan u dan beslissen de leerling(e) als stagiair(e) op te nemen.

Op woensdag 19/11 volgt dan een voorafgaande kennismakingsdag XE "kennismakingsdag"  op de stageplaats (hele dag!).

In de hoop dat een dergelijke stage in uw organisatie in overweging wordt genomen, dank ik u bij voorbaat in naam van de leerlingen, hun ouders en de leerkrachten.

Met achtensvolle groeten,

de directie

EVALUATIEFORMULIER

Sollicitatiebrief

…………………………………..

Doelstellingen:

· Een sollicitatiebrief i.f.v. de stageaanvraag XE "stageaanvraag"  opstellen

Beoordeling:

· niet uitgevoerd

-/+
zeer beperkte uitvoering

+
goed

++
heel goed
Observatiepunt
Beoordelingsschaal

Inhoud sollicitatiebrief:

1 Persoonlijke stijl

2 Eigen adressering

Geadresseerde

3 Betreft / onderwerp

Aanspreking

Inleiding:

4 reden van sollicitatie (stage ov + vermelding periode)

5 interesse opwekkend + korte voorstelling van de algemene bedoeling van de stage

Midden:

6 Bewijzen van bekwaamheden / interesses

7 Verwachtingen van de stage (concrete beschrijving van mogelijke taken)

8 Verwijzing curriculum

9 Slotformule

10 Ondertekening

Vormgeving:

11 Bladverdeling (boven- en ondermarges)

12 Uitlijning (linker- en rechtermarge)

13 Datumvermelding

14 Geschrift

15 Correctheid / netheid
–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

Opmerkingen:

EVALUATIEFORMULIER

CV

…………………………………..

Doelstellingen:

· Een curriculum vitae i.f.v. de stage opstellen

Beoordeling:

· niet uitgevoerd

-/+
zeer beperkte uitvoering

+
goed

++
heel goed
Observatiepunt
Beoordelingsschaal

Curriculum vitae:

1. naam (alle namen vermelden)

2. adres (straat, plaats, postnummer, woonplaats)

3. geboorteplaats + -naam

4. nationaliteit

5. burgerlijke staat

6. diploma’s (school + adres, richting voluit vermelden, ev. vroegere richtingen)

7. praktische ervaring (taalbeheersing + andere specifieke vaardigheden)

8. bijzonderheden (vakantiewerk, buitenschoolse activiteiten)

9. referenties (naam+functie+telefoon)

10. typwerk + lay-out


–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

Opmerkingen:

EVALUATIEFORMULIER

telefoneren

…………………………………..

Doelstelling:

· Een vlot telefoongesprek kunnen voeren

Beoordeling:

· niet uitgevoerd

-/+
zeer beperkte uitvoering

+
goed

++
heel goed
Observatiepunt
Beoordelingsschaal

1. helder en formeel formuleren van de openingszin

2. voldoende informatie doorspelen bij de opening

3. introductie: vriendelijk / ontvankelijk

4. volledige informatieverschaffing

5. aandachtig luisteren  +  notities

6. aangepast taalgebruik

7. samenvatting van de afgesproken punten

8. correcte afsluiting van het gesprek

vriendelijk / toekomstgericht

9. proactieve informatieverstrekking

10. goede persoonlijke organisatie


–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

Opmerkingen:

EVALUATIEFORMULIER Solliciteren






sollicitant: …………………………………..

interviewer:…………………………………………..
Doelstelling:






Beoordeling:
· een sollicitatiegesprek kunnen voeren

-
onvoldoende

-/+
zwak, zeer beperkte uitvoering

+
goed

++
zeer goed
Observatiepunt
Beoordelingsschaal

PRESENTATIE

1. verzorgd voorkomen

2. straalt zelfzekerheid uit, vlot 

3. oogcontact

ZICHZELF VERKOPEN

4. geeft voldoende uitleg over de stage-inhoud + opdrachten

5. speelt actief en accuraat in op de vragen van de interviewer

6. geeft een samenvatting van de afgesproken punten

7. illustreert dat hij/zij een geschikte kandidaat is

COMMUNICATIEVE VAARDIGHEDEN

8. luistert aandachtig

9. hanteert aangepast taalgebruik

10. de communicatie verloopt in tweerichtingsverkeer

11. correcte afsluiting van het gesprek

12. vriendelijk / toekomstgericht

PERSOONLIJKHEIDSKENMERKEN

13. neemt initiatief, stelt vragen

14. komt flexibel, dynamisch over

SOLLICITATIEBRIEF
15. Inhoud sollicitatiebrief & CV

16. Lay-out sollicitatiebrief en CV

ALGEMENE INDRUK SOLLICITATIEGESPREK

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

Opmerkingen:

