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BlueBank – versie 2 
BlueBased BV heeft ten behoeve van Stagerage een eigen stagebank gemaakt. Deze 
stagebank is alleen bedoeld voor het opvoeren van stageplaatsen voor leerlingen van 
aangesloten scholen. De stageplaatsen worden gesynchroniseerd met Stagerage.  

 
� Voer achter gebruikersnaam en wachtwoord de juiste gegevens in en klik op Inloggen. 
� De BlueBank wordt geopend: 
 

Je kunt direct de synchronisatie van stageplaatsen naar Stagerage activeren door op de 
link Synchroniseren van stageplaatsen starten te klikken. 
Ook kun je (bij Acties) Direct nieuwe stageplaats aanmaken. 
 
� Bij Stageplaatsen vind je alle stageplaatsen. 
 
� Bij Organisaties vind je alle organisaties die een stageplaats aanbieden 
 
� Bij de Contactpersonen voer je de contactgegevens van de perso(o)n(en) op bij de 

organisatie. 
 
� Gebruikers kun je toevoegen als medebeheerder van de BlueBank.  
 
� Bij Upload afbeelding voeg je foto’s, logo’s etc toe die gekoppeld worden aan 

stageplaatsen (max. 4) of aan organisaties (max. 1). 
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Organisaties 
Hieronder zie je het overzicht van alle organisaties. 
 

 
 
� Klik één van de organisaties die je wilt bewerken of kies Nieuwe organisatie 

aanmaken.  
� In het zoekvak voer je de zoekterm in: dat kan een (deel van) de organisatienaam 

zijn, maar ook bijv. een (deel van) de naam van de contactperso(o)n(en). 
 
Gegevens over een organisatie worden bijgehouden op de organisatiekaart. Onderaan 
deze kaart staan de bijbehorende contactpersonen, de stageplaatsen en notities over 
deze organisatie. 
 
Per organisatie mag je 1 foto of logo koppelen. Bij de stageplaats wordt deze foto altijd 
als eerste getoond. 

Contactpersonen 
Gegevens over de contactpersoon worden opgevoerd op de contactpersoonkaart. Een 
contactpersoon koppel je altijd aan een (of meer) bestaande organisatie(s). 
 
 

 
…… 

Snel! 
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Deze contactpersonen zijn gekoppeld aan bovenstaande organisatie 
 

 
NB. Bij (Extra) Organisatie kies je de juiste organisatie uit de afrollijst. Kies voor 
Koppelen en de organisatie is aan deze persoon gekoppeld. Indien de contactpersoon aan 
meer dan één organisatie gekoppeld moet worden (bijv. een hoofd P&O, dat het contact 
is voor meer vestigingen), dan koppel je extra organisaties. 
 
Zowel bij Organisaties, Contactpersonen als bij Stageplaatsen kun je altijd notities 
toevoegen. 
 

Via Show/hide 
toon of verberg 
je de 
contactpersonen 
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Stageplaatsen 
� Klik op Stageplaatsen om de lijst met Stageplaatsen te tonen: 
 

 
 
Een brandend lampje voor de stageplaats laat zien dat er periodes beschikbaar zijn voor 
de komende tijd. Een lampje dat uit is, beschikt over periodes die niet-actief zijn, danwel 
inmiddels verlopen zijn. Indien er geen lampje in de kantlijn staat, dan zijn er nog geen 
periodes opgevoerd. De twee cijfers onder het lampje laten het aantal actieve, niet-
actieve periodes zien. 
 

Tip: Stageplaatsen zijn ook op te zoeken via de Organisatie. Onderaan de organisatiekaart 
staan de gegevens over de contactpersonen en ook van de stageplaatsen. Je kunt hier 
direct op klikken om naar die stageplaats te gaan om deze te wijzigen. 
 
� Klik op de stageplaats om te wijzigen of kies (bij Acties) voor Nieuwe stageplaats 

aanmaken. 
 



 

 6 

 
� Maak bij elk veld de juiste keuze en voer de tekstvelden in. Nadat je de gegevens hebt 

opgeslagen (Acties: Opslaan) verschijnen er nog twee tabbladen boven in beeld: 
Periodes en Notities.  

 

 
 
Niveau geeft aan dat een stageplaats geschikt is voor één of meer van de geselecteerde 
niveaus van leerlingen, die in Stagerage inloggen. 
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Periodes toevoegen 
� Klik op Periodes om een periode aan de stageplaats toe te voegen. Er mogen meer 

dan één periode aan een stageplaats worden toegevoegd. Hiermee creëer je 
estafettestages, lintstages, blokstages etc. 

 

 
NB Zijn de periodes voorbij, dan worden ze automatisch niet meer getoond onder Actieve 
periodes. Verlopen periodes kunnen niet gewijzigd worden. Actieve periodes kunnen nog 
wel gewijzigd worden (er wordt wel een waarschuwing getoond). 
 
� Klik op één van de periodes om de periode te wijzigen, of voeg een nieuwe periode toe 

(Acties: Voeg een nieuwe periode toe).  
 
