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VIVES-COMITO: PRODUCTEN


De Stage-wijzer en het Stage-doeboek zijn als product onlosmakelijk verbonden. 

De Stage-wijzer is een document voor het stagebegeleidingsteam: de stagecoördinator, de stagebegeleiders, de andere betrokken leerkrachten.

Het eerste deel situeert het Stage-doeboek:

· als product op zich; 

· in het proces rondom stage;

· t.o.v. de actoren die in dit proces een rol spelen.

In het tweede deel wordt het theoretisch kader bij de stage-studiewijzer geschetst. Daarin worden exemplarisch voorbeelden voor de meer zelfstandige leerling-stagiair uitgewerkt. Dit in functie van levenslang leren en competentiedenken.

Het verduidelijkt ook: 

· hoe een begeleidingsteam een Stage-doeboek kan realiseren 

· het gebruik van het Stage-doeboek in een begeleidingsproces.

Het Stage-doeboek richt zich tot de (kandidaat) leerling-stagiair. 

· Het begeleidt hem doorheen het stagegebeuren als onderdeel van de totale opleiding: wat gebeurt er voor, tijdens en na de stage. 

· Het bevat opdrachten die de leerling-stagiair een rijkere invulling van zijn stage bieden. 

a. Het dient als communicatiemiddel tussen de diverse betrokken actoren: 

                   

Robinson is een video met handleiding, kant-en-klare lesbundels voor het stage-begeleidingsteam incluis, om op niet-zo-theoretische wijze het belang van sleutelvaardigheden over te brengen bij leerlingen die een ervaring in het leren op de werkvloer gaan aanvatten (eind tweede, begin derde graad).
Het Stageplaatsprofiel is een instrument dat dient om de opleiding op school en op de stageplaats op elkaar af te stemmen. Het geeft het stagebegeleidingsteam inzicht in wat er op de stageplaats kan geleerd worden, hoe er geleerd wordt, en het bereikbare niveau. Het biedt daarmee een aanzet voor de opmaak van de stageplanning voor de leerling-stagiair. Het ontwikkelen en up-to-date houden ervan geldt tevens als kwaliteitsproces om de leeromstandigheden te verbeteren. Tenslotte geeft het de stagebegeleider zicht op een netwerk van mogelijke stageplaatsen in relatie tot een opleiding.

De Bege-Leidraad – een handreiking voor de stagementor bestaat uit een dertigtal fiches. Een twintigtal bevatten aanwijzingen rond concrete begeleidingsaspecten, geordend volgens het verloop van de stage (voor, begin, tijdens en einde). Een tiental jokerkaarten geven meer algemene aanwijzingen rond begeleiding. Tenslotte volgen voorbeelden van een opleidingsplan, van een attest ‘bewijs van stage’, en van evaluatiedocumenten. Deze moeten de stagementor in de mogelijkheid stellen om leerlingen-stagiairs pedagogisch juist te begeleiden, en daarbij tevens als mentor te groeien.
Het Kwaliteitskader is een compact zelfbevragingsmodel voor de stagegever in het iets grotere bedrijf die vertrouwd is met kwaliteitsmeting. Hiermee kan hij nagaan hoe sterk het concept van stage op dit ogenblik in de visie, de missie en vooral in de dagdagelijkse praktijk van het bedrijf is doorgedrongen. Hij kan er ook op gezette tijden hun vorderingen mee nagaan, en er de nog te bewandelen weg mee uitstippelen.

De Leidraad geeft een omschrijving van het brede proces omtrent stage. Hij is bestemd voor de stagecoördinator/stagebegeleider. Door zijn cruciale rol in het ganse stageproces wordt deze de centrale figuur in het stagebegeleidingsteam. Doel ervan is de samenwerking tussen alle bij de stage betrokken actoren te versterken. De bovenstaande praktische tools kan hij aanreiken aan de diverse betrokkenen.

De Logboeken bij Post-to-post geven aanwijzingen rond het realiseren van een ervaringsuitwisseling. Leerkrachten beroepsgerichte vorming participeren - ingebed in het nascholingsbeleid van de school - gedurende een zekere periode aan een reeks werkzaamheden in een bedrijf. Bedrijfsverantwoordelijken nemen op hun beurt deel aan het reilen en zeilen in een school. 

Het ‘Logboek voor de leraar’ en het ‘Logboek voor de bedrijfsverantwoordelijke’ zijn voor de betrokkenen informatiebron en handleiding. Zij bevatten documenten - onder meer een model van overeenkomst - die ondersteunend kunnen zijn bij de voorbereiding, realisatie en opvolging van de uitwisselingsactiviteit.

Kopieerrecht

Dit cursusmateriaal mag enkel vrij gekopieerd worden voor educatieve doeleinden. Het gebruik voor commerciële doeleinden is expliciet verboden.

Al het educatief materiaal ontwikkeld in het kader van het VIVES-project blijft eigendom van de Dienst Beroepsopleiding departement Onderwijs en het Europees Sociaal Fonds.

CONTACTGEGEVENS

Leerling-stagiair:

Naam en voornaam:


Adres:





Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


Studiegebied - Opleiding:


Leerjaar - Klas - Module:


School:

Naam:


Adres:





Vestigingsplaats:





Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


Stagebegeleider: naam:


Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


Bedrijf: 

Naam:


· Administratieve zetel


Adres:





Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


· Stageplaats² zelf:


Adres:





Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


· Contactpersonen


· Stagegever: naam:


Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


 Stagementor: naam:


Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


1 Zoek dit op internet of op het briefpapier of een visitekaartje van het bedrijf.

² Indien verschillend van de administratieve zetel.
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LEES DIT EERST

Beste,

Voor je ligt je stage-doeboek. 

Het is een werkboek: 


· met opdrachten,

· met vragen en antwoorden,

· met stageregels, naast nuttige tips.

Het is dus een gids in drie delen:

· deel 1: vóór je stage,

· deel 2: tijdens je stage,

· deel 3: na je stage.

Je hebt het samen met je stagebegeleider over het belang van stage als deel van je opleiding, en je gaat deze stage dan ook grondig plannen en inhoudelijk voorbereiden.
Vervolgens komen je opdrachten: je bereidt die voor in de school, en overloopt ze tijdens het kennismakingsgesprek met je stagegever/-mentor. Tijdens je stagezul je misschien wel iets moeten navragen bij je stagementor en/of een collega. Ze moeten ook zeker niet op één dag af. 

Je vindt verder ook een zelfevaluatieformulier, en een model van een dankbrief.

Uit je ervaringen op je stageplaats neem je een aantal leerpunten mee: wat gaat al prima en waaraan moet je nog werken. Ze zijn van belang voor je opleiding op school, een volgende stage of een tewerkstelling.

Je staat er dus niet alleen voor. Een aantal leerkrachten gaat je begeleiden in de periode voor en na de stage én je bezoeken op je stageplaats zelf.

Zorg dat je het stage-doeboek steeds bij je hebt, dan verlies je de juiste weg niet!

Wanneer je het voor, tijdens en meteen na je stage goed gebruikt, dan zul je vast heel wat bijleren. En mag dat nu net de bedoeling zijn.

Veel succes!

Je stagebegeleider

Louter omwille van de leesbaarheid werden in dit stage-doeboek mannelijke voornaamwoorden gebruikt.

De samenstellers wensen zich bij voorbaat te verontschuldigen bij wie dit storend zou vinden.

WAAROM STAGE?

Je koos voor een beroep dat je later wil uitoefenen, en daar leer je nu voor. Je kunt veel leren op school, maar je kunt ook leren op de werkvloer: daarvoor dient dan je stage.

Op je stageplaats stel je vast:  

· wat je al kent;

· wat je al praktisch kunt;

· en hoe jij je gedraagt op de werkvloer.

Je oefent ook heel wat in.

Je kunt er ook veel bijleren over het beroep zelf.

Je maakt kennis met de werkvloer, hoe het er in het echt aan toe gaat als je met een werkgever (hier je stagegever of je stagementor) en collega’s samenwerkt. Je hebt hier echt wel, sleutelvaardigheden voor nodig.  

Omcirkel je oprechte keuzeantwoord

 DOORZETTINGSVERMOGEN

Ik kreeg een moeilijke taak, en na een tussenkomst van mijn stagementor blijkt dat ik helemaal verkeerd bezig ben.
A
Herbeginnen dan maar, ik kom er wel.


B
Was het een lichtere taak, dan herbegon ik meteen, maar dit zie ik niet echt meer zitten. Hélp.


C
‘k Heb het geprobeerd, ‘k ben ’t moe, 

’t zal voor een andere keer zijn. Salut.

FLEXIBILITEIT

Er is vandaag heel veel werk. Mijn stagementor vraagt om een uur langer te blijven.


A
Ik ga dat wel doen. Mijn date voor vanavond kan ik verplaatsen. Later zal dat wel vaker zo zijn.


B
’t Is tegen mijn zin, maar ik doe het toch maar om geen ruzie te hebben.


C
Mij niet gezien.

INZICHT IN DE ARBEIDSORGANISATIE

De stagementor bespreekt 

’s morgens met mij specifieke opdrachten. Daarnaast heb ik routinetaken.
A
Ik vind het belangrijk alle opdrachten en taken uit te voeren.


B
Ik beperk mij tot de specifieke opdrachten


C
Ik doe alleen wat ik het leukste vind.

Wil je weten welke andere sleutelvaardigheden er zijn? 

Surf dan naar www.vives-comito.be/deelprojecten/sleutelvaardigheden.


STAGE: DEEL VAN JE LEERTRAJECT
Wij zegden het al: je stage vormt een belangrijk onderdeel van je opleiding. Het is heel belangrijk dat er een zo sterk mogelijk verband bestaat tussen de schoolse opleiding waar je nu mee bezig bent en je stage. 

Je stagebegeleider geeft je hieronder een volledig overzicht van de modulaire of lineaire structuur van je beroepsopleiding. 

Als je een modulaire opleiding volgt, kun je die ook zelf opzoeken: 

· ga naar de website: www.ond.vlaanderen.be/dbo 

· open de startpagina en klik op ‘enter’

· ga naar projecten en selecteer modularisering 

· kies jouw modulaire beroepsopleiding 

· download de “modulaire beroepsopleidingenmap van het studiegebied”

· klik via de bladnummering, of scroll door naar hoofdstuk 2.4: “modulaire beroepsopleidingtrajecten” 

· scroll naar de pagina met het beroepsopleidingtraject van je keuze

· druk af. 