2003-06-26

Beste Stagementor

U heeft vandaag een 'sollicitatie'gesprek gehad met ………………………………………

in functie van een toekomstige stage aan het onthaal van uw organisatie.

Wij willen graag weten hoe dit verlopen is.

Wilt u zo vriendelijk zijn bijgevoegd evaluatieformulier in te vullen en zo snel mogelijk op te sturen naar het H.-Hartinstituut t.a.v. ………………………………………………………

(ten laatste tegen 14 november 2003)

Wij danken u voor uw bereidwillige medewerking.

Vriendelijke groeten

…………………………………………………..

de stagebegeleider

EVALUATIEFORMULIER

Schoolopdracht 6





…………………………………..

Doelstellingen:

Een schriftelijke voorstudie maken van de stageplaats

· Een titelblad opmaken voor eigen werk

· Een volledige inhoudstafel kunnen opmaken van de beschreven inhoud

· Identificatiegegevens van de organisatie kunnen weergeven

· Producten en/of diensten van de organisatie beschrijven

· De stageplaats kunnen situeren in de sector + motivering

· De organisatiestructuur kunnen weergeven

· De gebruikte bronnen vermelden

Observatiepunt
Beoordelingsschaal

1. titelblad

· schoolgegevens

· titel van het werk

· persoonlijke gegevens

· schooljaar

2. inhoudsopgave

· goede structuur

· volledig

· mooie bladspiegel

· juistheid

3. identificatie van de organisatie

· naam + juridische vorm

· adresgegevens

· ligging (plan)

· logo

· ander (extra informatie)

4. producten en diensten v/d organisatie

· volledige opsomming

· uitwerking (merkinfo / logo's)

5. situering in de sector

· juiste sector

· doelen/activeiten  v/d sector

6. organisatiestructuur 

· organogram of beschrijving

· uitleg (extra)

7. bronvermelding

· juiste formulering

· volledigheid

8. opmaak

· correct taalgebruik

· aantrekkelijke presentatie tekst

· algemene presentatie document

· bin normen

 XE "stagementor" 
–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++



Opmerkingen:

EVALUATIEFORMULIER

Inhoud en vormgeving van de stagemap
…………………………………..

Doelstellingen:

· Een stagemap (waarin stap voor stag eigen werkzaamheden worden uitgelegd) op een gestructureerde wijze kunnen bijhouden

Beoordeling:

· niet uitgevoerd

-/+
zeer beperkte uitvoering

+
goed

++
heel goed
Observatiepunt
Beoordelingsschaal

1. voorblad

· voorblad doc 1

· correctheid

· volledig

· verzorgd

· opvolgingsblad doc 2

· met bemerkingen

2. structurering: 

· rubrieken

· correctheid

· volledig

· verzorgd

· subrubrieken

· correctheid

· volledig

· verzorgd

3. volledigheid

· stagefiche

· bijhouden stage-agenda 

· individuele steekkaart stage

· stagecontract

· inventaris van alle uitgevoerde schoolopdrachten
· motivering stage 1&2

· stagebrief / CV

· beoordelingsformulier telefonisch contact

· zelfevaluatie stagegesprek

· dagverslag(en)


–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+

–
-/+
+



Opmerkingen:

EVALUATIEFORMULIER

Dagverslagen
…………………………………..