Per periode voeg je onderstaande gegevens toe: 
 

 
 
� Voer de periode in via de datum-ikoontjes rechts van de ‘van’- en de ‘tot en met’-

datum.  
� Geef aan op welke dagdelen in deze periode de stage kan worden uitgevoerd (deze 

informatie wordt getoond in Stagerage onder de omschrijving van de stageplaats).  
� Bepaal de status op Actief of Niet-actief (Niet-actieve periodes worden niet getoond in 

Stagerage).  
o Zodra de status op Actief is gezet, wordt een extra veld getoond met  
Actief vanaf. Standaard staat hier de datum van vandaag, maar je kunt 
een datum verder in de toekomst kiezen, waardoor pas later de periode 
wordt getoond aan de Stagerage-leerlingen.  
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� Bepaal het aantal leerlingen dat in deze periode op deze stageplaats geplaatst kan 
worden  

� en voer de werklast (aantal uren per leerling) in. 
� Indien er geen school wordt aangekruist, dan wordt deze periode van deze stageplaats 

aan alle scholen beschikbaar gesteld. Indien er één of meer scholen worden 
aangekruist dan verschijnt de stageplaats alleen bij de aangegeven scholen.  
Bij ‘school’bluebanken worden alle stageplaatsen automatisch aan de eigen school 
beschikbaar gesteld. 

� Sla de periode op. 
 

Afbeeldingen koppelen aan de organisatie en de 
stageplaats 
Afbeeldingen koppelen aan de organisatie (maximaal 1) of aan de stageplaats (maximaal 
4) is mogelijk. De afbeeldingen moeten wel eerst geupload zijn in de BlueBank.  

Afbeelding koppelen aan de 
organisatie 
� Ga naar Upload afbeelding 
 
Afbeeldingen kunnen alleen verwijderd 
worden indien ze niet meer gekoppeld zijn 
aan een organisatie of aan een stageplaats 
(delete). 
 
� Klik op Bladeren en zoek een afbeelding op 

op jouw computer.  
 

 
 
� Selecteer de afbeelding en klik op Openen. Klik vervolgens op Opslaan (naast 

Bladeren). 
De afbeelding wordt geplaatst in een overzicht van afbeeldingen (de laatst geuploade 
afbeelding wordt vooraan getoond). 

Tip:  hou de afbeelding klein (via Microsoft Picture Manager kun je van de afbeelding het 
formaat wijzigen tbv web-toepassingen!). Hierdoor laden afbeeldingen sneller en zal ook 
Stagerage sneller pagina’s laden. 
Merk op, dat deze afbeelding kan worden verwijderd (delete). Immers deze afbeelding is 
nog niet gekoppeld aan een organisatie of een stageplaats. 
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� Ga naar de Organisatie (via het menu Organisaties). Indien er al een afbeelding is 
gekoppeld aan de organisatie, dan staat deze rechts in beeld.  

� Klik op het tabblad Gekoppelde afbeelding.  
� Klik bij Acties op Koppel afbeelding. De te koppelen afbeeldingen worden getoond (dit 

zijn alle afbeeldingen, die nog niet aan stageplaatsen of andere organisaties zijn 
gekoppeld). 

 

 
 
� Vink de juiste afbeelding aan (maximaal 1) en klik weer op Koppel afbeelding (onder 

Acties). De afbeelding is gekoppeld aan de organisatie. Als je de gekoppelde 
afbeelding weer uitvinkt, dan (ont)Koppel je de afbeelding. 

 

Afbeeldingen koppelen aan de stageplaats 
� Ga naar de Stageplaats waaraan je afbeeldingen wilt koppelen. 
� Klik op Koppel afbeelding 
De afbeeldingen die (nog) gekoppeld kunnen worden, worden getoond.  
 

 
 
� Vink de afbeeldingen aan, die je wilt koppelen aan de stageplaats (maximaal 4).  
� Klik weer op Koppel afbeelding (onder Acties). 
Onderaan de stageplaats staan de geselecteerde afbeeldingen.  
(het is de bedoeling dat in de komende versie van Stagerage (schooljaar 2010 – 2011) 
de afbeeldingen worden getoond in de detailpagina van de stageplaats. 
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Synchroniseren 
Via het synchronisatieproces (Extra, Synchroniseren) worden stageplaatsen beschikbaar 
gesteld aan Stagerage: 
 

 
 
� Klik op Synchroniseren van stageplaatsen starten. Het kan maximaal 1 uur duren 

voordat Stagerage de nieuwe gegevens heeft ontvangen.  
 
 
 
Aan scholen is er de mogelijkheid te bieden (door de makelaar) om zogeheten 
Schooleigen stageplaatsen op te voeren. De school krijgt dan een iets vereenvoudigde 
versie van deze BlueBank, waarbij alleen de mogelijkheid om de periode van de 
stageplaats te koppelen aan een school ontbreekt (alle stageplaatsen door de school 
opgevoerd zijn per definitie beschikbaar voor de school zelf, niet voor andere scholen).  
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Extra, Instellingen 
Onder Extra, Instellingen vind je een overzichtje van de instellingen van deze BlueBank. 
Het zogenaamde .xml-bestand kan gebruikt worden door derden om bijv. informatie over 
de stageplaatsen op een eigen website te plaatsen. 
 

Extra, Exporteren 
Onder Extra, Exporteren heb je de mogelijkheid om  

• Alle organisaties met bijbehorende contactpersonen te downloaden naar een 
Excel-bestand. Handig om een mailing uit te doen. Voor het samenvoegen van 
een Word-bestand met een Excel-adressenlijst verwijzen wij naar de 
handleidingen van Word (of neem contact op met de Helpdesk van Stagerage). 

• Alle stageplaatsen met bijbehorende gegevens te exporteren naar een Excel-
bestand. 