Knip jouw specifieke beroepsopleidingtraject uit en breng het hieronder aan.

Kleur of arceer de modules die je al volgde groen, en deze waar je nu mee bezig bent rood.

MOGELIJKE ACTIVITEITEN TIJDENS DE STAGE

Op deze bladzijde moet het verband tussen je leertraject en je stage zo concreet mogelijk tot uiting komen. 

In de stageactiviteitenlijst hieronder noteer je (met hulp van je stagebegeleider) de voornaamste activiteiten die jij op je stageplaats allicht kunt uitvoeren, en de vaardigheden die je daarbij eventueel zult inoefenen.

Activiteiten
Vaardigheden

1 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


8 


9 


10 


11 


12 


13 


14 


15 


Surf ook eens naar www.vdab.be/cobra/.

Daar zie je demoversies van beroepenfilms. Elk filmpje toont een beroep in al zijn facetten: een werknemer vertelt wat de job in de praktijk inhoudt en wat de verwachtingen van de werkgever zijn.

WERK AAN DE WINKEL IN DE WEKEN VOOR JE OP STAGE GAAT

Dit is een checklist voor jou. 

Noteer bij elke activiteit de datum wanneer je die uitvoerde. Zo zie je of je niets vergeet. 

Heb je vragen? Stel ze aan je stagebegeleider.

Activiteiten 
Datum

Ik schrijf en verstuur mijn sollicitatiebrief ten laatste drie weken voor mijn stage begint. Of ik solliciteer telefonisch.


Heb ik na één week geen antwoord, dan bel ik even op en vraag of de stagegever al de kans had om mijn vraag te behandelen. Ik wacht het antwoord af.


Bij een negatief antwoord: ik verwittig mijn stagebegeleider en volg zijn instructies.


Bij een positief antwoord: ik verwittig mijn stagebegeleider, contacteer mijn stagegever of stagementor en spreek eventueel al af voor het kennismakingsgesprek.


Ik maak voor zover mogelijk met hulp van mijn stagebegeleider al mijn planning op.


Ik bereid mij voor op het kennismakingsgesprek.


Ik lees zorgvuldig de opdrachten, nog voor ik naar het kennismakingsgesprek ga. Die kan ik dan daar samen met de stagementor overlopen.


Ik vul vooraan in mijn stage-doeboek de contactgegevens in over mijzelf (eventueel pasfoto), mijn school, en wat ik al heb van mijn stageplaats.


Ik voer het kennismakingsgesprek met mijn stagementor, en vul de ontbrekende stageplaatsgegevens aan. Ik vul ook eventueel mijn planning aan.


Ik laat – indien mogelijk – nu al mijn leerlingenstage-overeenkomst tekenen door mijn stagegever of -mentor.


SCHRIFTELIJK SOLLICITEREN

a Waarom? 

Een stageplaats vind je niet zomaar. Jij hebt misschien wel iets in gedachten, maar de keuze van je stageplaats wordt niet alleen bepaald door je persoonlijke interesse. 

Je stagebegeleider beschikt misschien over een stagedatabank. Hij zal je helpen bij de keuze van de stageplaats die bij jou past. Een goede keuze van de stageplaats is een eerste kans op slagen. 

Je hangt ook af van de goeie wil van de stagegever: hij maakt zelf ook een keuze. 

De eerste indruk die de stagegever van je heeft, speelt hierin een grote rol. Daarom is goed solliciteren belangrijk, of het nu per brief, per e-mail, telefonisch of in een persoonlijk gesprek gebeurt. Het handigste voor je stagegever is toch meestal de schriftelijke vorm, de sollicitatiebrief dus. 

b Een sollicitatiebrief

Schrijf een sollicitatiebrief met een curriculum vitae (c.v.*) naar je mogelijke stageplaats, met de vraag of je er stage mag lopen, net zoals je naar een vacante betrekking zou solliciteren. 

Tips voor je sollicitatiebrief:

· vraag na aan wie je de brief moet richten.

· vermeld de volgende persoonlijke gegevens in je brief:

· je naam

· je adres

· de naam van je school

· welke opleiding je volgt.

· let op een verzorgde lay-out.

· sla er de BIN-normen eens op na.

· beschrijf:

· wat het doel is van je stage;

· wanneer je stage wilt lopen;

· hoelang je stage wilt lopen;

· waarom je precies daar stage wiltt lopen.

· sluit af met de melding dat je een reactie afwacht, of dat je zelf contact neemt.

Op de volgende pagina’s vind je een voorbeeld van een sollicitatiebrief en ruimte om dat aan jouw persoonlijke situatie aan te passen. 

Je c.v. moet een aantal vaste gegevens bevatten. Je vindt verderop een model. Toch een paar verduidelijkingen:

· opleiding die je nu volgt;

· diploma’s, getuigschriften en (deel)certificaten die je reeds behaalde;

· bij talenkennis vermeld je bij elke taal: zwak, matig of uitstekend;
· bij ICT-kennis vermeld je bij elk programma: zwak, matig of uitstekend;

· werkervaring is wat je al gedaan hebt zoals vakantiejobs, studentenjobs ...;

· je hobby’s mag je vermelden;

· vrijwilligerswerk mag je ook vermelden.

* Curriculum Vitae of c.v.: levensloop

c Een voorbeeld van een sollicitatiebrief 

Jouw voornaam – naam                                                                            datum

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE

Telefoon – GSM 

>
>
>
>
>
>

De heer/Mevrouw voornaam – naam

Naam bedrijf

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE
>
>

Aanvraag stageplaats

>
>

Geachte heer/mevrouw …………

>

Ik volg een opleiding voor ………(beroep) in ………(school). Momenteel zit ik in …………(leerjaar, module).

>

Stage vormt een belangrijk onderdeel van mijn opleiding. Mijn school organiseert deze van …….. tot ……. (of op welke dagen …). 

>

Via mijn stagebegeleider (of via een vriend, een leerkracht, een bericht in de plaatselijke krant …, uit persoonlijke kennis van of interesse in uw bedrijf …) weet ik dat ik heel wat zou kunnen bijleren bij u op de werkvloer.

>

Wilt u mijn kandidatuur als stagiair overwegen? Als bijlage vindt u mijn c.v..

Graag wil ik u zelf ook meer informatie geven in een persoonlijk gesprek.

>

Mijn stagebegeleider kan u desgewenst rond het verloop van de stage zelf alle verdere nodige informatie bezorgen (de heer/mevrouw ….., telefoonnummer).

>

Vriendelijke groeten

>

>

>(jouw handtekening)
>
>
>

jouw voornaam – naam 

>
>

Bijlage: c.v.

d Jouw sollicitatiebrief

Maak nu jouw sollicitatiebrief. 

Ook op de volgende site vind je ideeën om in je brief te verwerken:

www.vacature.com
www.vdab.be
www.myvdab.be
1 Maak een uitdraai van je brief en laat hem nalezen. 

2 Breng daarna je verbeteringen aan. 

3 Druk de definitieve versie tweemaal af. 

4 Verstuur er één van, samen met je c.v.

5 Plak hier het tweede exemplaar.

e Jouw c.v.

Maak hier jouw c.v., maak een uitdraai en laat deze nalezen. Breng nadien de eventuele verbeteringen aan.

Naam:


Voornamen:


Adres:





Telefoon:


GSM:


Fax:


E-mail:


Geboortedatum:


Geslacht:





Opleiding:


Behaalde diploma’s, getuigschriften, (deel)certificaten:








Talenkennis:


ICT-kennis:





Werkervaring:





Hobby’s:





Vrijwilligerswerk: 








TELEFONISCH SOLLICITEREN

a  Waarom?

Na het versturen van je sollicitatiebrief wacht je ongeduldig op een positief antwoord.

Ofwel krijg je tijdig een antwoord, ofwel niet. Wij volgen even dit tweede scenario.

Nadat je het probleem hebt gemeld bij je stagebegeleider, krijg je van hem de opdracht om dan toch maar telefonisch contact op te nemen.

Opgelet: ga hier niet overhaast te werk. Het is eveneens een sollicitatie!

b  Voorbereiding op het telefoongesprek

· Gebruik bij de voorbereiding van je gesprek je sollicitatiebrief en c.v.
· Kies een tijdstip dat het meest geschikt is voor de stagementor.

· Neem pen en papier.

· Je gaat best te werk aan de hand van de volgende lijst.

Zeg duidelijk wie je bent.

Deel mee wie je wenst te spreken.

Zeg al meteen duidelijk dat je telefoneert met de vraag naar stage.

Vertel dan aan de hand van je sollicitatiebrief waarover het precies gaat.



Het antwoord is:

positief

↓
negatief

↓
geen antwoord, weet het nog niet, zal later bevestigen

↓

Geef nuttige gegevens. Gebruik hiervoor je c.v.
Vraag beleefd naar de reden
Blijf beleefd en vermeld de datum waarop je ten laatste een antwoord nodig hebt voor de school.

Beantwoord de vragen duidelijk. Indien je iets niet weet, zeg dan dat je het zal navragen en later zal meedelen. Noteer de vraag.
Bedenk vooraf hoe je op een beleefde wijze het telefoongesprek beëindigt.
Wacht het antwoord af.

Stel eventueel zelf vragen.

Vb. wanneer je voor een kennismakingsgesprek mag langs komen.

(Volgende opgaven maken, kan je helpen:” Planning en realisatie”, “Kennis maken met je stagementor”).
Verwittig je stagebegeleider en volg zijn instructies. 
Positief: volg de 1ste kolom.



Sluit het gesprek af met een bedanking en begroeting.

Negatief: volg de 2de kolom.



Verwittig je stagebegeleider; stel eventueel de vraag die je niet kon beantwoorden, en bel in dit geval terug met het antwoord.



c  Het telefoongesprek zelf

Neem tijdens het gesprek notities, zo vergeet je niets. Gebruik hiervoor de blz. hiernaast.

Notities telefoongesprek

PLANNING EN REALISATIE

Hier moet het verband tussen je leertraject en je stage zo concreet mogelijk tot uiting komen. 