Doelstellingen:

· In correcte zinnen formuleren van de uitgevoerde taken

· De uitgevoerde taken op nauwkeurige, concrete manier beschrijven

· (dagelijks) persoonlijke, kritische bedenkingen formuleren over eigen functioneren(cf onderstaande criteria)

· laten noteren van feedback door de interne begeleiding van de stage

Beoordeling:

· niet uitgevoerd

-/+
zeer beperkte uitvoering

+
goed

++
heel goed
Observatiepunt
Beoordelingsschaal

1. Verzorgde lay-out (met hoofding)

2. Vrij van typfouten

Taakomschrijving:

3. Overzichtelijk / gestructureerd

4. Volledig (uitgebreide formulering van alle uitgevoerde taken

5. Gedetailleerd / concreet / gemotiveerd

6. Correct taalgebruik 

Persoonlijke bedenkingen:

7. Gedetailleerd / nauwkeurig

8. Gevarieerd

9. Dagelijks

10. Bemerkingen stagementor XE "stagementor" 
–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

Opmerkingen:

EVALUATIEFORMULIER

Persoonlijk kritisch verslag
…………………………………..

Doelstellingen:

· In een zakelijke tekst kritische bevindingen formuleren over gedane stage

· Een beschrijving kunnen geven van verschillende aandachtspunten tijdens de stage (zie observatiepunten)

· Eventueel aansluitend op de beschrijving eigen bedenkingen formuleren (reflectie)
Beoordeling:

· niet besproken/vermeld

-/+
zeer beperkte formulering/vermelding

+
nauwkeurig/concreet beschrijving

++
aangevuld met reflectieve bedenkingen

Observatiepunt
Beoordelingsschaal

1. Inleiding:

Stageperiode

Stageplaats + korte situering

Motivatie stageplaatskeuze

Eigen doelstellingen/verwachtingen

2. 1ste contact met de stageplaats (sollicitatie - sollicitatiegesprek XE "sollicitatiegesprek" )

3. sfeer in de organisatie

4. uitgevoerde taken 

5. eventuele moeilijkheden/ervaringen bij de taakuitvoering

6. interne begeleiding

7. persoonlijke leer- en werkpunten

8. evaluatiegesprek

9. structurering van het verslag

10. taalgebruik


–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++

–
-/+
+
++



Opmerkingen:

Mogelijke stageplaatsen 2003-2004

C.A.Z.K. Groeninghe - campus Maria's Voorzienigheid
Loofstraat 43
8500
Kortrijk
056/23.42.11
Dhr. L. Pottie
ziekenhuis

C.A.Z.K. Groeninghe - campus O.L.Vrouw Hospitaal
Reepkaai 4
8500
Kortrijk
056/30.51.11
Dhr. L. Pottie
ziekenhuis

Callens Verzekeringen
Leenakkerstraat 4
8791
Bevenen-Leie
056/71.65.91
Dhr. S. Blondeel
verzekeringskantoor

CDO (centrum Deeltijds Onderwijs)
Scheutistenlaan 10
8500
Kortrijk
056/25.92.08
Mevr. R. Dumortier
onderwijsinstelling

CLB-Kortrijk Groeninge
Kasteelstraat 29
8500
Kortrijk
056/24.09.11
Mevr. Roos Desmet


Cultuurcentrum 'De Schakel'
Schakelweg 8
8552
Waregem
056/62.13.42
Dhr. Opsomer G.
socio-cultureel

Gem. Openbare Bibliotheek
Harelbekestraat 54
8550
Zwevegem
056/75.73.07
Mevr. Allaert M.
socio-cultureel

Gesubsidieerde vrije Basisschool
Bruyelstraat 8
8532
Bavikhove
056/71.09.98

lagere school

Happy Tennis- en Sportcentrum
Burgstraat 41
8790
Waregem
056/60.52.79
Dhr. R. Fuchs
socio-cultureel

Hotel Restaurant Cortina
Lauwestraat 59
8560
Wevelgem
056/41.25.22
Dhr. Van Steenkiste P.
horeca

Jeugdcentrum De Brug
Otegemstraat 236
8550
Zwevegem
056/75.85.23
Mevr. De Rore
socio-cultureel

Jeugddienst Harelbeke
Marktstraat 98
8530
Harelbeke
056/73.34.50
Mevr. Degezelle
socio-cultureel

KBC Waregem
Stationsstraat 60
8790
Waregem

Dhr. J. Boutens


kinderboerderij Bokkeslot vzw
Pontstraat 99
8540
Deerlijk
056/77.79.29
Dhr. Labeeuw W.
socio-cultureel