Het gedeelte ‘planning’ vul je in vóór je op stage gaat.

· Vul in de eerste kolom de naam van je stagegever in.

· Vul in de tweede kolom de datum in. 

Zowel bij een blokstage* als bij een alternerende stage* (of de combinatie van de beide) vul je alle data in waarop je dient aanwezig te zijn.

Het gedeelte ‘REALISATIE’ vul je in tijdens en na je stage.

· In de derde kolom noteer je, in samenspraak met je stagementor, naast de data de voornaamste activiteiten of taken die jij die dag uitvoerde. Je kan de nummers overnemen vanuit de opdracht “Mogelijke activiteiten tijdens je stage”.

· Noteer in de vierde kolom de naam van de module of het vak waarin die activiteiten in de schoolse opleiding aan bod kwamen.

· Je kan op het einde van de dag in de vijfde kolom je stagementor laten paraferen.

Als je te weinig plaats zou hebben in het schema, maak dan zelf een uitbreiding. 

* blokstage: ononderbroken periode van één of meer weken

* alternerende stage: met vaste tussentijden, gespreid over de trimester, semester of het schooljaar

PLANNING
REALISATIE

Stagegever 
Datum
Activiteit/taak
Naam module(s)/vak waar dit bij hoort
Paraaf





































































































































KENNIS MAKEN MET JE STAGEMENTOR

a Voorbereiding

Bij het kennismakingsgesprek is het belangrijk dat je een goede indruk maakt. Zorg dat je op tijd komt, er verzorgd uitziet en bereid je voor op het gesprek. Laat vooral zien dat je gemotiveerd bent.

Hoe bereid je je voor?

Maak een telefonische afspraak met je stagementor of de stagegever en noteer hieronder vooral volgende gegevens. Vraag er eventueel zelf naar.

Naam van de persoon die je wenst te spreken.


Op welke datum moet je er zijn?


Hoe laat word je verwacht, en hoelang kan/mag het gesprek duren?





Waar precies moet je zijn?





Heb je gerief nodig? 





Moet je bepaalde kledij dragen of bij je hebben?





Je stagementor of je stagegever zal je allicht ook enkele vragen stellen.

· Waarom wil je stage lopen?


 …………………………………………

· Waarom heb je voor dit beroep gekozen?
 …………………………………………

· Ben je bereid om iets extra te doen?
 …………………………………………

· ...

Indien je de leerlingenstageovereenkomst meeneemt, lees ze dan zeker vooraf.

De stagegever of de –mentor zal peilen naar je verwachtingen van deze stage. Denk na wat je antwoordt. Noteer hieronder. Na de stage kun je nagaan of je verwachtingen werden ingelost. 

Je mag ook zelf vragen stellen. Ook hier kun je je verwachtingen uiten.

Bedenk goed wat je wilt vragen. Check even de lijst op de bladzijde hiernaast of de vraag niet al voorzien is. Overweeg ook hoe je het vraagt. 

Om zeker niets te vergeten: noteer hieronder je vragen. Noteer na (of tijdens) het gesprek op de bladzijde hiernaast de antwoorden bij de overeenkomende nummertjes.

b Het kennismakingsgesprek zelf

Vul onderstaande gegevens meteen zelf in.

· Controleer samen met je stagementor de contactgegevens van het bedrijf vooraan in je stage-doeboek. Verbeter indien nodig. Vraag ook om er de stempel van het bedrijf naast te plaatsen. Het logo kan je eventueel zelf zoeken op internet. Of vraag een visitekaartje of briefpapier met hoofding.

· Noteer hieronder de afspraken die je maakt met je stagementor

· Neem samen de opdrachten in het stage-doeboek even door.

· Vraag naar het arbeidsreglement. Laat je stagementor de hoofdzaken aanstippen.

Werktijden
Van                            tot


Van                            tot 

Prikklok?
( Ja   ( Neen

Afspraken over je voorkomen

· werkkledij

· schoenen

· juwelen

· kapsel

· ...

















Afspraken over gereedschap

· eigen materiaal

· materiaal v.h. bedrijf








Stageovereenkomst: wie tekent? 


Stage-doeboek: wie zal het geregeld inzien en tekenen?





Datum en uur van het gesprek aan het einde van je stage en bij wie?








Datum inleveren van je stage-doeboek bij de stagementor?


Datum en uur afhalen ondertekend stage-doeboek?


Vul zo mogelijk ook al de stageplanning in. Zie vroeger in dit stage-doeboek. 

Stel nu je eigen vragen en noteer hieronder de antwoorden.
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c Na het gesprek: beschrijf je ervaringen

· Vertel hoe het gesprek verliep. Was je zenuwachtig? Werd je op je gemak gesteld?

· Heb je kunnen bespreken wat je verwacht van je stage, en kan je stagegever daaraan tegemoetkomen?

· Heb je nu alle nodige informatie om te kunnen starten? Wat ontbreekt er eventueel?

· Ben je iets vergeten? Hoe kwam dat? Hoe ga je dat herstellen?

· Wat deed je extra goed?

· Wat deed je minder goed, en hoe pak je het de volgende keer aan?

                                                                                                                        Exemplaar leerling-stagiair 

LEERLINGENSTAGEOVEREENKOMST

Tussen de hiernavolgende partijen:

De leerling-stagiair en zijn ouders of voogd

Naam en voornaam:


Studiegebied - Opleiding:


Leerjaar - Klas - Module:


Adres:





Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:





De school

Naam:


Adres:





Vestigingsplaats:





Tel. - GSM:


Fax:


E-mail:


Directeur: 


Stagebegeleider:





Het bedrijf

Naam:


Adres administratieve zetel:





RSZ-nummer:


BTW-nummer:


Registratienummer:


De stagegever: dhr./mevr.:


Adres:





Adres stageplaats²:





Stagementor³:


wordt overeengekomen als volgt:
² Indien verschillend van de administratieve zetel.

³ Indien verschillend van de stagegever.

Artikel 1

De stagegever zal de leerling-stagiair in het bedrijf toelaten om er stage te lopen in de volgende periodes/op de volgende dagen/op de volgende momenten:

Artikel 2

In het kader van een leerlingenstage ontstaat geen arbeidsrelatie en wordt geen loon uitbetaald. De verantwoordelijkheid t.a.v. de leerling-stagiair m.b.t. arbeidswet- en regelgeving berust bij de stagegever. Volgende regelgeving is concreet van toepassing: 

· de wet tot instelling van arbeidsreglementen van 8 april 1965;

· de wet betreffende de collectieve arbeidsovereenkomsten en 
de paritaire comités van 5 december 1968;

· de arbeidswet van 16 maart 1971; 

· de feestdagenwet van 4 januari 1974;

· de wet betreffende de sociale documenten van 23 oktober 1978;

· de wet betreffende het welzijn van de werknemers bij de uitvoering van 

· hun werk van 4 augustus 1996. 

Artikel 3

De leerling-stagiair zal zowel vanuit het bedrijf als vanuit de school opgevolgd worden. Voor het bedrijf zal een stagementor aangeduid worden, voor de school een stagebegeleider. De begeleiding impliceert wederzijds overleg.

Artikel 4

De leerling-stagiair verbindt zich ertoe te werken onder de werkvoorwaarden en veiligheidsvoorschriften eigen aan het bedrijf en de sector. Het bedrijf zal de leerling-stagiair informeren m.b.t. voornoemde gegevens en op de hoogte brengen van de mogelijke risico’s verbonden aan het werk (KB betreffende de bescherming van de jongeren op het werk van 3 mei 1999). 

Artikel 5

De schoolverzekering dekt de risico’s m.b.t. de burgerlijke aansprakelijkheid van de leerling-stagiair. De schade door voornoemde onopzettelijk toegebracht aan hem

toevertrouwde materialen en materieel wordt gedekt zoals bepaald in de collectieve bijkomende verzekering door de school afgesloten bij:

onder polisnummer:

Artikel 6  

Het bedrijf verbindt zich ertoe:

· de leerling-stagiair te begeleiden bij de stage-activiteiten zoals omschreven in het stage-doeboek;

· de leerling-stagiair te begeleiden en te evalueren tijdens en na de stage-periode;

· iedere afwezigheid van de leerling-stagiair meteen te melden aan de school en/of de stagebegeleider.

Artikel 7 

De school verbindt zich ertoe de begeleiding van de leerling te verzekeren in nauw overleg met de stagebegeleider van de school en met de stagementor van het bedrijf.

Artikel 8 

De school zal de leerlingenstageovereenkomst onmiddellijk verbreken indien:

· de leerling-stagiair herhaaldelijk de stage- en/of veiligheidsvoorschriften niet naleeft;

· de leerling zich schuldig maakt aan wangedrag;

· het bedrijf de stage-overeenkomst niet naleeft.

Artikel 9

Alle partijen verklaren de leerlingenstageovereenkomst te kennen en dit en alle aan de stage verbonden randvoorwaarden te zullen naleven. Partijen verklaren eveneens elk een exemplaar van deze overeenkomst en van het stagereglement (zie bijlage) te hebben ontvangen.

Aldus opgemaakt in drievoud te ……………. ……………… op ….…-………-……… . 

Voor het bedrijf
De leerling-stagiair
Voor de school,

de stagegever                        en zijn ouders of voogd                    de directeur

                                               …………………………..*

………………………..*            …………………………. *            .………………………..*

*naam en handtekening, ev. bedrijfsstempel
BIJLAGE : Stagereglement (bindend voor alle scholen en structuuronderdelen)

STAGEREGLEMENT

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

Art. 2. De leerling-stagiair blijft onderworpen aan het gezag van de directeur van de onder​wijs​​instelling of zijn afgevaardigde.

Art. 3. De leerling-stagiair voert stipt doch enkel de in de stageactiviteitenlijst voorge​schreven opdrachten uit onder leiding en toezicht van de stagementor (*).

Hij heeft het recht de uitvoering te weigeren van taken die niet in de stageactiviteitenlijst voorzien zijn of die zijn fysische of psychische mogelijkheden te boven gaan of die strijdig zijn met onderhavig reglement. Hij maakt hiervan omstandig melding in zijn stageschrift. Bij betwistingen terzake is het oordeel van de stagebegeleider doorslaggevend. De leerling-stagiair mag steeds contact opnemen met de stagebegeleider. 

Art. 4. De prestaties van de leerling-stagiair worden niet bezoldigd (**). Eventueel mogen de aan de leerlingenstage verbonden kosten terugbetaald worden.

Art. 5. § 1. De leerling-stagiair volgt de werktijden van de stageverlenende organisatie.

§ 2. Hij begeeft zich naar de stageplaats op de gestelde dagen en binnen de gestelde uren, overeen​kom​stig de leerlingenstageovereenkomst.

§ 3. Hij verwittigt de directeur van de onderwijsinstelling onmiddellijk van de feiten die de afwezigheid op de stageplaats kunnen rechtvaardigen. De directeur van de onderwijsinstelling brengt de stagegever hiervan onmiddellijk op de hoogte. Andere dan de door de directeur van de onderwijsinstelling gemelde afwezigheden worden zo vlug mogelijk door de stagegever aan de directeur van de onderwijsinstelling meegedeeld.

Art. 6. De leerling-stagiair dient zich welvoeglijk en voorkomend te gedragen tegenover de stagegever en zijn werknemers.

Art. 7. § 1. De stagegever zal de leerling-stagiair 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 dit vermeld in de bijzondere voorwaarden van de leerlingenstageovereenkomst.

§ 3. De leerling-stagiair is verplicht het hem overeenkomstig dit artikel toevertrouwde materieel en ongebruikte materiaal in goede staat terug te geven. Hij is niet verantwoordelijk voor de beschadigingen of de sleet toe te schrijven aan het regelmatig gebruik van het materieel. 

Hij is evenmin verantwoordelijk voor het gebrekkig werk te wijten aan zijn onhandigheid of onervarenheid. De in deze paragraaf bedoelde schadegevallen zijn ten laste van de stagegever.

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

§ 5. Voor andere dan de in de paragrafen 3 en 4 vermelde beschadigingen door toedoen van de leerling-stagiair veroorzaakt, dient een verzekering gesloten te worden vóór de aanvang van de stageperiode en waarvan de kosten gedragen worden door de onderwijsinstelling.

Art. 8. De leerling-stagiair houdt een stageschrift bij dat hij op regelmatige tijdstippen laat viseren door de stagementor en de stagebegeleider.

Art. 9. De leerling-stagiair en de stagebegeleider zijn gehouden het beroepsgeheim eigen aan de sector waarin de leerlingenstage wordt volbracht, te eerbiedigen en zich te onthouden van enigerlei handeling die de goede naam of de bedrijvigheid van de stagegever zou kunnen schaden ; deze verplichting duurt voort na de stageperiode.

Art. 10. § 1. De stagegever of de stagementor staat in voor het onthaal van de leerling-stagiair op de stageplaats.

§ 2. De leerling-stagiair is verplicht het arbeidsreglement en de voorschriften eigen aan de onderneming en/of sector na te leven. De stagegever of de stagementor ziet hierop nauwgezet toe.

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

§ 2. De stagegever dient de in de sector vigerende bepalingen inzake arbeidsduur te respecteren in hoofde van de leerling-stagiair.

Art. 12. De stagegever dient het algemeen toezicht van de stagebegeleider op het stageverloop toe te laten en hem op de overeengekomen wijze de voor de evaluatie van de leerling-stagiair noodzakelijke informatie te verstrekken (***).

Art. 13. De stagegever heeft het recht om:

1° te informeren naar de reden van afwezigheid van de leerling-stagiair op de stageplaats;

2° een stagementor naar zijn keuze aan te stellen;

3° de leerlingenstageovereenkomst te verbreken:

· indien de leerling-stagiair opzettelijk zware schade veroorzaakt of herhaald onwettig af​we​zig is of zware inbreuken pleegt tegen het stagereglement of wangedrag vertoont;

· bij overmacht;

· bij onvoldoende begeleiding door de school.

Een verbreking is slechts geldig indien zij gemotiveerd en schriftelijk gebeurt.

Art. 14. De directeur van de onderwijsinstelling dient één of meer stagebegeleiders aan te duiden, belast met een grondige voorbereiding van en een adequate begeleiding en toe​zicht op de leerlingenstages.

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

Art. 16. § 1. De directeur van de onderwijsinstelling kan, op eigen initiatief of op vraag van de stagebegeleider, de leerlingenstageovereenkomst opschorten:

· bij zware inbreuken van de stagegever tegen het stagereglement;

· wanneer de fysische of geestelijke gezondheid van de leerling-stagiair gevaar loopt;

· wanneer de leerlingenstage inefficiënt of onnuttig is;

· bij onvoldoende begeleiding door de stageverlenende organisatie.

§ 2. De directeur van de onderwijsinstelling beslist, na de opschorting, over het al dan niet verbreken van de leerlingenstageovereenkomst. 

Een verbreking is slechts geldig indien zij gemotiveerd en schriftelijk gebeurt.

Art. 17. De leerling-stagiair kan de leerlingenstageovereenkomst niet eigenmachtig verbreken.

Art. 18. De stagegever mag alle nuttige inlichtingen betreffende de leerling-stagiair inwinnen bij de stagebegeleider.

Art. 19. In geval van staking, technische of economische werkloosheid, of overmacht, dient de stagegever de leerling-stagiair terug te sturen naar de school.  Hij meldt dit onmiddellijk aan de directeur van de onderwijsinstelling.

-----------------------------------

(*) voor de studierichtingen verzorging, kinderzorg, thuis- en bejaardenzorg en verpleegkunde  vermelden: "de stagementor of de stagebegeleider";

(**) ook indien in de studierichting verpleegkunde een deel van de bezoldigde werktijd als stagetijd geldt, blijft deze bepaling gehandhaafd;

(***) voor de studierichtingen verzorging, kinderzorg, thuis- en bejaardenzorg en verpleeg​kun​de luidt artikel 12 als volgt: "De stagegever dient aan de stagebegeleider vrije toegang te verlenen tot de stageplaats, teneinde de activiteiten van de leerling-stagiairs te plannen, te organiseren, te begeleiden en te bespreken. Hij zal de stage​begeleider op de overeengekomen wijze de inlichtingen verstrekken die noodzakelijk zijn voor de evaluatie van de leerling-stagiairs en de stageorganisatie in het algemeen.".

WAAR JE MOET OP LETTEN
Je bent leerling-stagiair. Dat wil zeggen dat je als leerling onder het toezicht van je school blijft staan, én als stagiair ook de regels en gewoonten van het bedrijf in ere moet houden. Je mag uiteraard uitleg vragen aan je stagementor. Goede afspraken maken goede vrienden! 

Zoek in het stagereglement de artikels die overeenstemmen met onderstaande regels.

1 Als leerling-stagiair ben je verplicht het arbeidsreglement na te leven, en ook de voorschriften eigen aan de onderneming en de sector (art. ….).

2 Als leerling-stagiair ben je gebonden aan het beroepsgeheim eigen aan de sector waarin de stage wordt volbracht. Doe geen uitspraken of handelingen die de goede naam of de bedrijvigheid van de stagegever zouden kunnen schaden. Ook na je stage blijft deze regel gelden (art. ….).

3 Zorg dat je altijd op tijd bent, en vertrek niet te vroeg. Maak een begonnen werkje bij voorkeur af (art. ….).

4 Elke afwezigheid of laattijdigheid (ziek, platte band, bus gemist …) moet je zo snel mogelijk en zeker voor aanvang van de werktijd melden aan de school, je stagebegeleider en je stagementor. De telefoonnummers vind je vooraan in dit boek 

(art. ….).

5 Houd je stage-doeboek stipt bij: maak elke dag je opdrachten in overleg met je stagementor, en laat ze hem ook al eens nalezen. Hij kan je werk mee beoordelen en bijsturen. Zorg dat je het stage-doeboek op het afgesproken tijdstip inlevert op school bij je stagebegeleider (art. ….).

6 Voer de opdrachten en aanwijzingen van je stagementor zo goed als je kan uit, en verwittig hem meteen als je klaar bent. Als je stagementor geen concrete opdrachten voor je heeft, dan blijf je actief. Je kunt opruimen, je werkplek schoonmaken, in je stage-doeboek werken … Sta zeker niet te lummelen (art. ….).

7 Luister aandachtig naar de uitleg bij het gebruik van producten, gereedschap of toestellen. Lees de gebruiksaanwijzing, of vraag bijkomende uitleg als iets je niet zo duidelijk is. Verwittig onmiddellijk je stagebegeleider of de school als je op één of andere manier schade zou veroorzaakt hebben. Je stagebegeleider zal de zaak helpen oplossen. Je bent niet verantwoordelijk voor sleet of schade door normaal gebruik. Als je met opzet iets stuk maakt, dan zul je daar wel zelf moeten voor opdraaien (art. ….). 

8 Werk overal en altijd veilig en gezond. Informeer je over de gebruikelijke arbeidskledij en de eventuele maatregelen voor je persoonlijke lichamelijke bescherming (art. ….). 

      Draag ook zorg voor het milieu. Toon je bezorgdheid door te vragen naar de 

      regels, en pas ze ook toe. 

9 Onthoud goed: je bent er om te leren! Je stapt beter naar je stagementor om 

iets (opnieuw) te vragen, dan dat hij bij jou moet komen om een fout te herstellen,

voor zover dat nog kan (art. ….).

10 En tenslotte: voor elk probleem dat niet ter plekke kan worden opgelost, neem je steeds contact op met je stagebegeleider of de school (art. ….).


STAGE IN ZICHT

Activiteiten 
Datum

Ik overloop de afspraken gemaakt tijdens het kennismakingsgesprek en tref de nodige voorbereidingen.


Ik controleer of mijn leerlingenstageovereenkomst ondertekend werd: stagegever, de directeur van de school, de stagebegeleider, ikzelf als leerling-stagiair, en eventueel mijn ouders of burgerlijke verantwoordelijke(n).


Ik lees zorgvuldig het stukje: “ Waar je moet op letten” en maak de opdracht.


Ik overloop de opdrachten en check of alles duidelijk is.


Reeds gekende gegevens vul ik in.


Je hebt je stage goed voorbereid, je kan nu met een gerust gevoel op stage gaan.