Museum Pijp en Tabak
Marktstraat 100
8530
Harelbeke

Mevr. Ann Matton
socio-cultureel

O.C.M.W.-Wieksbeke 
Hernieuwenstraat 15
8710
Wielsbeke
056/66.52.83
Dhr. Luc Vandewaele / Mevr. Veerle Eggermont
welzijssector

O.L.Vr. van  Lourdes
Vijfseweg 150
8790
Waregem
056/62.31.11
Mevr. Dyck R.
ziekenhuis

Osta Carpet
Nijverheidslaan 70
8540
Deerlijk
056/77.65.11
Mevr. Fabienne Vandebuerie
bedrijf

Radio2 West Vlaanderen
Conservatoriumplein 1
8500 
Kortrijk
056/24.73.11

media

Randstad Belgium nv - office
Stationsstraat 19
8790
Waregem
056/62.14.41
Mevr. Ann Tanghe
interimbureau

Revalidatiecenrum 'De Nieuwe Lente'
Peperstraat  141
8501
Kortrijk (Heule)
056/24.46.00
Dhr. Claerhout F.
revalidatiecentrum

Revalidatiecentrum 'De Zonne'
Schakelweg 47
8790
Waregem
056/62.98.11
Mevr. De Schrijver H.
revalidatiecentrum

Rusthuis H.Familie
Gasthuisstraat 24
8520
Kuurne
056/71.21.65
Mevr. Desmet G.
rusthuis

RVT H.-Hart
Budastraat 30
8500
Kortrijk
056/32.10.65
Mevr. Stefanie Ostijn
revalidatiecentrum

RVT Sint Amand
Otegemstraat 75
8550
Zwevegem
056/76.05.40
Mevr. Clairhout
rusthuis

RVT Ter Halle
Collegelaan 16
8530
Harelbeke

Dhr. J. Raes
revalidatiecentrum

Stadhuis Waregem
Gemeentplein 2
8790
Waregem
056/62.12.11
Mevr. Vansteenkiste
openbaar nut

Cultureel Centrul “het spoor”
Gaverstraat 8
8530
Harelbeke

Dhr. Huysentruyt P.
socio-cultureel

Sted. Sportdienst
Stasegemsesteenweg 21
8530
Harelbeke
056/73.34.60
Dhr. Malisse F.
socio-cultureel

Sted.Openbare Bibliotheek
Leiestraat 30
8500
Kortrijk
056/20.25.43
Dhr. Tijtgat
socio-cultureel

PZ Kortrijk-Kuurne-Lendelede
Oude Vestingstraat 2A
8500
Kortrijk
056/23.96.11
Dhr. Raoul Callens
instelling v. openbaar nut

VDAB
Kaaistraat 1
8500
Kortrijk
056/26.67.82
Dhr. J. Wybaillie
socio-economisch

VDAB - Training en Opleiding
Vlamingstraat 10
8560
Wevelgem

Mevr. K. Vanderbeke


VZW Gem. Zwembad en Sporthal
Bekaertstraat 4
8550
Zwevegem
056/75.55.10
Dhr. Desmet G.
socio-cultureel

Welzijnsdienst 't Veer
Marktstraat 98 bis
8530
Harelbeke
056/73.34.51
 Mevr. Dedeyne F.
welzijnsdienst


STAGEMAP

Naam: 


Klas:
nummer: 


Interne begeleid(st)er XE "Interne begeleid(st)er" :


Schooljaar 2003-2004

Stageplaats: 


Stagementor: 


Stagebegeleidster: 

Doelstellingen bij het uitwerken van de stage 

· De verantwoordelijkheid voor het eigen leren bij de leerling leggen;
· Kunnen stilstaan bij het eigen functioneren;
· Geschreven feedback krijgen van de stagementor XE "stagementor"  en interne begeleid(st)er in samenspraak met de leerling;
· De interne begeleid(st)ers zicht geven op de doelstellingen, leerpunten en evolutie van het leerproces van de leerling;
· Kunnen volgen van het leerproces door de leerling en door de interne begeleid(st)er.
H.-HARTINSTITUUT ( ( (056)71 42 98 ( ( (056)72 55 91 ( KBC 738-4301248-96 (
( hhartharelbeke.secretariaat@sip.be ( www.sip.be/hhh/index.htm ( inst. nr. 03443

OPVOLGINGSBLAD van de planning van de stage 2003-2004

De leerlinge legt dit blad ter ondertekening voor aan de haar/hem toegewezen interne begeleid(st)er vòòr elke uiterste datum. 