TAKEN EN OPDRACHTEN TIJDENS JE STAGE

Tijdens de stage werk je aan de opgelegde taken (zie “Mogelijke activiteiten tijdens de stage”).

De opdrachten uit je stage-doeboek maak je in overleg met je stagementor.

Deze opdrachten kan je niet altijd in één keer uitvoeren en oplossen.

Al naargelang de werkzaamheden op je stageplaats zie je hoeveel tijd er overblijft voor de opdrachten. Noteer eventueel ‘s avonds de zaken die je observeerde of zelf mocht uitvoeren.

Bij moeilijkheden vraag je hulp aan je stagementor. 

Je stagebegeleider kan je altijd aanspreken tijdens zijn stagebezoeken.

Activiteiten

Indien mijn leerlingenstageovereenkomst nog niet ondertekend werd, breng ik dit in orde op de eerste dag van mijn stage.

Ik start mijn dag met een kort overleg met mijn stagementor over wat ik die dag ga doen (kan ook de avond voordien, zodat ik ‘s anderendaags meteen kan starten).

Ik bekijk welke opdracht ik in mijn stage-doeboek kan uitvoeren of afwerken.

Ik vul op regelmatige tijdstippen mijn zelfevaluatiedocument in.

Ik laat mijn stagementor regelmatig mijn evaluatiedocumenten invullen.

ACHTERVOLGING

Interieurelementen worden samengesteld uit verschillende onderdelen.

Die onderdelen ondergaan verschillende bewerkingen die jij bij deze opdracht gaat volgen doorheen het bedrijf tijdens het productieproces.

1 Vraag je stagementor naar drie onderdelen die het productieproces doorlopen en die je tijdens je stage kan volgen.

2 Vul per onderdeel telkens de hoofding van één fiche in.

3 Laat je door de stagementor op weg zetten bij het begin van het productieproces van elk onderdeel.

4 Volg telkens tijdens je stage-leer-momenten die stukken op en vul iedere nieuwe bewerking aan op de fiche van dat werkstuk. 



5 Vraag telkens aan de werknemer die de bewerking uitvoert waar het stuk voor een volgende bewerking naar toe gaat. Op die manier raak je het spoor niet bijster.

Bewerkingsvolgorde
Fiche nr. …………

Naam van het onderdeel:
………………………………………….
Naam van het geheel:
………………………………………

Materiaal of houtsoort:
…………………………………………………………………………………………………………………………….

Afmetingen in mm:
L.: ………………..
Br.: ……………….
D.: ……….………

Nr.
Bewerking
(
Machine, werkpost

Machine- werkpostnummer

Instelling: gereedschap, schuurpapier …
Bewerkingstijd:

stuk per uur

1 

· 





2 

· 





3 

· 





4 

· 





5 

· 





6 

· 





7 

· 





8 

· 





9 

· 





10 

· 





11 

· 





12 

· 





Waar is jouw taak in deze bewerkingsvolgorde? Beantwoord volgende vragen.

6 Heb jij een taak uit te voeren in het geheel van het productieproces?

· Neen, waarom niet?

· Ja, welke? Som ze op.
Taken
(
(
(
(































7 Duid je taak of taken aan door het bolletje te kleuren in de tabel „Bewerkingsvolgorde“
( ( ().
8 Evalueer deze taken in de vorige tabel: 

ik kan ze zeer vlot uitvoeren zonder hulp (;

ik heb bij het uitvoeren hulp gevraagd (;

ik kan ze niet zelfstandig uitvoeren (;

ik kan ze nog niet uitvoeren (.

9 Bespreek dit schema met je stagementor.

Noteer hieronder de tips die hij je meegeeft.

10 Ga na of bij de verschillende machines de veiligheidsaspecten worden nageleefd?

· Ja
· Neen, waarom niet? Omschrijf wat niet in orde of onvolledig is.

DOORGESNEDEN EN OPGEMETEN

De interieurbouwer moet net zoals bijna iedereen in de houtnijverheid voortdurend meten en tekenen. Bij de vervaardiging van de onderdelen moet iedere bewerking nagemeten worden. Het moet ook vergeleken worden met de opdracht of tekening.

In werksituaties wordt niet alles met meetlat of computer getekend, de meeste tekeningen zijn schetsen. 

De opdracht die nu volgt, heeft alles te maken met dat opmeten en tekenen.

1 Vul de hoofding van de fiche in

2 Teken, op millimeterpapier, in de juiste verhouding de drie aanzichten van een werkstuk: VA, ZA en BA. Kleef deze tekening op volgende bladzijde.

3 Meet het werkstuk zo nauwkeurig mogelijk na met een meter en schuifmaat.

4 Plaats de nodige maatlijnen en afmetingen bij je gemaakte tekening.

5 In het vakje ‘nota’s’ kan je iets noteren over een speciale bewerking, gebruik van een bepaalde machine, instelling van de machine …

Tips 

· Bij grotere werkstukken kan het handig zijn om de verschillende aanzichten op verschillende bladen te zetten.

· Bij kleine werkstukken met veel bewerkingen en dus veel afmetingen maak je je tekening beter 2 of 3 maal zo groot als de werkelijkheid. Pas op dat de verhoudingen goed blijven.

· Bij seriewerk worden er soms gedurende verschillende dagen dezelfde stukken gemaakt. Om de bewerkingen binnen de gestelde toleranties te houden, worden er op regelmatige tijdstippen (vb. om de 100 stuks) controlemetingen uitgevoerd. Doe jij een vergelijkbaar werk, noteer dan ook de gestelde toleranties, de gestelde regelmaat, de seriegrootte …

DOORGESNEDEN EN OPGEMETEN

Naam van het onderdeel:
…………………….

Naam van het geheel:
…………………….

Materiaal of houtsoort:
…………………….

Seriegrootte:
…………………….

Regelmaat van meten:
…………………….



Schaal: ………………………………

Nota’s



6 Tekenen en meten

Hoe en waar heb je de tekening van het werkstuk gemaakt?

Heb je alle maten vermeld?  ( Ja ( Neen, welke ben je vergeten te noteren?

Welke meetinstrumenten heb je gebruikt?

Hoe vaak wordt het onderdeel tijdens de productie nagemeten?

Heb je dit vermeld op je fiche?  ( Ja ( Neen

7 Bijstellen van snijgereedschap

Door wie wordt het snijgereedschap bijgesteld?

Hoe vaak wordt het snijgereedschap bijgesteld?

Wat gebeurt er als er foute afmetingen worden vastgesteld?

8 Fout gemaakte werkstukken

Wat gebeurt er met werkstukken met een foute afmeting?

( Weggooien

( Hergebruiken

( Herstellen

( …
Worden materialen gerecupereerd?  ( Ja ( Neen

Indien ja, beschrijf (welke materialen, hoe …).

EEN BESTELWAGEN ORGANISEREN

Een interieurbouwer moet in bepaalde gevallen de gemaakte meubels of elementen plaatsen. Zijn bestelwagen wordt dan geladen met allerhande materialen en machines. De te plaatsen elementen moeten dan ook mee. Ga op onderzoek. 

1 Teken hieronder de indeling van de binnenkant van de bestelwagen.



2 Duid aan hoe alles geordend wordt. Vul onderstaande lijst aan. Geef elk voorwerp een letter en neem dit over op je schets op de juiste plaats.

Materiaal, machines …
Letter

Beitels
A

Schroeven 


Scharnieren


Sloten


…








Boormachine


Schroefmachine 


…











Ladder


…








Spieën 


Houtblokjes 


…





Verf


Vernis


Borstels 


Oplosmiddelen 


Siliconen 


…



































3 Gebeurt het wel eens dat aan het einde van de werkdag de bestelwagen niet opgeruimd wordt? 

( Neen

( Ja, wat zijn de gevolgen?

4 Wat moet jij (of een collega) doen als blijkt dat de voorraad van een bepaald materiaal bijna opgebruikt is?

5 Waarom dien je de voorraad aan te vullen? Denk aan: tijd, werkuren, benzine, imago bedrijf, reactie van de klant, verrekenen van kosten naar de klant …

6 Is het jou al overkomen dat je materiaal niet had aangevuld of vergeten was?

( Neen

( Ja, welke was de reactie van je stagementor?

7 Overloop deze opdracht met je stagementor. Noteer hieronder zijn reactie(s).

OPGERUIMD STAAT NETJES

Rond het opruimen van je werkplek bestaan een paar onuitgesproken afspraken.

Hoe houdt men zijn werkplek proper?

Na welke werken wordt er direct opgeruimd?

Hoe hou jij je werkplek proper?

Vervolledig onderstaande tabel en bekijk wat, naar waar en door wie opgeruimd wordt.

Wanneer?
Wat?
Waar?
Wie?

Na een bepaalde taak




Op het einde van de dag




Op het einde van de week




Op het einde van een opdracht




SORTEREN IS DE BOODSCHAP

Ieder houtverwerkend bedrijf maakt afval, dit gaat van fijn schuurstof tot restafval en verloren verpakkingen.

Ieder beginnende arbeider en of leerling-stagiair wordt soms ingezet om de werkruimte proper te helpen houden. Ook hieruit kan je een aantal zaken leren.

1 Omschrijf in bijgaande tabel het soort opruimwerk dat je moet doen?

Vb.: opruimen werf, vegen machinewerkplaats, sorteren verloren verpakkingen, verzagen restafval …

2 Noteer in de tweede kolom de soorten afval die je onder handen krijgt: papier, karton, massief hout, plaatmateriaal, metaal, glas, kunststoffolies …

3 Beschrijf hoe het afval intern of extern gerecycleerd wordt. Misschien wordt het intern gesorteerd!

4 Indien het niet gerecycleerd wordt, duid dan aan wat er mee gebeurt.

5 Plaats naast giftige afvalproducten volgend teken: (
Noteer hoe ze opgeruimd worden. Vraag dit eventueel na bij je stagementor.

6 Ga na welke pictogrammen jou erop wijzen: „dit is giftig“. Kleef of teken deze pictogrammen hieronder. Je kan ze ook opzoeken op het internet.


Noteer de website(s) waar je deze pictogrammen gevonden hebt.

Soort opruimwerk
Soort afval
(
Intern sorteren
Intern recycleren
Extern recycleren
Restafval

































7 Ophalen: vraag na bij je stagementor.

· Door wie wordt afval dat extern wordt gerecycleerd, opgehaald?

· Hoeveel keer per jaar (week) komen zij de container ophalen?

· Hoeveel betaalt het bedrijf op jaarbasis voor het ophalen van dit afval dat extern wordt gerecycleerd?

· Heeft het bedrijf een overeenkomst afgesloten met deze ophaaldienst?

( Ja, wat zijn hun voordelen?

( Neen, waarom niet?

8 Ophalen restafval: vraag na bij je stagementor.

-
Door wie wordt restafval opgehaald?

· Hoeveel keer per jaar (week) komen zij de container ophalen?

· Hoeveel betaalt het bedrijf op jaarbasis voor het ophalen van dit restafval?

9 Het intern sorteren en recycleren: vraag na bij je stagementor.

· Wie is verantwoordelijk voor het sorteren en recycleren op je stageplaats?

· Heeft hij een bijscholing gevolgd om het sorteren en recycleren optimaal te kunnen uitvoeren binnen het bedrijf?  ( Ja ( Neen
· Is er een verschil tussen het sorteren op je stageplaats en het sorteren op school?

· Is er een verschil tussen het recycleren op je stageplaats en het recycleren op school?

INPAKKEN EN WEGWEZEN

Interieurbedrijven maken nieuwe meubels en elementen, dat is zo vanzelfsprekend. De klant wil nu eenmaal kwaliteit in ruil voor zijn geld. Vanzelfsprekend is dat alle onderdelen zonder beschadigingen en in perfecte staat het productieproces doorlopen.

Dat vraagt de nodige inspanningen, voorzorgen, aandacht …

Eens de productie achter de rug, moet met dezelfde voorzorgen gestockeerd, getransporteerd en geleverd worden. Op het leveren volgt opnieuw een fase van werkzaamheden met deze onderdelen, de plaatsing. Dit is vaak de meest kwetsbare fase. 

Eventuele beschadigingen, om het even waar in het productieproces, zorgen niet alleen voor de nodige vertragingen maar kosten ook soms handen vol geld.

Dus geldt hier ook het motto, voorkomen is beter dan genezen.

Dit is een opdracht die je gemakkelijk zelf kan opsplisten.

Bij deze opdracht ga je na wat er door het bedrijf zo allemaal ondernomen wordt. Alle interieurelementen of de onderdelen zonder beschadiging door de lange weg van het productieproces loodsen is een hele opdracht. Indien mogelijk ook het transport, de levering en de plaatsing. 

· Kolom A: bekijk op regelmatige momenten verschillende stappen in het productieproces.

· Kolom B: vul dan in de bijgaande tabel de naam van het onderdeel of element in.

· Kolom C: indien nodig verduidelijk je de bewerking of handeling die dan plaatsvindt.

· Kolom D: in deze kolom omschrijf je de beschermende handeling, de genomen 

voorzorgen of andere zaken die deel uitmaken van de bescherming van die producten.

· Kolom E: beschrijf kort waarom deze voorzorg of handeling wordt getroffen. Vraag dit 

eventueel na bij je stagementor. Vergelijk met de schoolse situatie.

A.

Stap in het productieproces
B.

Naam geheel of onderdeel
C.

Verduidelijking van de bewerking uit A
D.

Welke beschermende handelingen of voorzorgen worden er genomen?
E.

Waarom deze handeling of voorzorg?

Lossen van de materialen uit de bestel- vrachtwagen van de leverancier

















Stockeren van de materialen 

· Plaatmateriaal





· Glas





· …











A.

Stap in het productieproces
B.

Naam geheel of onderdeel
C.

Verduidelijking van de bewerking uit A
D.

Welke beschermende handelingen of voorzorgen worden er genomen?
E.

Waarom deze handeling of voorzorg?

Stapelen en intern verplaatsen van de stukken











Bij de machinale bewerkingen;





· verzagen











· kantafwerkingen











· frezen





· …





· …







Monteren, lijmen van de interieurelementen











Monteren van het beslag





…





Opslag van de afgewerkte elementen vóór de levering











Laden van de bestel- vrachtwagen om te leveren











Lossen bij de klant











A.

Stap in het productieproces
B.

Naam geheel of onderdeel
C.

Verduidelijking van de bewerking uit A
D.

Welke beschermende handelingen of voorzorgen worden er genomen?
E.

Waarom deze handeling of voorzorg?

Tijdelijke opslag bij de klant











Plaatsing van de interieurelementen











Na het plaatsen











Wat doe je indien er tijdens het inpakken of laden een klein hoekje van een plank wordt beschadigd?

Bij wie moet je een beschadiging van een element melden?

Weet je waarom je deze kleine beschadiging moet melden? ( Ja, beschrijf kort. ( Neen, vraag na en noteer.

PLATTEGROND

Uit de lessen weet je dat de machines en de verschillende werkposten niet zomaar her en der neergezet of ingericht worden. Ook bij de schikking hiervan komt planning en organisatie aan bod.

Aan de hand van heel wat informatie wordt de ideale schikking uitgewerkt. De opdracht die nu volgt, werkt nu net omgekeerd. Uit de bestaande inplanting van de machines en werkposten gaan wij nadien informatie halen.

Maar om tot die informatie te komen, hebben we eerst de gegevens van de plattegrond en de inrichting van de werkplaats van je stageplaats nodig.

1 Teken op de volgende bladzijde, in verhouding en zo groot mogelijk, een bovenaanzicht van de werkplaats. Let eveneens op het volgende: waar staan de muren? Waar zitten de ramen en de deuren? Waar zijn de burelen, de montageruimte enz…


2 Als je tevreden bent met de tekening van de schematische inplanting van de verschillende ruimtes en werkposten, vul je de bijhorende lijst in.

Maak per ruimte een fiche. Noteer per ruimte de benamingen van de verschillende werkposten en de daarbij horende machines.

3 Eens je de ruimtes benoemd hebt met de verschillende werkposten en machines kan je ze plaatsen op de plattegrond. Nummer hiervoor op je fiches elke ruimte, elke werkpost en elke machine. Gebruik nooit tweemaal hetzelfde nummer.

Grondplan werkplaats



Fiche 1

Ruimte: ………………………………….. 
A

Werkpost ………………………………….. 
Aa

Nr.
Omschrijving, bewerkingen
Machines


1


1Aa

2


2Aa

3




4




5




6




7




8




9




10







Werkpost ………………………………….. 
Ab

Nr.
Omschrijving, bewerkingen
Machines


1


1Ab

2


2Ab

3




4




5




6




7




8




9




10







Werkpost ………………………………….. 
Ac

Nr.
Omschrijving, bewerkingen
Machines


1


1Ac

2


2Ac

3




4




5




6




7




8




9




10




VEILIGHEID, MILIEU EN HYGIËNE OOK IN HET BEDRIJF!

Doorheen je opleiding loopt de rode draad in verband met veiligheid, milieu en hygiëne.

Op je stageplaats zijn al die regels, beschermingsmiddelen en afspraken evengoed, zoniet nog meer een noodzaak dan in de school. 

Er zijn hier veel meer interne en externe factoren die ieders werksituatie beïnvloeden.

Om je eigen veiligheid en hygiëne en die van je collega’s in het bedrijf en het milieu niet in gevaar te brengen, moet je zo snel mogelijk de interne afspraken, regeltjes en risico’s leren kennen. 

1 Lees de lijst van de volgende pagina aandachtig en kies bvb iedere dag 2 of 3 aandachtspunten die je dan opvolgt in het bedrijf.

2 Probeer aan de hand van de 4 mogelijkheden een oordeel te vellen over de situaties in het bedrijf.
Geef  een beoordeling van goed (, bijna goed (, minder goed  ( en onvoldoende (. Plaats een kruisje in de passende kolom.

3 Zie je andere situaties die jij belangrijk vindt om te onthouden, vul dan de lijst aan en beoordeel ook die situatie.

4 Bespreek samen met je stagementor je quotering.

5 Noteer hieronder zijn commentaar.

Nr.
Onderwerp
(
(
(
(
nvt

1 
De werkplaats is in het algemeen ordelijk.






2 
Voor ik mijn lunchpakket opeet, kan ik mijn handen wassen.






3 
Er is een duidelijke pictogram om de verbanddoos voor de eerste hulp aan te duiden.






4 
De plaatresten van bij de zaagmachines worden gesorteerd op herbruikbaar of restafval.






5 
De verloren verpakkingsmaterialen worden gesorteerd op papier/karton, hout, kunststof en in aparte containers gegooid.






6 
Er is een aparte ruimte waar de werknemers hun lunchpakket kunnen opeten.






7 
Eén van de werknemers heeft een cursus EHBO gevolgd.






8 
De machines zijn voorzien van de nodige veiligheidstoestellen en hulpstukken.






9 
Afval wordt regelmatig verwijderd.






10 
Het afval van kleuren, thinners, verven en lakken wordt apart opgeslagen.






11 
De toiletten zijn proper.






12 
Er zijn brandblustoestellen aanwezig en die zijn duidelijk aangegeven met pictogrammen.






13 
Het kleuren, vernissen en lakken gebeurt in een geschikte ruimte.






14 
De werknemers gebruiken hun persoonlijke beschermingsmiddelen (gehoorbescherming, werkkleding veiligheidsschoenen …).






15 
Er zijn hulpmiddelen aanwezig om zware elementen, platen enz. te tillen en te verplaatsen.






16 
Er is weinig externe lawaaihinder.






17 
De machines zijn op de stofafzuiging aangesloten.






18 
Het restmateriaal van platen en hout wordt opgehaald voor recuperatie.






19 
In de bestel- of vrachtwagen is er een verbanddoos aanwezig.






20 
De werkplaats wordt op regelmatige tijdstippen gekuist. 






21 
Bij de slijpmachine ligt er een beschermingsbril.






22 
Bij het werken met vernissen en lakken wordt er een spuitmasker gedragen.






23 
Mijn werkpost is ordelijk.






24 
…






25 







26 







27 







28 







29 







30 







WIE DOET WAT MET WIE?

In een bedrijf moeten er een heel groot aantal taken uitgevoerd worden door verschillende mensen. 

Die verschillende mensen zijn ieder op zich afhankelijk van andere of moeten rekening houden met informatie die van anderen komt. 