Van deze planning kan er enkel afgeweken worden na afspraak met de interne begeleid(st)er. Dit document wordt bewaard in de stagemap XE "logboek" .

Op de planning worden ook de verschillende taalopdrachten i.f.v. de stage vermeld. Verdere uitleg volgt in de lessen van de betreffende vakleerkrachten.

Uiterlijk tegen 27 september

· toewijzing van de stageplaatsen

· Toewijzing interne begeleid(st)er

N: tegen 10/10: schrijven van de stagebrief XE "stagebrief" 
E: (sept/okt) : schriftelijke opdracht 1


De leerling neemt zelf contact op met zijn/haar interne begeleidster.

Deze controleert regelmatig de vorderingen van de leerling(e), wat de stageopdrachten betreft.



Uiterlijk tegen 29 november

· Verzamelen van informatie over de stageplaats + verwerking

( + structurering van de informatie)


= schoolopdracht   (administratieve controle)

· Indienen stagedocumenten (contracten + individuele steekkaarten)
N: 2de helft november: mondelinge voorstelling van de stageplaats + motivering

Fr: (+/- 18 nov): mondelinge opdracht 1



stagemapcontrole:


Datum

opmerkingen: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tegen ten laatste 5 december: Procesevaluatie 1 door de stage-begeleidsters

· Opvolging stagemap (  /20

· Stagecontacten en individuele steekkaart in stagemap

· Bijhouden agenda in stagemap

· Voorbereidingswerk stage

· Voorstudie stagerapport  ( 20

· Beoordeling sollicitatiegesprek op stageplaats  ( 20
· Telefoongesprek met stagementor (opvragen punten bij lkr. Gt   ( /10)



Tijdens de blokstage : 


opvolging van de stage zelf:

· telefonisch contact

· ev. bezoek

E: (feb.) mondelinge opdracht 1

Uiterlijk 18/02/04

· indienen dagverslagen (interne stagebegeleidster)

· indienen PV (N - interne stagebegeleidster)

(verbetering dagverslagen + PV)

Fr: (18/02): schriftelijke opdracht 2

Uiterlijk tegen 19/03/04

· indienen stagerapport op de stageplaats

· afgeven stagerapport aan de interne begeleidster
evaluatie van inhoud en vormgeving van het stagerapport: voor het evaluatiegesprek met de stagementor

stagemapcontrole:


Datum

opmerkingen: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tegen ten laatste 26 maart 2004: Procesevaluatie 2 door de stagebegeleidsters

· Opvolging administratie stagemap (  /10

· Beoordeling Persoonlijk Kritisch Verslag (   /10

· Beoordeling dagverslagen  (   /10

Tussen 29/03 - 30/04/04

Eindgesprek tussen stagementor XE "stagementor"  en -begeleidster

(moment zelf te bepalen)

E: (maart/april) : mondelinge opdracht 2

Fr: (+/- 2 weken voor GIP-dagen): opdracht 3

N: (eind mei) mondelinge voorstelling van de GIP-activiteit

Uiterlijk tegen 14/5

· Afgeven stagemap aan stagebegeleidster

 

stagemapcontrole:


Datum

opmerkingen: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Tegen ten laatste 28 mei: Procesevaluatie 3 door de GIP-begeleid(st)ers

· Opvolging administratie stagemap (  /10 

14/15 juni: GIP- dagen 

· Voorstelling stageplaats door de leerlingen 

Jury: interne begeleidster + taalleerkrachten + externe juryleden



STAGE INVENTARISKAART

datum
activiteit
Handtekening
Opmerkingen 

sept
Laten nalezen infodocument stage door ouders



11/9
Algemene motivering 



18/9
Formulering keuze stageplaatsen



25/9
stagebrief XE "stagebrief" 