Die anderen kunnen zowel mensen van in als buiten het bedrijf zijn. 

Om inzicht te krijgen wie wat doet en met wie er zoal rekening moet gehouden worden, voer je de volgende opdracht uit.

1 Selecteer uit het bedrijf  2 tot 5 medewerkers met een verschillende taak. Vb. iemand uit het secretariaat, uit het atelier, de chauffeur, de bedrijfsleider, de tekenaar of de verkoper.

2 Plan gedurende je stage een afspraak voor een kort vraaggesprek.

3 Bereid in de lessen PAV of thuis dit vraaggesprek voor, zorg dat je de juiste vragen stelt om de volgende tabellen te kunnen invullen.

4 Vul de verkregen gegevens in de tabellen in.

5 Vul op het einde van je stage eenzelfde tabel in voor jezelf. Met wie ben jij zoal in contact gekomen? Van wie krijg jij je opdrachten, aan wie moet je uitleg vragen, wie heb jij kunnen helpen?

6 Je kan deze tabel ook omzetten in een figuur. Op die manier krijg je duidelijk te zien hoe iedereen afhankelijk is van iedereen. Maak de opdracht : „CONTACTEN LEGGEN“.

Functie
Uit te voeren taken
Is voor die taak betrokken met volgende interne personen …
Is voor die taak betrokken met volgende externe personen …

1




2




3




4




5




HET WEB

Om op je stageplaats zo goed mogelijk al werkend te leren, is het van belang zicht te hebben in het reilen en zeilen op je stageplaats.

Tijdens de eerste kennismaking kan je al zeer veel ontdekken.

Hoe langer je er werkt, hoe beter je de onderlinge contacten ontdekt.

Hoe ervaar je de onderlinge contacten tussen de verschillende mensen op je stageplaats?

1 Noteer de namen van personen bij de verschillende functies.

2 Schrap of vul aan indien de personen op jouw stageplaats niet aanwezig of aanwezig zijn. 

3 Plaats pijlen op onderstaand schema. Maak duidelijk welke personen nauw samenwerken om alles vlot te laten verlopen. Dit zijn de formele contacten.
Werktijd


4 Duid met een pijl de personen aan die tijdens de informele momenten met elkaar 

contact hebben (tijdens de middag, de carpooling, op feestjes …).

Pauze


5 Bespreek deze schema’s met je stagementor.

6 Vul deze aan of breng de nodige wijzigingen aan.

7 Vergelijk beide schema’s.

8 Welke verschillen zijn er tussen de informele en de formele contacten?
WELKE MACHINE DOET WELKE BEWERKINGEN?

Op school heb je een aantal machines van dichtbij leren kennen en er mee leren werken. Andere machines ken je alleen vanuit studiebezoeken in een bedrijf of van op een machinebeurs, nog andere kunnen voor jouw nieuw zijn. 
De bewerkingen die je zelf hebt leren uitvoeren, maakten deel uit van een werkstuk in de school.

Op je stageplaats worden er andere werkstukken gemaakt of de bewerkingen gebeuren op een andere manier dan in de school. 

Ga na welke bewerkingen er op een aantal machines uitgevoerd worden gedurende je stage.

1 Kies 1 machine waarvan je de bedrijvigheid tijdens je stageperiode makkelijk kan volgen 

(vb. een enkelvoudige bewerking). Dit mag eventueel de machine zijn waarmee jij werkt.

2 Vul de hoofding van het bijgaande blad in.

3 Ga 2 maal per dag na welke bewerking op deze machine uitgevoerd wordt. 
Noteer dit. Voert de machine bij de waarnemingen telkens dezelfde bewerking uit? Noteer dan vb. ‘idem’. 
Het kan ook zijn dat dezelfde bewerking uitgevoerd wordt aan een ander werkstuk. Probeer dit dan ook duidelijk te maken. Vb. ‘groef frezen achterpoot’, ‘groef frezen bovenregel’ en ‘groef frezen onderregel’.

4 Maak indien mogelijk een tekening, op millimeterpapier, van de uitgevoerde bewerking voor en na op de rechterhelft. Dit hoeft slechts 1 maal voor herhaalde bewerkingen.

5 Doe de waarnemingen zo regelmatig mogelijk, vb. telkens ‘s morgens en ‘s middags of  telkens om 10.00 uur en 15.00 uur.

Tips!

· Maak zo nodig afspraken met je stagementor om je waarnemingen te doen en te noteren.

· Zorg steeds voor jouw veiligheid en die van de anderen! Doe geen waarnemingen of neem geen nota’s terwijl je aan het werken bent! 

· Als je een machine benadert om te kijken pas dan op voor de bewegende delen!

· Hinder de personen niet die de bewerkingen moeten uitvoeren.

Merk machine: ……………………………………………………………..
Machinenr. …….

Type machine: ……………………………………………………………..
Bladnr. …………

Omschrijving van de bewerking
Schets ( voor ( na




WAT BLIJFT ER OVER? HOEVEEL HOUT GAAT ER VERLOREN?

Om massief houten onderdelen te maken moet er gezaagd, geschaafd, gefreesd en geschuurd worden. Het oorspronkelijke stuk wordt tijdens het productieproces telkens gewijzigd, een deel van het hout wordt zaagsel, spanen en schuurstof. 

Bij deze opdracht gaan we na hoe groot het verloren gedeelte is, of hoeveel hout er nu uiteindelijk overblijft, met andere woorden, het rendement. 

Daarom hebben we metingen nodig van voor en na het uitvoeren van de bewerkingen.

Meetstaat massief hout ( rendement

A
B
C
D
E
F
G
H
I
J

Nr.
Naam onderdeel
Houtsoort
Zaagwijze
Handelsdikte in duim
Handelsdikte in mm
Opgemeten bruto breedte en dikte in mm
Breedte en dikte in mm na schaven
Breedte en dikte in mm na schuren
Rendement in %



1










2










3










4










5










1 Vraag je stagementor naar minstens 3 massieve onderdelen die tijdens je stage het productieproces doorlopen (dit kunnen dezelfde zijn uit de opdracht ‘Achtervolging’ als deze ook deel uit maakt van je stageopdrachten).
2 Kolom B, C, D, E en F kan je invullen als je weet uit welk bruto hout de werkstukken zullen gemaakt worden.

3 Voor de kolommen G, H en I moet je met je schuifmaat aan de slag. Noteer nauwkeurig je meetresultaten in de geschikte kolom.

4 Kolom J kan je na het maken van de nodige berekeningen invullen. Doe dit bij voorkeur 's avonds thuis.

RENDEMENT OPTIMALISEREN

Platen worden zeer veel verbruikt door een interieurbouwer.

Het bedrijf bestelt ze in verschillende kleuren en standaardmaten of in afwijkende maten.

Bij deze opdracht ga je na hoe je optimaal platen kan gebruiken. Welke bestelling je uiteindelijk moet plaatsen bij de leverancier.

Kolom A: noteer het onderdeel of element dat gefabriceerd wordt.

Kolom B: geef de afmetingen van het te maken onderdeel of element.

Kolom C: uit welke plaatsoort zal dit element gemaakt worden?

Kolom D: geef de maten op van deze platen.

Kolom E: hoe dient de berekening te gebeuren: via de computer of moet je dit zelf uitrekenen?

Kolom F: hoeveel keer kan het onderdeel of het element uit de plaat worden gezaagd?

Meetstaat platen ( rendement


A
B
C
D
E
F

Nr.
Naam onderdeel/element
Afmetingen onderdeel/element
Plaatsoort
Afmetingen plaat in mm
Berekening rendement
Rendement

Elementen per plaat






Computer
Handmatig


1








2








3








4








5








EEN DAGVERSLAG SCHRIJVEN 
Als je stage loopt dan is elke dag weer anders.

Schrijf over minimum drie gebeurtenissen die voor jou speciaal waren een verslagje (je eerste dag, een drukke dag, een vertegenwoordiger op bezoek, een nieuwe machine wordt geplaatst, een machine is defect …).

Hoe schrijf je zo’n verslagje? Hierna enkele mogelijke tips.

· Je noteert eerst de datum van de dag van de gebeurtenis die je beschrijft.

· Geef een titel aan de gebeurtenis, activiteit …

· Welke was je dagindeling/programma/werkplanning?

· Verliep de dag zoals gepland?

· Wat had je nog nooit eerder uitgevoerd?

· Hoe heb je een probleem aangepakt?

· Welke hulp heeft je stagementor of je collega geboden?

· Wat zul je nooit meer vergeten?

· Schrijf korte zinnen.

· Raadpleeg een woordenboek.

· Laat het verslagje eens nalezen door een collega, stagementor …

· Voeg eventueel documentatie toe (folders, foto’s …).

Gebruik het model op de volgende bladzijde.



DAGVERSLAG

Naam van de school:


Naam van het bedrijf:


Naam van de leerling-stagiair:


Opleiding:


Naam van de stagementor:


Naam van de stagebegeleider:





Schooljaar:


Module:







Datum:

Activiteit:







Verslag/beschrijving:

Datum:

Stagementor:










Datum:

Stagebegeleider:


WAT NU?

Nog enkele taken om je stage af te ronden.

Activiteiten 
Datum

Ik overloop mijn opdrachten van mijn stage-doeboek en werk ze af.

Enkele tips:

· ik heb alles ingevuld;

· alle documentatie heb ik toegevoegd;

· de lay-out heb ik uitgewerkt;

· de documenten heb ik ter ondertekening voorgelegd;

· …




Ik zorg dat mijn evaluatiedocumenten ingevuld zijn.


Ik heb samen met mijn stagementor en stagebegeleider een eindevaluatiegesprek op …


Vanuit mijn eindevaluatiegesprek bepaal ik samen met mijn stagebegeleider mijn leerpunten.


Ik schrijf een dankbriefje naar mijn stagegever en/of stagementor.


Ik dien mijn ingevuld stage-doeboek, met de ondertekende documenten op het afgesproken moment in bij mijn stagebegeleider.


Na je stage begint er een nieuwe periode. Met veel ervaringen en nieuwe technieken in de vingers start je met het vervolg van je opleiding, een volgende stage of een tewerkstelling.

Succes!



ZELFEVALUATIEFORMULIER


Naam van de leerling-stagiair:





Studiegebied/Opleiding:





Leerjaar/Klas/Module:





Naam van de stagementor:





Naam van de stageplaats:





Datum:


a Sleutelvaardigheden

Mijn werk als leerling-stagiair
(
(
(
(
nvt

Ik werk zorgvuldig.






Ik maak mijn werk af.






Ik organiseer mijn eigen werk goed.






Ik zie werk en neem zelf initiatief.






Ik werk samen met andere collega’s.






Ik help mijn collega’s.






Ik werk aan het verwachte tempo.






Ik werk zuiver, net …






Ik werk veilig.






…













Mijn leren als leerling-stagiair
(
(
(
(
nvt

Ik ben leergierig en stel vragen.






Ik pas mij aan de manier van werken aan.






Ik begrijp instructies en handel ernaar.






Ik kan wat ik op school leerde, toepassen.






Bij kritiek verbeter ik mezelf tot de gewenste verandering.






…













Mijn houding als leerling-stagiair
(
(
(
(
nvt

Ik ben gemotiveerd.






Ik kan tegen kritiek.






Ik voel mij verantwoordelijk.






Ik werk zelfstandig.






Ik ben bereid tot luisteren.






Ik accepteer leiding.






Ik verzorg mijn persoonlijke hygiëne.






Ik verzorg mijn kleding.






Ik gebruik de gepaste taal.






Ik ben vriendelijk tegenover de klanten.






Ik ben vriendelijk tegenover de collega’s.






Ik hanteer de juiste omgangsvormen.






…






b  Vaktechnische activiteiten

Bij ‘Mogelijke activiteiten tijdens de stage’ (een opdracht vooraan in je stage-doeboek) vind je de activiteiten en vaardigheden die je op je stage zou uitvoeren en leren. Op basis hiervan kun je hieronder noteren wat je effectief deed, én hoe goed je jezelf daarin vond. 

Activiteiten/vaardigheden
Uitgevoerd
(
(
(
(

















































































































Opmerkingen:

EVALUATIEFORMULIER VOOR DE STAGEMENTOR


Naam van de leerling-stagiair:





Studiegebied/Opleiding:





Leerjaar/Klas/Module:





Naam van de stagementor:





Naam van de stageplaats:





Datum:


a Sleutelvaardigheden

Het werk van de leerling-stagiair
(
(
(
(
nvt

De leerling-stagiair werkt zorgvuldig.






Hij maakt zijn werk af.






Hij organiseert zijn werk goed.






Hij ziet werk en neemt zelf initiatief.






Hij werkt samen met andere collega’s.






Hij helpt zijn collega’s. 






Hij werkt aan het verwachte tempo.






Hij werkt zuiver, net …






Hij werkt veilig. 






…













Het leren van de leerling-stagiair
(
(
(
(
nvt

Hij is leergierig en stelt vragen.






Hij past zich aan de manier van werken aan.






Hij begrijpt instructies en handelt ernaar.






Hij kan wat hij op school leerde, toepassen.






Bij kritiek verbetert hij zich tot de gewenste verandering.






…













De houding van de leerling-stagiair
(
(
(
(
nvt

Hij is gemotiveerd.






Hij kan tegen kritiek.






Hij voelt zich verantwoordelijk.






Hij werkt zelfstandig.






Hij is bereid tot luisteren.






Hij accepteert leiding.






Hij verzorgt zijn persoonlijke hygiëne.






Hij verzorgt zijn kleding.






Hij gebruikt de gepaste taal.






Hij is vriendelijk tegenover de klanten.






Hij is vriendelijk tegenover collega’s.






Hij hanteert de juiste omgangsvormen.






…






(

b Vaktechnische activiteiten

Bij ‘Mogelijke activiteiten tijdens de stage’ (een opdracht vooraan in dit stage-doeboek) vindt u de activiteiten en vaardigheden die de leerling-stagiair op stage zou uitvoeren en leren. Op basis hiervan kan u hieronder noteren wat hij effectief deed, én hoe goed u hem daarin vond. 

Activiteiten/vaardigheden
Uitgevoerd
(
(
(
(

















































































































Opmerkingen:

Handtekening stagementor:



LEERPUNTEN

Welke leerpunten neem je mee naar het vervolg van je leertraject op school, naar een volgende stage of naar een mogelijke tewerkstelling?

1 Kijk al je evaluaties na. Zowel die van jezelf als die van je stagementor en stagebegeleider.

2 Maak gebruik van onderstaande lijst om een overzicht te maken van je positieve en te verbeteren punten.

Positieve punten
Te verbeteren punten































3 Welk(e) besluit(en) trek je hieruit?

4 Wat vindt het stagebegeleidingsteam daarvan? Vraag dit na op school.

5 Hoe en wanneer neem je ze op in je verdere schoolse leertraject, volgende stage of een mogelijke tewerkstelling?

6 Voldeed deze stage aan je verwachtingen?

EEN WOORDJE VAN DANK

Aan het einde van je stage is het belangrijk om de mensen die je begeleid hebben persoonlijk te bedanken. Denk hierbij niet alleen aan je stagementor maar ook aan je collega’s. 

Je kan dit op verschillende wijzen doen. Bedank je stagementor en je collega’s mondeling of schriftelijk (met een briefje of kaart). Beide manieren moet je voorbereiden! En… denk misschien ook eens aan een kleine attentie.

1 Mondeling bedanken van je stagementor en collega’s

Schrijf hieronder op hoe je de stage ervaren hebt en schrijf erbij van wie je

hulp en/of ondersteuning hebt gekregen.

Vertel dit als je afscheid neemt.

Ervaringen
Hulp van …



















2 Schriftelijk bedanken van je stagementor en collega’s

Je kunt naast het mondeling bedanken ook een dankbrief of kaart sturen. 

Wat je schrijft, kan je dan rustig thuis voorbereiden.

Wat schrijf je in deze brief of op deze kaart?

Enkele tips:

· je ervaring;

· je wens om misschien later terug te komen;

· je stagegever, mentor en toffe collega’s bedanken;

· de bereidheid van de klanten*.
· …

Je moet ook aan je toekomst denken. 

Misschien is het wel nuttig om je resultaten mee te delen. Je weet maar nooit!

Op de volgende pagina vind je een voorbeeld van een brief die je aan jouw persoonlijke situatie kunt aanpassen. 

*Dit is misschien niet van toepassing voor jouw stage.
3 Een voorbeeld van een dankbrief

Jouw voornaam – naam







       datum

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE 

Telefoon – GSM

>
>
>
>
>
>

De heer/Mevrouw voornaam – naam

Naam bedrijf

Straat – nummer

Postnummer – GEMEENTE
>
> 

Dankbrief

>
>

Geachte heer/mevrouw …………

>

Van …….  tot …….  mocht ik bij u stage lopen. Het was voor mij een heel fijne tijd: ik kon er heel wat zaken die ik op school leerde in de praktijk brengen, zoals ……… ………………………………………………………………………………………………… . 

>

Ik leerde ook nogal wat nieuwe zaken bij: …………………….…………………………… ………………………………………………………………………………………………… . 

>

Zonder twijfel ga ik het er op school nog over hebben, zodat wat ik bij u leerde mij echt helpt om mijn opleiding te versterken.

>

Het werken met de klanten vond ik heel fijn, ook omdat ze mij goed aanvaardden.

>

U/De stagementor/De collega’s heeft/hebben mij echt goed geholpen om zoveel mogelijk te leren. Daar wil ik u echt voor danken.

>

Ik zou het wel zien zitten om later nog terug te komen, als leerling-stagiair of als werknemer, als dat ook voor u gaat natuurlijk.   

>

Tenslotte geef ik u nog mijn resultaat voor de stage die ik bij u liep: …………………. .

>

Nog eens vriendelijke dank, en misschien tot ziens,

>

>

> (jouw handtekening)
>
>
>

Jouw voornaam - naam

4 Jouw dankbrief

Schrijf nu je eigen dankbrief, voor je hem laat nalezen en in het net schrijft.
De Stage-doeboeken kwamen tot stand met de medewerking van 

· partners van het VIVES-COMITO project

· expertisecentrum Ervaringsgericht Onderwijs (ECEGO)

· leden van de inspectie van het departement Onderwijs

· leden van de pedagogische begeleidingsdiensten

· leraars en stagebegeleiders 

· bedrijfsverantwoordelijken 

· AGORIA-Vlaanderen

· Carestel

· COBOT

· DaimlerChrysler

· EDU+

· EDUCAM

· FEBIAC

· FVB

· GRAFOC

· Hoger Instituut voor de Arbeid (HIVA)

· HORECA-vorming

· OpleidingsCentrum Hout (OCH)

· VIVO

· Voka – Kamer van Koophandel Limburg

· VORMELEK

Volgende stage-doeboeken werden gerealiseerd voor het studiegebied

Hout
interieurbouwer

Lichaamsvezrzorging
kapper 

Voeding
keukenmedewerker

Personenzorg
logistiek assistent in ziekenhuizen en zorginstellingen 

Auto
mecanicien personen- en lichte bedrijfswagens

Bouw
metselaar

Grafische technieken
offsetdrukker

Mechanica-Elektriciteit
residentieel elektrotechnisch installateur

Textiel
tufter

Handel
winkelbediende

Voeding
zaalmedewerker

Bronnen

· Diverse convenants

· Diverse beroepsprofielen (Sociaal Economische Raad Vlaanderen – SERV)

· Leitfaden Betriebspraktikum AutoBerufe - Chancen für Könner 

· Leefsleutels vzw

· Hoe werkt het in de kapsalon? - Stageboek vmbo april 2002 - KOC Nederland

· Werken aan leren - Hoger Instituut voor de Arbeid

· Evaluatieformulieren zoals gebruikt door VDAB in het kader van Leonardo da Vinci stages

· Evaluatieformulieren zoals gebruikt door VIZO in het kader van de opleidingen metselaar-betonwerker basis ruwbouw en offsetdrukker

· Omgaan met diversiteit - Interculturele communicatie - AGORA vzw vormingscentrum

www.vives-comito.be





Bezoek:


www.vives-comito.be
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� Hier kan je eventueel de nummers uit de lijst met machines en werkposten invullen als dit ook een stageopdracht is.
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