9/10
Telefonisch contact met de stageplaats



16/10
Informatieverzameling stageplaats



6/11
Sollicitatiegesprekken op stageplaats



19/11
Verkennende stagedag



22/1(12/2
blokstage



19/2
Dagverslagen en persoonlijk kritisch verslag



26/2
bedankingsbrief



19/3
Indienen stagerapporten



Schoolopdracht 1 XE "Schoolopdracht 1" 
Zoek 2 mogelijke plaatsen waar je graag stage wilt lopen aan de hand van onderstaande vragen:

· naar welke stage-inhoud gaat je meeste belangstelling en waarom? Motiveer grondig (persoonlijk onthaal, telefonisch onthaal, uitvoerende PR-opdrachten)

1

2

3

· in welke maatschappelijke sector zou je je stage liefst zien doorgaan? Waarom?

1

2



Schoolopdracht 2 XE "Schoolopdracht 2" 
Voorstel keuze stageplaatsen 2002-2003

Het is de bedoeling dat je enkele voorstellen formuleert waar je stage wilt lopen. Noteer de voorstellen volgens voorkeur.

Schijf ook (tamelijk gedetailleerd) neer waarom je die specifieke stageplaats verkiest. Op basis van de motivatie worden de stageplaatsen toegewezen.

Neem zelf nog geen contact op met de stageplaatsen. Dit kun je doen na de definitieve toewijzing van 2 plaatsen.


Naam stageplaats
nummer

1. 
Maatschappelijke sector waartoe de organisatie behoort:


Ligging (adres + telefoon):


Ev. Contactpersoon:


Motivering:


Naam stageplaats
nummer

2. 
Maatschappelijke sector waartoe de organisatie behoort:


Ligging (adres + telefoon):


Ev. Contactpersoon:


Motivering:

Schoolopdracht 5 XE "Schoolopdracht 5" 
Persoonlijke doelstellingen en werkpunten

Formuleer je persoonlijke doelstellingen en/of leerpunten XE "persoonlijke doelstellingen en/of leerpunten"  voor de stage.

(concreet, gemotiveerd, in ik-vorm)

Schoolopdracht 6





Maak een schriftelijke voorstudie van je stageplaats.





Inhoud en structuur





Inhoudstafel


Inleiding





1	Identificatie van de organisatie


Naam organisatie


Juridische vorm


Adresgegevens maatschappelijke zetel - ligging


Logo 





2	Situering van de organisatie in de sector


Sector(en) waartoe de organisatie behoort


Doelstellingen / activiteiten





3	Structuur van de organisatie


Organogram


(Aandeelhouders) 


(Beleidsmensen)





Bronvermelding





Vorm


Algemeen:


Aantal pagina’s: ca. 5-10


Informatie:


Website van de organisatie


Website van de Nationale Bank van België: www.nbb.be


Website van de financiële pers: 


www.tijd.be


www.destandaard.be


Websites van overkoepelende organisaties





Concreet:


Titelblad 


Inhoudsopgave 


1	Identificatie van de organisatie (start vermelding paginanummer)


2	Producten en/of diensten van de organisatie


3	Situering van de organisatie binnen de sector


4	Structuur van de organisatie


Bronvermelding





Individuele steekkaart stage
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Beoordelingscriteria


-	niet uitgevoerd


-/+	zeer beperkte uitvoering


+	goed


++	zeer goed











� Zie document 3 (stage inventariskaart)


� zie bijlage 7


� geen secundaire onderwijsinstelling


� zie document 4: schoolopdracht 1


� zie document 5: schoolopdracht 2 (keuzeformulier stageplaatsen)


� Verdere uitleg: zie vak Nederlands


� zie bijlage 8 : evaluatieformulier sollicitatiebrief en CV


� zie bijlage 9: evaluatiecriteria telefoongesprek


� zie bijlage 10: evaluatiecriteria solliciteren


� document 6: persoonlijke doelstellingen / leerpunten


� zie bijlage 11: evaluatiecriteria voorstudie


� zie bijlage 13: evaluatieformulier dagverslagen


� zie bijlage 12: evaluatiecriteria stagemap


� zie bijlage 14: evaluatiecriteria persoonlijk kritisch verslag
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